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Einfuhrung

1. Einfuhrung

11 Rahmenbedingungen

Uber die Nutzung des KOGIS-Baukastensystems fiir einen Internetauftritt wird ein Kontrakt
geschlossen. Aufgrund dieses Kontraktes sind die Vorgaben der Handbicher zu den KOGIS-
Modulen einzuhalten. Informationen tber die Rahmen- und Nutzungsbedingungen erhalten
Sie auf der Seite www.kogis.bremen.de.

1.2 Zu diesem Handbuch

Dieses Handbuch soll Sie mit den Funktionen der KOGIS-Basismodule zur Erstellung des eige-
nen Internetauftritts vertraut machen. Die Basismodule ermdglichen ein einheitliches bremi-
sches Design und basieren auf dem Content Management System (CMS) der Firma Six
(SixCMS).

Dieses Handbuch ist fiir die Redaktionen der einzelnen Internetauftritte der bremischen
Dienststellen vorgesehen, die im Aus- und Fortbildungszentrum Bremen (AFZ) bereits die
Schulung zu den Grundlagen des KOGIS-Baukastensystems besucht haben. Das Handbuch

beschreibt die Redaktionstitigkeiten (Erstellen, Ubernehmen und Bearbeiten der einzelnen
Webseiten).

Die Handbicher werden online im PDF-Format auf den Internetseiten des AFZ unter:
https://www.afz.bremen.de/kogis

zur Verfiigung gestellt.
Dort finden Sie auch die weiteren Handblicher.

Die Handbdicher fir die Zusatzmodule Formulare und Veranstaltungen werden nicht verof-
fentlicht. Diese erhalten Sie erst nach absolvierter Schulung des entsprechenden Moduls.

Weitere Informationen zum Layout erhalten Sie auch auf der Seite www.styleguide.bre-
men.de.

1.3  Support
Hilfe erhalten Sie

- direkt bei Ihrer Chefredaktion

- Ressortansprechperson

- per E-Mail bei der Kompetenzstelle CMS und Internet,
E-Mail: kogis-support@finanzen.bremen.de.

- auf den KOGIS-Seiten www.kogis.bremen.de unter Wie geht das? und FAQ.

Damit die Bearbeitung lhrer Fragestellungen reibungslos erfolgen kann, bitten wir Sie, folgen-
dermallen vorzugehen:

- Geben Sie bitte die genaue URL (bzw. ID der Seite) mit an.
- Flgen Sie ggf. Bildschirmfotos bei, die das aufgetretene Problem graphisch verdeutlichen.

Achtung: Support kann nur gewahrleistet werden, wenn mindestens der Redaktions-
kurs besucht wurde.

‘wir bilden zukunft
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1.4 Was ist ein Content Management System (CMS)?

Bei dem Content Management System (CMS) der Firma Six handelt es sich um ein System,
das den Inhalt einer jeden Webseite (Texte, Bilder usw.) vom eigentlichen Layout trennt.
Dies hat zahlreiche Vorteile:

- Das einheitliche Design fiir alle Dienststellen der bremischen Verwaltung und die Struktur
wird nur einmal zentral erstellt und kann von allen Dienststellen verwendet werden.

- Layoutanderungen werden zentral vorgenommen und automatisch von lhrer Website
tibernommen.

- Redaktionsmitglieder kénnen ohne Programmierkenntnisse Inhalte erstellen, veréffentli-
chen und pflegen.

- Die Qualitat und die rechtlichen Vorschriften (Barrierefreiheit, Datenschutz) werden
grofRtmoglich gewahrleistet (soweit ausschlielRlich die KOGIS-Module genutzt werden).

1.5 Was beinhalten die Basismodule?

Die Basismodule stellen zahlreiche Layoutvorlagen und grundlegende Funktionen fir die Er-
stellung einer vollstdandigen Struktur Ihres Internetauftritts zur Verfligung.

Zu den Mustervorlagen gehoren beispielsweise aktuelle Nachrichten (News), einfache Artikel
mit oder ohne Bilder (Inhaltsseiten werden im CMS als "Artikel" bezeichnet) oder Bildergale-
rien. Sie ermoglichen den Einsatz von dezentralen Redaktionsmitgliedern fir die Pflege der
Inhaltsseiten.

Die grundlegenden Funktionen zeichnen sich dadurch aus, dass sie vollstandig barrierefrei
gestaltet sind und sich an dem durch die bremischen Ressorts festgelegten Design (siehe
auch http://www.styleguide.bremen.de) orientieren, um die Einheitlichkeit und das Corpo-
rate Design aller Dienststellen der bremischen Verwaltung zu gewahrleisten.

Bei ordnungsgemaller Anwendung von SixCMS-KOGIS entsprechen die Internetauftritte den
Anforderungen aus dem Bremischen Behindertengleichstellungsgesetz und sind mit der
Richtlinie (EU) 2016/2102 sowie mit den Web Content Accessibility Guidelines 2.0 vereinbar.
Ziel ist es, die eigenen Internetauftritte weitestgehend barrierefrei zu gestalten.

Die Internetseiten sollen fiir Menschen mit Beeintrachtigungen in der allgemein
iiblichen Weise, ohne besondere Erschwernis und grundsatzlich ohne fremde Hilfe
zuganglich und nutzbar sein.

Barrieren entstehen in diesem Zusammenhang hauptsachlich fir
- blinde Menschen,

- Menschen mit eingeschrankter Motorik der Arme und Hande,
- sehbeeintrachtigte oder farbfehlsichtige Menschen,

- gehorlose Menschen sowie

- Menschen mit Lernschwierigkeiten.


http://www.styleguide.bremen.de/
https://www.transparenz.bremen.de/metainformationen/bremisches-behindertengleichstellungsgesetz-brembgg-vom-18-dezember-2018-124515?asl=bremen203_tpgesetz.c.55340.de&template=20_gp_ifg_meta_detail_d
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1.6 Aufbau der Bildschirmseiten

Der Aufbau der Bildschirmseiten der KOGIS-Seiten ist abhangig von der Bildschirmgrole. Es
gibt verschiedene Versionen: Desktop, kleiner Desktop (z. B. fiir Tablets) und Mobil. Sie kon-
nen sich die Versionen ansehen, wenn Sie das Browserfenster schmaler ziehen. Bei den klei-
neren Versionen gliedert sich die Marginalspalte unterhalb des Inhaltsbereiches an.

Ein grundsatzlicher Unterschied besteht zwischen dem Standard- und dem Kacheldesign. Das
Standarddesign hat eine 2/3 zu 1/3 Unterteilung der Seite in Inhaltsbereich und Marginal-
spalte. Beim Kacheldesign streckt sich der Inhaltsbereich Gber die gesamte Seitenbreite. Die
Marginalspalte entfallt.

Desktopversion

Standardinhalte

Freie .

€ Hansestadt 53;4 E::::E:S:ER;; INFORMATIONSSYSTEME <+— Koptzeile
Bremen A | LoGIN Suche starten m
DER BAUKASTEN R ANDB R RANSTA =f¢ sl W «+— Navigation

Der Baukasten B Aktuelles

Marginalspalte

Info

Newsletterausgabe 61 vom 14.07.2017

Unseren Support erreichen Sie unter:

S DRUCKEN SENDEN

= - CC-EGov@AFZ.Bremen.de =
Facelift - aktualisierter Zeitplan und Hinweise zum Anp gsbedarf der
Eigenentwicklungen = FAQ

14.07.2017 - Die Verteilung des Designs (Projekt Facelift) hat begonnen und diesen Informationen Fragen und Antworten

kdnnen Sie die aktualisierte Zeitplanung und das weitere Vorgehen einsehen. MEHR =

4 Newsletter
Aktuelle Meldungen
Facelift - Hinweise und erste Schritte nach der Umstellung =
a\ Newsfeed
13.07.2017 - Nach der Umstellung des Designs auf Ihren Internetauftritten sollten Sie einige Punkte Bleiben Sie informiert

Gberpriifen und ggf. anpassen. MEHR =

Inhaltsbereich

Creative Commons
Lizenz

Startseite | Aktuelles | Kontakt | Impressum | Datenschutzerkldrung | Inhaltsiibersicht

<= FuRnavigation
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1.6.1 Kopfzeile

Am oberen Rand jeder Seite befindet sich fixiert die Kopfzeile, welche als ein Dach tber allen
Seiten zu verstehen ist. Der Inhalt ist seitenspezifisch modular, jedoch sind einige Module
fest in der Position und GrolRRe definiert.

N Freie
% Hansestadt KOMPETENZZENTRUM ZUR GESTALTUNG

Bremen DER INFORMATIONSSYSTEME - MASTERSYSTEM

Suche starten m

- Logo der Bremer Verwaltung mit dem Schlissel

Freie Alle Verwaltungsseiten enthalten als erstes Element das
% Hansestadt §onecirs concom, LOgO der Bremer Verwaltung. Wenn auf der Seite gescrollt
Bremen . . . . . .
wird, wandert das Logo in die rote Navigationszeile.

Freie

€ Hansestadt DER BAUKASTEN

Bremen
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- Seitentitel

Der Seitentitel kann ein- oder zweizeilig von der Chefredaktion eingetragen werden. In
der kleinen Desktop- und in der Mobilansicht darf der Titel maximal drei Zeilen in An-
spruch nehmen. Er ist immer mit der Startseite verlinkt.

- ggf. ein Logo
Rechts neben dem Seitentitel kann von der Chefredaktion ein Logo eingebunden werden.
- ggf. Login

Wenn mit geschlossenen Benutzergruppen gearbeitet wird, kann hier bei Bedarf die An-
meldemaske eingebunden werden.

- Suchfeld

Die Suchfunktion sucht innerhalb des Webauftrittes nach einem entsprechenden Titel,
Untertitel usw. und bietet ebenfalls eine Volltextsuche an.

- Sprachauswahl
Bei Nutzung der Mehrsprachigkeit wird die Sprachauswahl angeboten.

1.6.2 Navigation

Die Navigation ist eine horizontale Top-Navigation, die komplett ohne Seitennavigation aus-
kommt. In der Desktopansicht:

DER BAUKASTEN WEITERENTWICKLUNG HANDBUCHER VERANSTALTUNGEN HILFE

Aktuelles :  Nutzungsbedingungen . Neu- und Welterentwickiung von elgenen
- Mewslettersinstellungen dndern © Modulen
+ Mewsletter abonnieren Ar Innen und A der der
+ Mewslettsr abbestellen Baslsmodule Nutzung der erwelterten Projektmodule
+ Archiv unserer Newslett
Rrscs :e:—:; s i Ar Innen und A der der erwelterten :  Das Informatlonsregister der Frelen
i Projektmodule i Hansestadt Bremen

Storungsmeldungen = Protokolle und Materialien der Arbeitsgruppe IFG

bzw. in der kleinen Desktop- und der Mobilansicht:

Frele KOMPETENZZENTRUM
> &, Hansestadt ) o GESTALTUNG DER INFORMATIONSSYSTEME Q
DER BAUKASTEN
WEITERENTWICKLUNG
HANDBOCHER
VERANSTALTUNGEN
Suche in unseren Veranstaltungen
Schulungen im Aus- und Fortbildungszentrum

HILFE

L LOGIN

Startseite

Aktuelles
Kontakt
Impressum

Datenschutzerkldrung

Inhaltsibersicht

Bis zu drei Navigationsebenen sind moglich.
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Auf der Startseite ist die komplette Navigation eingeklappt und nur die Hauptmenipunkte
der ersten Ebene sind sichtbar. Die Untermeniipunkte werden eingeblendet, sobald sie sich
mit der Maus Uber einen Hauptmenipunkt bewegen. Die Startseite kann einen extra Menu-
punkt ausmachen, kann aber auch gleichzeitig der erste Menipunkt sein.

Die Hauptmenipunkte (erste Navigationsebene) missen einzeilig sein.

Es diirfen maximal 7 Hauptmeniipunkte verwendet werden. Bei 7 Hauptmeniipunkten ent-
spricht die maximale Zeichenanzahl der Menlipunkte ca. 11-13 Zeichen (je nach Buchsta-
benbreite). Die Anzahl der Hauptmenipunkte kann von 1 bis 7 variieren, wobei diese in der
Breite immer gleichmaRig auf die volle Seitenbreite (960px) verteilt sind.

1.6.3 Hintergrundbild

Auf jeder Seite kann ein Hintergrundbild angezeigt werden. Dabei kann sowohl fiir alle Sei-
ten ein einheitliches als auch fir jeden Hauptmenipunkt und dessen Unterseiten ein indivi-
duelles Bild eingepflegt werden.

1.6.4 Inhaltsbereich

Im Inhaltsbereich werden die einzelnen Texte der Internetseiten dargestellt.

Denkmalgeschitzter Standort

Das AFZ ist in den beiden mittleren Bldcken (B und C) und
dem Verbindungsbau CD des ehemaligen
Berufsbildungszentrums (BBZ) an der Doventorscontrescarpe
untergebracht.

Doventor heift Gbrigens “taubes Tor" und weist wohl darauf
hin, dass hinter dem mittelalterlichen Stadttor kein Weg

begann... Sackgasse wiirden wir heute sagen - oder im
bildungspolitischen Jargon: Abschluss ohne Anschluss.

Contrescarpe ist der Name des StraBenzuges, der entlang der . pp= i 1ohre 1955

Eremer Wallanlagen durch mehrere alte Stadtviertel fiihrte.

Die Gebdude sind denkmalgeschiitzt und gelten als herausragendes Beispiel modernen Bauens in den
frihen fiinfziger Jahren.

Auszug aus der Seite www.afz.bremen.de

Der Inhaltsbereich ist 600 Pixel breit. Links und rechts davon gibt es einen Weillraum sowie
rechts eine senkrechte Linie, die den Inhaltsbereich von der Marginalspalte abgrenzt.

Seiten konnen auch aus einem "News"-Bereich fiir aktuelle Nachrichten oder einem Archiv
bestehen, in das die Nachrichten aus dem "News"-Bereich nach einem festgesetzten Ablauf-
datum automatisch verschoben werden.

Uber die FuRnavigation ist ein Link zu einer Seite mit einer automatisch generierten Inhalts-
Ubersicht enthalten, die die Webseiten verzeichnisartig darstellt. Die Inhaltslibersicht ist not-
wendig, um einen Uberblick (iber Umfang und Differenzierung des Webauftritts zu erhalten
und soll alle Seiten enthalten. Deshalb ist es wichtig, alle Seiten einem Mentpunkt zuzuord-
nen.
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EinfGhrung

1.6.5 Die Marginalspalte

Der Bereich fir die Infoblocke auf jeder Seite kann z. B. durch wichtige Nachrichten, die na-
hezu permanent auf den Webseiten erscheinen sollen, oder durch aktuelle Neuigkeiten ge-
fillt werden. Der Block darf verpflichtend keine Werbung enthalten.

Pressemitteilungen é Leichte Sprache
Die aktuellen Pressemitteilungen aus
5 i ie hi Deutsche Gebardensprache

unserem Ressort finden Sie hier weltar <> @ P! Kontaktbaox

] Frau Minka Katze =
Elektronischer Rechtsverkehr ~ )

@ FAQ Unsere freundlichen

Informationen zum elektronischen Fragen und Antworten Mitarbeiter sind Immer fiir Sie

da.

Rechtsverkehr welter=>

D Newsletter

Aktuelle Meldungen g Herr Nassbert von Frosch

Er ist immer fiir Sie da.
Per E-Mall =

Newsfeed

[ ] Bleiben Sie informiert
| | Frau Llebhild Schwan =

J2  Anwenderinnen und Anwender 5= Unsere freundlichen
Ubersicht der Nutzerinnen und = i Mitarbeiter sind immer fur Sie
Nutzer da.

Nicht per E-Mail, aber verlinkt

Die Infoboxen kdnnen entweder aus einem Text, aus einer Grafik, aus Themenboxen oder
aus Kontaktboxen bestehen.

Bei der kleinen Desktop- und der Mobilversion werden die Inhalte der Marginalspalte zwei-
bzw. einspaltig unter dem Inhaltsbereich angezeigt.
1.6.6 Angabe der Lizenz

Unterhalb des Hintergrundbildes wird in einem weiRen Balken die fiir diese Instanz stan-
dardmaRig geltende Creative Commons Lizenz angezeigt. Die Worte "anders angegeben"
konnen fiir die Beschreibung von Ausnahmen verlinkt sein.

Sofern nicht anders angegeben, stehen die Inhalte dieser Seite unter der Lizenz @ @ @ @

Startseite ‘ Kontakt | Barrierefreiheit ‘ Datenschutzerklarung Impressum | Inhaltsubersicht

1.6.7 FuBnavigation

In der FuRnavigation sind mindestens die Links zur Startseite, zur Erklarung zur Barrierefrei-
heit, zur Datenschutzerklarung, zum Impressum und zur Inhaltstibersicht aufgefiihrt. Sie
kann bei Bedarf durch die Chefredaktion durch weitere Links zwischen den Punkte Startseite
und Barrierefreiheit ergdnzt werden.
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2. Aufgabenteilung Redaktion — Chefredaktion bzw. Administration

21 Redaktionstatigkeiten

Redakteurinnen und Redakteure legen fiir jede Webseite eine neue Seite an. Sie kdnnen die-
ser Seite eine passende Vorlage (Template) zuweisen oder Inhalte nach eigenen Wiinschen
mit Text und Bildern fiillen. Die Inhalte werden in einer zentralen Datenbank abgelegt. Aus
den Layout- und Strukturinformationen, die zentral vorgegeben sind, und den eingegebenen
Inhalten wird automatisch eine Webseite generiert.

Die Inhalte kénnen jederzeit in den Eingabemasken bearbeitet und die aktualisierte Website
erneut veroffentlicht werden.

Aullerdem kdnnen die Redakteurinnen und Redakteure berechtigt werden, bestimmte wei-
tere Funktionen (Module) zu nutzen, z. B. Newsletter zu versenden oder Visitenkarten zu
pflegen und zu verwenden.

Sie haben allerdings keinen Zugriff auf die Templates und einige weitere Container, die der
Struktur der Internetseiten dienen und ausschlieRlich den Administratoren vorbehalten sind.

2.2 Chefredaktions- bzw. Administrationstatigkeiten

In der Chefredaktion bzw. in der Administration sind die Personen, die die Redakteurinnen
und Redakteure als Benutzerin bzw. Benutzer mit allen zugehorigen Rechten im System fest-
legen und die Struktur des Internetauftritts mit dem individuellen Kopfbereich und den Navi-
gationspunkten der obersten Ebene bestimmen. Sie kdnnen alle Zusatzmodule einsehen und
Uber die Basiseinstellungen individualisieren.

Die Chefredaktion informiert tiber aktuelle und anstehende Modulerweiterungen, Feature-
erweiterungen und Fehlerkorrekturen. Diese kdnnen Sie sich jederzeit auf der Seite
www.kogis.bremen.de unter dem Menipunkt Was ist neu informieren. Hier stehen in einer
geschlossenen Benutzergruppe eine Releaselibersicht zu zeitnah anstehenden Updates und
eine Release- und Fehlerliste zur Verfligung.
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3. Umgang mit dem Content Management System (CMS)

3.1 Backend und Frontend

Beim Arbeiten mit dem Content Management System (CMS) wird zwischen Frontend und
Backend unterschieden.

Im Backend kdnnen Sie in der "Entwicklungsumgebung" Eintrage anlegen, bearbeiten und in
einem Vorschaubild betrachten. Die Ergebnisse werden nach der Veroffentlichung (Publika-
tion) im Frontend sichtbar und kénnen von den Besuchern Ihres Internetauftritts eingesehen
werden. Backend ist also der Teil einer Anwendung, der die eigentliche Arbeit Gbernimmt,
wahrend das Frontend die Benutzerschnittstelle bereitstellt.

Bitte beachten Sie, dass im Backend (iber die Vorschauregisterkarte nicht alle Funktionen,
die Sie im Frontend kennen, zur Verfiigung stehen.

3.2 Das CMS starten und anmelden

Starten Sie lhren Browser und rufen Sie die Adresse |hres Systems auf. Diese erhalten Sie von
Ihrer Administration. Die Adresse ist folgendermaRen aufgebaut: Adresse des Frontends er-
ganzt um den Zusatz /sixems/admin.

Hinweis Falls Ihr Internetauftritt noch nicht online geschaltet ist, beachten Sie bitte,
dass sich Ihre Anmeldeadresse bei Onlineschaltung andert. In diesem Fall
andert sich auch der Zugang fiirs Backend. Statt:

https://dienststellenkiirzel.flora.bremen.de/sixcms/admin/login
miussen Sie dann ab sofort

https://www.dienststellenname.bremen.de/sixcms/admin/login
eingeben.

Das Anmeldefenster erscheint:

SixCMS

Sowohl das Frontend als auch das Backend sind verschliisselt. Die Adressen sind jeweils un-
ter https:// erreichbar.

Geben Sie lhren Benutzernamen und |hr Passwort ein (beides erhalten Sie von lhrer Chefre-
daktion) und bestatigen Sie lhre Eingabe mit Klick auf die Schaltflaiche Anmelden. Sie konnen
die einzelnen Eingabefelder und Schaltflaichen mit der Maus anklicken oder mit der -
Taste dorthin springen. Nach erfolgreicher Anmeldung startet die Anwendung.
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Hinweis: Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben sollten, wenden Sie sich bitte an Ihre
Chefredaktion.

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie das Backend der Anwendung mit der Startseite.

S-

Ansicht v Tools~ Adminv Hifevx Q ~

Pfad: Start
System KoGls-Startseite
v Sie Wichtige Informatione... Wichtige Ankindigun...

~ M Weitere Container

£ Absatze * KOGIS-Support: cc-

B Links / Downloads ||| € eqov@afz.bremen.de KOGIS-Ankiindigungen

Aktuell liegen keine Ankiindigen vor. [...]

£ Newsbereiche I » Kompetenzstelle CMS und Internet:
. i . 29.07.2022 10:08
& Symbolbilder * kogis@finanzen.bremen.de
~ M Zusatzmodule > PP PSP, -

> M Geschlossene Benu

Sl Zuletzt von mir geénd... Zuletzt von mir geand...
> M Prozesse
> M Visitenkarten
Bildergalerien @
& Highlightboxen Testunterseite (1)

& Infoboxartikel

L3

I3 Kontakthoxen

Die Startseite besteht aus zwei Registerkarten. Auf der Registerkarte KOGIS-Startseite wer-
den lhnen im oberen Bereich einige Links angezeigt, die weitere Informationen beinhalten
und wichtige Ankiindigungen, wie Updates oder andere Anderungen in der Registerkarte
System arbeiten Sie in den verschiedenen Containern an den Eintrdgen lhres Webauftritts.

Im unteren Bereich sehen Sie, welche Seiten bzw. Links/Downloads zuletzt von lhnen per-
sonlich gedndert wurden.

Der weitere Bildschirmaufbau wird im Kapitel "4 Ubersicht (iber die Benutzungsoberflache"
beschrieben.

3.3 Benutzerkonto

Nach erfolgreicher Anmeldung am System finden Sie oben

r'echts immer das Symbol mit Ihren Anfangsbuchstaben Benachrichtigungen
Uber diesen Button kdnnen Sie Ihr Benutzerkonto individuali-
sieren, Nachrichten im System versenden oder sich abmelden.
Eine automatische Abmeldung erfolgt nach 20 Minuten Inakti- | Abmelden

vitat. ]

Die Schaltfliche Anmeldung erneuern aktualisiert das komplette Backend. Sollte das System
Sie automatisch abgemeldet haben, so kénnen Sie sich tber diese Funktion nicht automa-

tisch neu anmelden.

Anmeldung erneuern

‘wir bilden zukunft
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ACHTUNG Bitte beenden Sie die Anwendung NICHT (ber das SchlieBen-Symbol

»X | lhres Browsers! In diesem Fall ist nicht sichergestellt, dass lhre
Eingaben ordnungsgemaR im System gespeichert werden.

Zudem sind Sie dann immer noch "offiziell" am System angemeldet. Dies
stellt wegen des eventuellen Zugriffs von Unbefugten ein erhebliches
Risiko dar.

3.3.1 Personliche Einstellungen

Die personlichen Einstellungen sind untergliedert in vier Bereiche. Dabei sind der Abschnitt

Funktionen und Sitzungsdaten ohne relevante Optionen fiir KOGIS-Redaktionen.

In diesem Abschnitt werden Ihnen die Daten angezeigt, die die Chefredaktion fiir Ihr Konto

angelegt hat. Sie missen diese nicht erganzen. Einige Felder wie Benutzername oder Optio-
nen zu lhrem Konto sind nicht anderbar.

Einstellungen Benutzerdaten

Benutzerdaten

> Personliche Daten

Oberflache
> Anmeldedaten
Funktionen
_ > Optionen
Sitzungsdaten ¢

> Aktuell gehaltene Locks

3.3.1.1 Passwort

Nach dem allerersten Anmelden mit dem von Ihrer Administration genannten Passwort, soll-
ten Sie dieses umgehend dandern.

Dazu kénnen Sie nach erfolgreicher Anmeldung auf dem BegriiBungsbildschirm das Symbol

mit Ihren Anfangsbuchstaben @ in der Mentileiste oben rechts betatigen. Wahlen Sie Per-
sonliche Einstellungen>Benutzerdaten aus.

Einstellungen Benutzerdaten

Benutzerdaten

v Persdnliche Daten

Oberflache
Benutzername

Funktionen e
mustermanr

Sitzungsdaten 4 Passwort

Passwort andern

Avatar-Bild

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Klicken Sie auf den Link Passwort @ndern. Geben Sie zunachst |hr altes und zweimal (einmal
zur Bestatigung) lhr neues Passwort ein.
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Vorgaben fr das Passwort:  passvor:

- Lange mindestens 8 Zeichen, maximal 30

Zeichen Hier kdnnen Sie Ihr personliches Passwort andern.

: itte ie achst |hr altes Passw
- mindestens 1 GroBbuchstabe, Bitte geben .SI zunachst |hr alte 35. ort und
danach zweimal das neue Passwort ein.
- mindestens 1 Kleinbuchstabe,
- mindestens 1 Ziffer und
Passwort dndern

- mindestens 1 Sonderzeichen (aulRer Un-

terstrich). Altes Passwort :]

AnschlieBend miissen Sie lhre Eingabe mit N

. . . eues Passwort :]
der Schaltflache Speichern bestatigen.
SchlieRen Sie das Fenster Personliche Ein- Neues Passwort (bestatigen) :]
stellungen.

Das Passwort ist ein Jahr lang giiltig, dann muss es gedndert werden.
3.3.1.2 Avatar-Bild

Statt lhrer Initialen @ kdnnen Sie auch ein Avatarbild anzeigen lassen. Dazu wahlen Sie
unterhalb von Avatar-Bild "Datei auswdhlen". Sie kdnnen hier ein beliebiges Bild einfligen.
Eine Bildbearbeitung ist hier nicht moglich.

3.3.1.3 Aktuell gehaltene Locks

Ganz unten kénnen Sie schlieRlich sehen, welche v Aktuell gehaltene Locks
Eintrage Sie aktuell bearbeiten. Gelegentlich
kommt es vor, dass ein Eintrag nicht mehr bearbei-
tet werden kann, weil die Bearbeitung nicht ord-
nungsgemaR abgeschlossen wurde. Diese Sperre [ ; !moressum : musterfrau : content
kann hier mit Klick auf §I§ gelost werden.

Eintrag Benutzer Programm

3.4 Personliche Einstellungen -Oberflache

In den personlichen Einstellungen kdnnen Sie das Backend etwas an |hre Bedurfnisse anpas-
sen. Falls Sie eine Einstellung andern mdchten, missen Sie die jeweilige Auswahl immer mit
Speichern bestatigen.

Sprachen

Sie kénnen zwischen den Sprache Englisch und Deutsch fiir das Backend wahlen:

Backend language Backend-Sprache

Deutsch

Theme engisn __JIAUELE

Thema

Unter Thema kdnnen Sie bestimmte Vorlagen zu verschiedenen Designs auswéahlen. Dadurch
andert sich die Schrift- und Farbgestaltung im Backend. Symbole und Zeichen und Funktio-
nen bleiben unverandert.

Die Eintrage keines, default und sixberry beinhalten die vorbelegte "whiteberry" Gestaltung.

contrast setzt dagegen auf maximale Kontraste, was fir Menschen mit Sehbeeintrachtigun-
gen hilfreich sein kann.
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Thema sixberry ~

keines

classic

contrast

default
migration_sixcms101_Original
migration_sixcms101_default_8_1
migration_sixcms101_master
mint

Farbschema

Zusatzlich zum Thema konnen sie unter Farbschema noch bestimmen, ob die Anzeige hell
oder dunkel sein soll. Hierbei konnte auch automatisch ausgewahlt werden, wobei sich die
Ansicht dann nach der verwendeten Einstellung im Browser selbst richtet. Nicht alle The-
mata unterstitzen die unterschiedlichen Farbschemata.

Farbschema Hell

Automati

Dunkel

Schriftgroe

Als weitere Erleichterung kénnen Sie nun die SchriftgrofRe im Backend bestimmen. Hier gibt

es 5 verschieden Auswahlmaoglichkeiten. Auch hier unterstiitzen nicht alle Themas diese Ein-
stellung.

SchriftgréBe l Mittel (entspricht der Browservorgabe) ™ l

Sehr klein
Klein
GroB
Sehr groB3

Nutzer:innen, die eher mit kleineren Bildschirmen, z.B. Laptops, arbeiten, konnen das Layout
etwas kompakter dargestellen. Felder und Eintrage werden dann etwas schmaler angezeigt.

Layout Normal

_Kompakt _{fU" kleine B| dschi'me empfmle_r“)

Schnellsuche und Kontextmenii
Schnellsuche w

Die Felder Schnellsuche und Kontextmenii sollten Sie auf
an stehenlassen. Kontextmens v
Bei deaktivierter Schnellsuche, gibt es in der Menlileiste

kein Eingabefeld, so dass Sie erst in eine Suchmaske springen miss-

ten, um eine Suche zu starten. —_—
Bei deaktivierten Kontextmenis konnen Sie Befehle zu Eintragen
nicht mehr Gber die rechte Maustaste aufrufen, sondern missen im-
mer auf die Schaltflachen klicken.

tseite Meu unterhalb

__| Bearbeiten

@ Suchen/Ersetzen
Impr¢
Ldschen
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Kalender Feiertagsregion

Sie kénnen hier die FHB als Region einstellen. In den Kalendern werden lhnen dann nur die
bremischen Feiertage angezeigt.

Lange der Ergebnisliste

Hier kdnnen Sie festlegen wie viele Eintrdge in einem Container (auRer dem Seitencontainer)
auf der linken Seite sichtbar sein sollen, bevor Sie auf die nachste Seite blattern mussen.

Die Bereiche Funktionen und Sitzungsdaten brauchen Sie nicht zu beriicksichtigen.
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4. Ubersicht iiber die Benutzungsoberfliche
S Content: Seiten

Eintragv~  Ansicht v  Vorgaben~ Tools~» Adminv~ Hife v Q- (muJ

Pfad: Start >

Container: Seiten ~ Parameter

%]

ite » Seiten

118 von 119 Eintrége
Titel

L TN || |

<

Im oberen Bereich links sehen Sie das Firmenlogo von Six. Dort ist die Support-Adresse fiir
KOGIS hinterlegt. Mit Klick auf diese Adresse kénnen Sie eine Mail an das CC-EGov im AFZ
senden.

Direkt darunter finden Sie eine Mendileiste mit den fiir Sie freigegebenen Befehlen Diese
miussen Sie nicht zwingend nutzen, da alle Funktionalitdten auch Gber Schaltflachen und
Kontextmenlis angesteuert werden konnen.

Unterhalb der Meniileiste wird in der Pfadnavigation (Breadcrumb) angezeigt, wo Sie sich
gerade befinden, in der Abbildung also bei Start>Site>Seiten. Den aktuellen "Ort" sehen Sie
zusatzlich in groBen Buchstaben in der oberen rechten Ecke.

Es folgt eine Zeile mit den jeweils zur Situation erforderlichen Symbolleisten fiir die linke und
rechte Seite des Bildschirms.

Auf der linken Seite des Bildschirms in der Registerkarte System erhalten Sie eine Ubersicht
Uber die Ihnen zur Verfligung stehenden Container und die damit verbundenen Funktionen.
Wenn Sie sich in einem Container befinden, erscheint die Registerkarte Eintrage und Sie se-
hen Sie auch die zugehdrigen Eintrage.

Alle Container werden in sog. "Ordnern" abgelegt. Ordner erzeugen eine einfache hierarchi-
sche Struktur, die das Auffinden von Eintragen erleichtert. Nach der ersten Anmeldung sind
alle vorhandenen Ordner noch geschlossen. Durch einen Klick in die Zeile eines Ordners
klappt die Struktur nach unten auf.
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4.1 Ordner Site

Der Ordner Site beinhaltet die fir die Redaktionsarbeit erforderlichen Container:

Container

Inhalt

Ordner Weitere
Container

Ordner Zusatzmo-
dule
Bildergalerien
Highlightboxen
Infoboxartikel

Kontaktboxen

News

Personen

Seiten

Themenboxen

In diesem Ordner sind weitere Container abgelegt, die Gber den Seiten-
container angesteuert werden.

In diesem Ordner werden zusatzliche Container von in sich geschlosse-
nen Modulen (beispielsweise Newsletter, Glossar, Visitenkarten oder
Geschlossene Benutzergruppen) abgelegt.

Sammlungen von Bildern (Fotoalben), die mit Hilfe einer Navigations-
leiste durchlaufen werden kdénnen.

Highlightboxen, die statt eines Bildes in jeden Absatz eingebaut werden
kdnnen (z. B. fur wichtige Informationen).

Infoboxartikel, die fiir jede Seite individuell angelegt und im Frontend im
rechten Bildschirmbereich angezeigt werden (Marginalspalte).

Kontaktboxen, die alternativ zu Text, Grafik oder Themenboxen in Info-
boxen verwendet werden kénnen.

Aktuelle Nachrichten, die sortiert nach Aktualitat angezeigt werden.

Kontaktinformationen, die an jede beliebige Stelle einer Inhaltsseite als
Block — wahlweise mit Bild — eingefligt werden.

Hier werden alle Inhalte der einzelnen Webseiten eingepflegt. Die Bear-
beitung aller weiteren Funktionen (z. B. Bildergalerie) ist ebenfalls iber
diesen Container steuerbar.

Themenboxen, die alternativ zu Text, Grafik oder Kontaktboxen in Info-
boxen benutzt werden kdonnen.
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4.2 Ansicht eines geoffneten Containers

Wenn ein Container auf der linken Seite durch Anklicken gedffnet wird, in diesem Beispiel
der Container Highlightboxen, sieht der Bildschirm wie folgt aus:

Eintrag '~  Ansicht~+  Vorgaber v Tools~  Adminv  Hilfe v

w Suche Q. |eEleiC]

Container: Highlightboxen
s Parameter

3 von 3 Eintrage

“Interner” Titel
06.09.2013 I ]
Highlightbox 1 [8462 ‘F Uberschrift der Hightlightbox

o | )

06.09.2013 Text der Highlightbox 3
Highlightbox 2 [8463 l ]

@

06.09.2013

o o

Meniileiste mit den fiir Sie freigegebenen Befehlen.

Pfadnavigation (Breadcrumb)

Hier wird angezeigt, wo Sie sich gerade befinden. Uber die Pfadnavigation kénnen Sie
den angezeigten Bereich wechseln. Mit Klick auf System in der Breadcrumb gelangen
Sie obersten Ebene der Registerkarte System zurick.

3 Symbolleiste Struktur/Container
Diese Symbole gelten fiir den linken Bereich des Bildschirms, also fur die Struktur oder
die Ergebnislisten.

4 Symbolleiste Inhalt des Darstellungsbereichs
Diese Symbole gelten fir den Darstellungsbereich, also fir die Suchmasken, Containe-
rinhalte etc.

5 Einstellung Schnellsuche
Hier kdnnen Sie den Umfang lhrer Suche einstellen, z. B. ob Sie tiber alle Container
(global) oder nur in dem gerade gedffneten Container (lokal) nach dem im Eingabefeld
eingegebenen Begriff oder nach der internen ID suchen méchten.

6 Benutzerkonto
siehe Kap. 3.3 Benutzerkonto
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7 Struktur/Ergebnisliste
Hier werden in zwei Registerkarten entweder die Struktur des Webauftritts/eines Ord-
ners (Registerkarte System) oder das Ergebnis der Suche fiir einen gedffneten Contai-
ner (Registerkarte Eintrage) angezeigt. Sie konnen mit Klick auf den Reiter zwischen
den Anzeigen wechseln.

8 Ein-/Ausblenden Bildschirmbereiche
Mit den Pfeilen zwischen diesen Bereichen kdnnen Sie einzelne Bereiche aus- bzw.
wieder einblenden. Die Breite der Bereiche konnen Sie verandern, indem Sie den
Mauszeiger zwischen den Bereichen mit gedriickter linker Maustaste ziehen. Dies gilt
auch, wenn ein Bereich systemseitig ausgeblendet wird.

9 Schaltflaichen mit Aktionen zum Inhalt des Darstellungsbereichs
Mit diesen Schaltflachen fiihren Sie die Aktionen fir den Darstellungsbereich wie
z. B. Speichern, Ubernehmen, Suchen, Abbrechen aus.

10 Darstellungsbereich/Containerinhalt
Der Inhalt bzw. die Suchmaske zu dem links ausgewahlten Ordner/Container wird an-
gezeigt. Hier wird die Bearbeitung der Eintrdge durchgefiihrt.

Alle Funktionen, die in den Symbolleisten benutzt werden kdnnen, erreichen Sie auch tber
die Menibefehle. In den Mends finden Sie weitere Funktionen und Einstellmdglichkeiten.

Wenn ein Container ge6ffnet wurde, werden links in der Ergebnisliste in der Registerkarte
Eintrdge alle bereits vorhandenen Eintrage dieses Containers angezeigt. AuRerdem finden
Sie dort die Angabe, in welchem Container Sie sich befinden und wie viele von insgesamt
vorhandenen Eintragen Sie sehen kdnnen. In der Liste wird der zum Bearbeiten gedffnete
Eintrag durch einen grauen Hintergrund gekennzeichnet.

Im Darstellungsbereich steht eine Suchmaske fiir die Suche nach einzelnen Eintragen zur
Verfiigung. Sobald links ein Eintrag ausgewahlt wird, werden hier die Daten fiir diesen Ein-

trag dargestellt. Diese kdnnen nach Klick auf das Symbol a bearbeitet werden.

4.3 Suche nach Eintragen

Die Suchmaske ist immer auf den gerade gedffneten Container abgestimmt und kann auf je-
der Instanz anders aussehen, da die Suchkriterien von jeder Nutzerin/jedem Nutzer einstell-
bar sind. Sie gelten dann aber fiir alle Nutzerinnen und Nutzer und sollten deshalb abgespro-
chen werden. Das ist auch der Grund, weshalb Sie in der Regel von der Chefredaktion vorein-
gestellt werden.

Die Suchmaske fiir den ge6ffneten Container kann jederzeit mit dem Symbol m eingeblen-
det werden.

‘wir bilden zukunft
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4.3.1 Suchmaske bearbeiten

Die Suchmaske eines Containers kann mit Klick auf das Symbol bearbeitet werden. Die
Auswahlmoglichkeiten der Maske variiert je nach gewahltem Container. Hier ein Beispiel fir
den Container Highlightboxen:

‘ Suchmaske |

3 Content: Site: Highlightboxen

Hier konnen Sie festlegen, welche Felder in der Suchmaske dieses Container angezeigt werden.

Sprache
"Interner" Titel lextfeld e

Uberschrift der Hightlightbox | Textfeld e

i

Text der Highlightbox lextfeld e

In der Liste konnen Sie nun alle Felder auswahlen, die in der Suchmaske angezeigt werden
sollen. Je nach Feldtyp kdnnen Sie wahlen, ob das Feld als

- Textfeld (freie Texteingabe) Sprache
- Popup-Feld (Liste der moglichen Eintrage wird aufgeklappt) Sprache

oder
- Lookup-Feld (Die Auswahl erfolgt (iber eine Sprache

erweiterte Eingabemaske im mit Such- und [ suche [a]e]X]

Vorschaufunktion) angezeigt werden soll.

Nicht alle Suchkriterien bieten alle Funktionen zur Auswahl. Bei einigen Lookup bzw. Popup-
fenstern besteht zusatzlich die Moglichkeit die Hohe des Feldes auf 5 Eintrage begrenzt wer-
den. Die Anzeige der gewahlten Suchbegriffe ist dadurch libersichtlicher.

4.3.2 Suchmaske im Seitencontainer

Die Suche im Seitencontainer unterscheidet sich zur Suche in anderen Container dadurch,
dass hier umfangreichere Suchmaoglichkeiten vorliegen. Um in die Bearbeitung der Such-
maske zu gelangen, gehen Sie vor wie in 4.3.1 beschrieben.
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Die Reihenfolge und Benennung der auszu- m
wihlenden Suchoptionen entsprechen o
Uberwiegend der beim Erstellen einer
neuen Seite unter Eine neue Seite anlegen Unterhalb Popup v
oder Eine Seite bearbeiten. Sie konnen

also nach allem suchen, was Sie auf einer

-

itel lextfeld e

Top-Suchbegriffe

Seite bearbeitet haben. So kann die Suche, Schiaqworte, Schiflssenorte edrE T
bei Ausklappen aller Moglichkeiten bei Kurzbeschrelbung lextfeld ™
Uiber 580 Optionen schnell untibersichtlich v Absitze

werden. Daher ist es bei dieser Suche be-

sonders wichtig, dass die o6fter genutzten Abséitze. Absatzbilder

Elemente voreingestellt und mit den ande- Absétze.Absatzart lextfeld v

I

ren Nutzern abgestimmt werden.

Die meisten Suchoptionen erkldren sich von selbst, da sie durch das Erstellen von Eintragen
bereits bekannt sind. Es empfiehlt sich hauptsachlich auch diese zu benutzen, da sie den
grofSten Nutzen haben.

Wenn Sie diese Suchoption ausgewahlt haben, erscheint auflerdem in der Suchmaske eine
Checkbox mit dem Begriff rekursiv. Bei Setzen des Hakens werden in der Ergebnisliste nicht
nur die Eintrage angezeigt, die direkt unterhalb des gewahlten Menlipunktes liegen, sondern
auch alle weiteren darunterliegenden Ebenen. Im Umkehrschluss bedeutet das, dass bei
nicht gesetztem Haken ausschliefSlich die Eintrage angezeigt werden, die direkt unterhalb
des Gewahlten liegen.

4.3.3 Suche durchfiihren / zuriicksetzen

Bei der Suche in Textfeldern sollten Sie unbedingt immer mit den sogenannten
Wildcards/Platzhaltern (*) vor und hinter dem Suchbegriff arbeiten, weil Sie sonst den kom-
pletten Text des Feldes in exakter Schreibweise eingeben miissten, abgesehen von der Grol3-

und Kleinschreibung. Beispiel: *AFZ*. Eintrige ‘m

Nach Eingabe der Suchkriterien wird mit Klick auf die Schaltflache Su-

chen die Suche ausgeldst. In der Ergebnisliste links werden nur noch die  Titel: "*start*"
gefundenen Eintridge angezeigt. Erkennbar ist dies an der Angabe oben ~ Container: Seiten
auf der Registerkarte Eintrage z. B. 2 von 119 Eintragen. 2 von 119 Eintrige

Achtung Die Suchkriterien bleiben solange bestehen, bis Sie sie
andern oder zuriicksetzen und neu suchen (auch Uber das Sitzungsende
hinaus!). Beachten Sie deshalb bei der Liste der Eintrdage immer oben die
Anzahl der Eintrige. Uber die Schaltflichen Zuriicksetzen und Suchen wer-
den alle Suchfilter geloscht und Sie sehen wieder alle Eintrage, auf die Sie
zugreifen dirfen.

In der Ansicht Ebene im Seitencontainer kann die Suche UGber die M

Schaltflache auf die ' aktuelle Ebene eingeschriankt werden,
wenn vorher eine Seite angeklickt wurde. Hiernach muss manuell
auf die Suche gewechselt werden, um weitere Suchkriterien

einzugeben. Liste || Hierarchie m

& Pfad: & > Startseite

Container: Seiten

‘wir bilden zukunft
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4.3.4 Sortierung @ndern

Die verschiedenen Container sind standardmaRig nach ver-
schiedenen Sortierkriterien voreingestellt. Bei Anzeige der
Suchmaske kénnen im unteren Darstellungsbereich die Sor-
tierkriterien eingestellt werden.

Hier kdnnen Sie die Liste z. B. alphabetisch nach dem Titel
sortieren.

Im Seitencontainer sollten Sie die Reihenfolge auf sorter ein-
gestellt lassen. Nur dann ist eine sinnvolle hierarchische An-
sicht moglich.

AuBerdem konnen Sie hier die Anzahl der Eintrage bestim-
men, die lhnen auf der linken Seite angezeigt werden. Wird
die Grenze erreicht, mlssen Sie umblattern (gilt nicht flr die
hierarchischen Ansichten im Seitencontainer).

(2)(3](4](5] > )

Schliel’lich kdnnen Sie noch festlegen wie viele Eintrage Sie
angezeigt bekommen mdchten. Diese Einstellung tGberlagert
die aus dem Benutzerkonto.

suche @ |[EEEAC

> Parameter n

v Sortierung

Reihenfolge 1

sorter e l

Reihenfolge 2
Richtung

aufsteigend

~ Optionen

Anzahl Eintrédge pro Seite

| l

Achtung Auch die Sortierung bleibt solange bestehen, bis Sie sie dndern oder die
Suche zuriicksetzen und neu suchen (auch Gber das Sitzungsende hinaus!).

4.4 Eintrag auswahlen

Wenn Sie einen Eintrag in der Liste auswahlen, wird er in der Liste mit einem Rahmen darge-
stellt und der Titel ist unterstrichen. Im rechten Bereich werden die Daten des Eintrags in
mehreren Registerkarten angezeigt. Die Anzahl der Registerkarten ist abhdngig von der Art

des Containers, in dem Sie sich befinden.

Die Vorgehensweise zum Bearbeiten der Eintrage in den unterschiedlichen Containern fin-

den Sie jeweils bei dem entsprechenden Kapitel.

Bei der Bearbeitung der Daten wird ein Feld, in dem der Cursor steht, rotlich umrandet. Text-
felder werden in der Regel in der Breite des Fensters dargestellt.

Die getatigten Eingaben kdnnen Sie anschlieRend mit der Schaltfliche Ubernehmen jeder-
zeit zwischenspeichern, mit der Schaltflaiche Speichern abspeichern und die Bearbeitung be-
enden oder mit der Schaltfliche Abbrechen alle seit dem letzten Speichern oder Uberneh-
men getatigten Eingaben verwerfen.

Hinweis Speichern ist immer ein bewusster Vorgang. Wenn Sie nach der Eingabe von
Daten im linken Bereich etwas anderes auswéahlen ohne vorher Speichern
oder Ubernehmen betitigt zu haben, werden die Daten wie beim

Verwenden der Schaltflache Abbrechen verworfen!
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4.5 Bearbeitungsmoglichkeiten
Ersetzungsaufrufe

Fir die Textgestaltung und die Einbindung von Daten aus anderen Containern wird in den
Absdtzen mit sogenannten "Ersetzungsaufrufen" gearbeitet. Beim Speichern der Seite wer-
den die Ersetzungsaufrufe durch validen HTML-Code ersetzt und erfiillen damit den An-
spruch der Barrierefreiheit.

Verkniipfungsmasken (Erweiterte Eingabemasken)

Bei einigen der Eingabebereiche arbeitet das Programm mit sogenannten Verkniipfungsmas-
ken (Erweiterte Eingabemasken). Hier werden Eintrage aus anderen Containern fir die Nut-
zung auf dieser Seite bereitgestellt.

Die Handhabung ist fiir die einzelnen Bereiche gleich und wird deshalb hier vorab erlautert.
Sind mehrere Eintrdge aus einem anderen Container moglich, werden die Eintrdge unter der
Eingabemaske aufgefiihrt:

Interne und externe Links und Downloads

[ apnosonan

(] Intern: Link Zur Startseite [1506]

(] EXTERN: Links Bremen.de [1507]

() EXTERN V: AFZ im Serviceportal[1508]

Kann der Bereich nur einen Eintrag enthalten, wird der Eintrag ohne vorstehende Checkbox
angezeigt. Will man einen anderen Eintrag suchen, muss der bestehende zunachst Gber aus
der Maske geléscht werden.

Die Symbole bedeuten im Einzelnen:

Symbol Bedeutung
a Uber dieses Symbol kann in einem neuen Fenster in dem zugehérigen Container

nach dem gewiinschten Eintrag gesucht und dieser dann tUber das Symbol
Ubernommen werden.

Die Zuweisung dieses Eintrags zu dieser Seite wird geldscht. Der eigentliche Ein-
trag bleibt aber in dem zugehdrigen Container erhalten.

Es 6ffnet sich in einem neuen Fenster die Eingabemaske Neuer Eintrag fiir den zu-
gehorigen Container.

Der Eintrag kann in einem neuen Fenster angesehen und ggf. bearbeitet werden.
Der Eintrag wird in der Liste nach oben verschoben.

Der Eintrag wird in der Liste nach unten verschoben.

Der Eintrag wird in der Liste an den Anfang verschoben.

Der Eintrag wird in der Liste an das Ende verschoben.

RBESR20 B B

‘wir bilden zukunft
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Datumsfelder

Bei Datumsfeldern kdnnen Sie sowohl direkt ein Da- Onlinedatum

tum eingeben als auch tiber das Symbol [E) das aktu- [ 20 | - 04 REZE - | -
elle Datum eintragen oder tiber das Symbol &) einen  oineqatum

Kalender in einem neuen Fenster 6ffnen. [ l [ l [ ]

2018 2019 20209 2021 2022 @2023

i

Ma o D
MO, DI ML

M Fr T oy M MNi Mi D Fr - Sy hAA MNi B
o, Fr. od. 500 Mo. Di. Mi. Do. - ad. o0. Mo. Di. Mi.

g Mai 2022 Juni 2022 Juli 2022

| 2 12345 | i 2.4
<00:00 12345678 1678910111214 56/89>
01 05 | 9101112131415 113141516171819 111121314151
gé ::E’ 116171819202122 120212223242526 118192021222324
123242526272829 127282930 1 252627 28293031
13031

StandardméRig werden immer 3 Monate angezeigt. Uber den oberen Scrollbalken (1) kén-
nen Sie schnell grofle Zeitrdume Gberspringen. Sie kdnnen das Fenster auch vergroRern, um
sich eine groRere Zeitspanne anzeigen zu lassen (2 oder 4).

Immer nur einen Monat weiterspringen kdnnen Sie tUber die kleinen Dreiecke (3). Eine ma-
nuelle Datumseingabe ist ebenfalls moglich (5). Bei Datumsfeldern mit Uhrzeitangabe finden
Sie auf der linken Seite die Einstellungsmoglichkeiten fiir Stunden und Minuten.

Die Unterstrichene Tage sind:

rot= Feiertage im eingestellten Bundesland
griin= Feiertage in einem anderen Bundesland
blau= allg. Festtage

ausgewahlter Tag: rosa hinterlegt

aktueller Tag=rosa Schrift.

Klicken Sie den gewiinschten Termin direkt an. Der ausgewadhlte Termin wird in die entspre-
chenden Felder (ibertragen. Bei einigen Datumsfeldern ist es zusatzlich moglich, eine Uhrzeit
einzutragen.

4.6 Drucken im Backend

Uber das Menii Ansicht > Druckansicht kénnen Sie den aktuell angezeigten Inhaltsbereich im
Backend ansehen und ggf. ausdrucken. Dabei werden allerdings auf der Registerkarte Daten
alle dort angezeigten Bildformate ebenfalls gedruckt.
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5. Seiten anlegen und bearbeiten

5.1 Uberblick iiber den Container Seiten

Ein Internetauftritt besteht aus zahlreichen Inhaltsseiten, die alle ausschlieRlich und unab-
hangig von der Ebenentiefe im Container Seiten enthalten sind. Dabei ist es egal, ob es sich
um eine reine Textseite, eine Seite mit Bildergalerien oder der Inhaltslibersicht handelt.

Der Container Seiten wird mit Klick auf £ Seiten ausgewahlt.

W Suche @ Berichte

Container: Seiten ~ Parameter

119 von 119 Eintrage
Titel

& Unterhalb
Startseite (1) [

‘ < () rekursiv
by @

Impressum (1) & Schlagworte, Schllisselworte
by @ e

Kurzbeschreibung

|

Im linken Fensterbereich werden alle bisher angelegten Webseiten angezeigt, sofern Sie das
Ergebnis nicht durch eine Suche eingeschrankt haben. Sobald eine Seite angelegt wurde, ist

Datenschutzerkldrung (2) 3 b

Sie auch im Internet zugénglich. Dies erkennen Sie an dem Symbol @ (publiziert) vor dem
Titel der Seite.

Hinweis Die Startseite darf nie geloscht werden, da sie fest mit der Adresse der
Website verkniipft ist!

‘wir bilden zukunft
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5.1.1 Hierarchische Darstellung

Die angelegten Seiten werden standardmaRig hierarchisch dargestellt. Seiten der ersten

Ebene werden direkt aufgezahlt: Startseite (1), Seiten der tieferliegenden Ebenen mit . ein-
geriickt.

@

Meniipunkt 2 (2) 3

= uicincn

MENUPUNKT 2

by ®

Mentipunkt 2.1 (1) {

—/ » Mendpunke2.1.2
|

: 4 Meniipunkt 2.2
> @

Menipunkt 211 (1) b

@ / i

Meniipunkt 2.1.2 (2) }

by @

Menipunkt 2.2 (2) <}

In dieser Ubersicht ist die Zuordnung der Ebenen ersichtlich. Bei einem Umfang von mehre-
ren hundert Seiten ist die Orientierung an den Strukturelementen wichtig:

Nach dem Titel der Seiten wird fiir jede Ebene die interne Sortierung in Klammern durch Zif-
fern angezeigt. Sollte diese Darstellung von der im Frontend abweichen, ist ggf. eine Neusor-
tierung mit Hilfe der Pfeile "t und v erforderlich. Dabei wirkt sich ein Verschieben von Me-
niipunkten der ersten Ebene nur im Backend, nicht aber in der Reihenfolge der Menlipunkte
im Frontend aus. Diese Reihenfolge kann nur die Chefredaktion andern.

Neu angelegte Artikel werden immer ans Ende einer ausgewahlten Ebene gesetzt. Durch das
einmalige Anklicken eines Pfeiles bekommt dieser Artikel zundchst eine passende Sortier-
nummer. Erst danach kann der Artikel (iber die Pfeiltasten verschoben werden (siehe auch
Kapitel 13.10 Umsortieren von Seiten)

Bitte beachten Sie, dass Arbeiten mit einer Arbeitskopie (Kap. 17)nicht durch diesen Sortie-
rungsmechanismus verschoben werden kénnen. Diese miissen vorher tbernommen werden.

Hinweis  Sollten Sie Seiten I6schen, ist es ratsam, danach einmal einen der Pfeile
und + anzuklicken oder die Liste {iber das Symbol oder das Meni An-

sicht > Liste neu laden zu aktualisieren, damit die interne Sortierung er-
neuert wird.

StandardmaRig ist ab einer GréRe von 500 Seiten die Anzeige der hierarchi-
schen Darstellung nicht mehr moglich. Wenn Sie diese Anzahl iberschritten
haben, wenden Sie sich bitte an den KOGIS-Support.

Achtung Die Startseite darf nie geléscht werden, da sie fest mit der Adresse des
Internetauftritts verbunden ist. Hauptmenlpunkte dirfen nur von der
Chefredaktion geléscht werden.



Seiten anlegen und bearbeiten

5.1.2 Listenansicht

Jenige [EEEM  In der Listenansicht werden die Container ohne Anzeige der Hierarchie
angezeigt. Die Reihenfolge erfolgt standardmalig nach einer internen
Sortierung, so dass die Liste flir den Bearbeiter eher uniibersichtlich
ist. Sie kdnnen diese Sortierung umstellen, z. B. um eine alphabetische
Liste aller Seiten zu erhalten (siehe Kapitel 4.3.4 Sortierung andern).

Container: Seiten

119 von 119 Eintrdge (1 - 20)

Hierarchie Ebene

@

Startseite (1) .}

@

Mentipunkt 2.1 (1)

@

Meniipunkt 2.1.1 (1) .}

5.1.3 Ebenenansicht

In der Ebenenansicht wird immer nur eine Ebene des Containers dar-
I - gestellt. Bei einem Klick auf das |m Eintrag wird die tiefer liegende

Ebene angezeigt.

Container: Seiten

Liste Hierarchie

B¢

Startseite (1) .}
B°

Mentiipunkt 2 (2) > ()
Be

Menipunkt 3 (3) <}

contalner: Seften Die Ubergeordneten Ebenen werden oberhalb des ersten Eintrages
T ETe— m der Ergebnisliste als Pfadnavigation angezeigt:

|tp.—ad.‘@, Meniipunkt 2 4 Durch Klicken auf eine Ebene wird diese Ebene in der Ergebnisliste

LE angezeigt. Mit dem Pfeil £ Pfad: wechseln Sie eine Ebene héher und
Meniipunkt 2.1 (1) mit dem Symbol 2 auf die oberste Ebene. Mit dem Symbol >
konnen Sie die Suche mit weiteren Angaben auf diese Ebene ein-
@ schranken.

Meniipunkt 2.2 (2) %
Diese Ansicht bietet sich evtl. an, wenn Sie nur einen
bestimmten Bereich des gesamten Webauftritts bearbeiten.

Achtung Die Einstellung der Ebene bleibt auch bestehen, wenn wieder auf die hier-
archische Ansicht zuriickstellt wird. Dies bedeutet, dass Sie immer nur die
Eintrage der zuletzt angezeigten Ebene sehen kénnen. Wollen Sie wieder alle
Eintrage sehen, missen Sie entweder in der Ebenenansicht Giber den Winkel-
pfeil bis zur obersten Ebene zurlickgehen oder in der Suchmaske nach-
einander die Schaltflachen Zuriicksetzen und Suchen betatigen. Wechseln
Sie ggf. anschlieflend wieder auf die hierarchische Ansicht.

‘wir bilden zukunft
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5.2 Eine neue Seite anlegen

Eine neue Seite (Artikel) im Container Seiten legen Sie mit Hilfe des Symbols oder Uber

das Menu Eintrag > Neu an. Im rechten Bereich 6ffnet sich die Eingabemaske Neuer Eintrag.

Die Eingabemaske ist in mehrere Bereiche gegliedert. Sie lassen

sich durch Klick auf die kleine Dreieckspitze ein- bzw. ausklap-
pen. Hier sind alle Bereiche zugeklappt:

- In den Basisdaten werden die allgemeinen Angaben zu einer

Seite aufgefihrt.

- Die Texte werden im Inhaltsbereich in Form von Absatzen

eingepflegt werden.

- Im Bereich Artikelfunktionen finden Sie diverse weitere Mog-
lichkeiten, Eintrdge aus anderen Containern auf einer Seite zu
nutzen oder Einstellungen zu dieser Seite vorzunehmen.

- Im Bereich Sonstige-Funktionen werden Moglichkeiten fir

Neuer Eintrag

Sprache
[ce - osutsen |

> Basisdaten
> Inhaltsbereich
> Artikelfunktionen

> Sonstige Funktionen

den Druck und das Senden dieser Seite angeboten.

Mit der Schaltflache konnen Sie auch einen neuen Eintrag unterhalb des aktuell ausge-
wahlten anlegen. Das Feld Unterhalb wird dann automatisch befllt.

5.3 Eine Seite bearbeiten

Eine bereits vorhandene Seite konnen Sie bearbeiten, wenn Sie

diese Seite links in der Liste der Eintrage anklicken. In der Liste

Startseite (1)

wird der gedffnete Eintrag durch einen pinken Rahmen und einer
gefetteten Unterstreichung gekennzeichnet.

Der Inhalt der Seite wird rechts im Darstellungsbereich in finf Registerkarten angezeigt.

In der Registerkarte Daten sehen Sie
den aktuellen Inhalt der Seite. Uber
die kleine Dreieckspitze neben der
Zahl kann der Inhalt eines Absatzes
aus- und wieder eingeblendet wer-
den.

In der Registerkarte Vorschau kon-
nen Sie das Aussehen der Seite im
Backend betrachten, allerdings ste-
hen Uber die Vorschauregisterkarte
nicht alle Funktionen, die Sie im
Frontend kennen, zur Verfligung.

In der Registerkarte Metadaten fin-
den Sie u. a. Informationen lber das
Erstell- und Anderungsdatum sowie
ein System-Log, aus dem Sie z. B. er-
sehen kdnnen, wer wann an diesem
Eintrag etwas gedndert hat. Was im

Vorschau |[EsEICUM| Metadaten @ | Beziehungen | Ubersetzung

Startseite

~ Standardinhalte
Sprache
de

v Basisdaten

Titel

Startseite

v Inhaltsbereich
Absétze

v 1t

~ Absatzinformationen

Absatzart

Normal

Standardinhalte Kachelinhalte
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Einzelnen gedndert wurde, ist nicht ersichtlich.

In der Registerkarte Beziehungen werden die Verkniipfungen dieser Seite mit Inhalten aus
anderen Containern dargestellt.

In der Registerkarte Ubersetzung werden bei Nutzung des Mehrsprachigkeitsmoduls die
sprachverwandten Eintrage angezeigt. Weitere Informationen dazu erhalten Sie im Kurs KO-
GIS-Zusatzmodul — Mehrsprachigkeit.

Wenn Sie eine Seite andern moéchten, klicken Sie entweder auf das Symbol a in der Sym-
bolleiste fiir den Darstellungsbereich oder wahlen das Men Eintrag > Bearbeiten oder kli-
cken in der Liste der Eintrdge mit der rechten Maustaste auf die zu &ndernde Seite und wah-
len im Kontextmen( Bearbeiten.

Beim Bearbeiten eines Eintrags (einer Seite, einer Person, eines Links usw.) konnen Sie die
Anderungen sowohl mit der Schaltfliche Speichern als auch mit der Schaltfliche Uberneh-
men speichern. Der Unterschied besteht darin, dass beim Speichern die Bearbeitung ge-
schlossen wird, beim Ubernehmen bleibt sie fiir weitere Anderungen geoffnet, allerdings
springt das Programm immer an den Anfang des Eintrags zurlick.

Die Felder und die Bearbeitung der einzelnen Eintrdge werden in den nachfolgenden Kapi-
teln in der Reihenfolge der Eingabemaske beschrieben.

‘wir bilden zukunft
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6. Basisdaten erfassen

6.1 Titel

Geben Sie einen moglichst sprechenden Titel ein. Bei Seiten der ersten drei Ebenen ist der
Titel gleichzeitig der Name im Mend. Bei Nutzung der sprechenden URLs wird der Titel auch
in der Adresse angegeben.

Freie
AFZ
Hansestadt
Bremen SCHULUNG - MASTER

STARTSEITE MENUPUNKT 2 MENUPUNKT 3

Der Titel erscheint in der Titelzeile eines Browsers und im title-Tag

l Startseite

Im Rahmen des einheitlichen Bremen weiten Erscheinungsbildes dirfen auf der ersten Me-
niiebene nur kurze, einzeilige Titel vergeben werden. Bei 7 Hauptmenipunkten entspricht
die maximale Zeichenanzahl der Menlipunkte, je nach Breite der einzelnen Buchstaben, 11—
15 Zeichen. Bei weniger Hauptmenipunkten kdnnen entsprechend mehr Zeichen verwendet
werden. Die Anzahl der Hauptmenipunkte kann von 1 bis 7 variieren, wobei diese in der
Breite immer gleichmaRig auf die volle Seitenbreite verteilt sind. Die Menlipunkte der weite-
ren Ebenen sollten optimaler Weise ebenfalls nicht zu lang gewahlt werden.

Im Frontend werden bis zu drei Navigationsebenen an- -
gezeigt, wobei diese untereinander angeordnet sind. Im LB R
Backend kénnen weitere Menliebenen genutzt werden.

Diese Seiten kdnnen z. B. Uber das Inhaltsverzeichnis, In-

. Meniipunkt 2.1
foboxen oder Links aufgerufen werden.

« Menlpunkt 2.1.1

« Menlpunkt 2.1.2

Meniipunkt 2.2
6.2 Seite in Struktur einordnen
Uber das Auswahlfeld Unterhalb kdnnen Sie die Seite in die bestehende Struktur einordnen.

Unterhalb

Dieses Feld gibt die Baumstruktur wieder: unterhalb von dieser Seite befindet sich der Artikel.

Mit "---" wird die Seite auf der obersten (ersten) Ebene angelegt.

Hinweis Eine Seite, die einem Hauptmenlipunkt zugeordnet ist, enthalt ebenfalls den
Eintrag "---" im Feld Unterhalb. Anderungen an dieser Zuordnung bei Haupt-
menulpunkten dirfen nur in Absprache mit der Chefredaktion vorgenom-
men werden.
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Jede Seite kann unterhalb aller bereits angelegten Seiten einsortiert y "
. . . . . . . . Vienupun
werden. Durch Klick in das Listenfeld wird die Liste mit den Titeln der |---Mentipunkt 2.1
bereits angelegten Seiten aufgeklappt: |-=-|---Mentipunkt 2.1
|---|---Meniipunkt 2.1.2
|---Meniipunkt 2.2

Hinweis  Uber eine Anderung im Feld Unterhalb kann eine Seite in einen anderen Me-
nipunkt verschoben werden.

Achtung Alle Seiten einer Instanz miissen lber das Inhaltsverzeichnis erreichbar sein.
Sie werden dort aber nur aufgefiihrt, wenn sie einem Menipunkt zu-
geordnet sind. Deshalb missen alle Seiten, die nicht selbst Hauptmenipunkt
sind, einem Menipunkt zugeordnet werden! Wenn diese im Meni nicht
erscheinen sollen, konnen Sie solche Seiten aus dem Meni ausblenden
(siehe Kapitel 13.2 Menupunkt ausblenden).

Mit der Schaltflache konnen Sie auch einen neuen Eintrag unterhalb des aktuell ausge-
wahlten anlegen. Das Feld Unterhalb wird dann automatisch befllt.

6.3 Schlagworte, Schliisselworte

Die bei Schlagworte, Schliisselworte eingetragenen Daten werden der Internetseite als Me-
tainformationen lbergeben und dienen vor allem Suchmaschinen zur besseren Beurteilung
der Webseiten. Schlagworte werden durch Leerstellen voneinander getrennt.

Schlagworte, Schliisselworte

Die Schlagworte werden Suchmaschinen lbergeben und beeinflussen das Ranking (die Reihenfolge, in der die Seite bei Suchmaschinen wiedergegeben wird)

|

6.4 Kurzbeschreibung
Sie kdnnen jeder Seite eine Kurzbeschreibung zuweisen.

Kurzbeschreibung

Erscheint in der Suchergebnisdarstellung (auch bei Suchmaschinen)

[ Das Aus- und Fortbildungszentrum fur den &ffentlichen Dienst in Bremen

Die Kurzbeschreibung wird in die Metaangaben einer Webseite geschrieben und erscheint in
der Suchergebnisdarstellung (dies gilt fir die meisten Suchmaschinen), z. B. bei Google:

https:/fwww_service bremen.de » dl-afz-aus-und-fortbil... =

AFZ - Aus- und Fortbildungszentrum flr den bremischen ...

Das AFZ ist das Aus- und Fortbildungszentrum fur den éffentlichen Dienst in Bremen.

‘wir bilden zukunft
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Inhaltsbereich

7. Absatze
Als nachstes folgen im Bereich Inhaltsbereich die eigentlichen Inhalte der Seiten - die Ab-

sdtze.

Im Kapitel "5.2 Eine neue Seite anlegen" ist beschrieben, wie eine neue Seite angelegt wird.
Diese ist zundchst leer und muss mit Absatzen gefillt werden.

Eine Seite darf maximal 50 Absatze enthalten. Jedoch sollte zunachst (iberlegt werden, wel-
che Struktur eine Seite enthalten soll, z. B. sollen Bilder integriert werden? Werden Uber-
schriften unterschiedlicher Ordnung verwendet? (Eine Seite muss immer mit einer Uber-
schrift 1. Ordnung (Hauptiberschrift) beginnen).

Das Rathaus

Der heimliche Star: Die Giildenkammer

Sie ein Kleinod, ein Juwel, um das Bremen vielfach beneidet
wird: Die Gluldenkammer ist eines der ganz wenigen noch
erhaltenen Zimmer im reinen Jugendstil. Wer es betritt, spiirt
eine fast heitere Festlichkeit. Der Raum wirkt ebenso
glanzvoll wie behaglich. Anfang des 20. Jahrhunderts wurde
| die bereits 1595 entstandene Kammer von Heinrich Vogeler
(1872-1942) umgestaltet. Er schuf ein Gesamtkunstwerk von

einzigartiger ornamentaler Kraft. Uberall finden sich die

verschlungenen Zierformen des Jugendstils. Alle Details, vom Tiirgriff bis zum Leuchter, sind zu einer

harmonischen Einheit verwoben. Die Wande schmiickt eine vergoldete Ledertapete, die bis unter die

Decke reicht.

Der Festsaal

7 ey + Der Festsaal ist der grofite Raum im Neuen Rathaus, jenem
y genialen Anbau, fiir den der Architekt Gabriel von Seidl die
n | Plane entwarf und der in den Jahren 1906-1913 verwirklicht

wurde.

d  Dunkles, glinzendes Eichenholz an den Wanden, die helle
Kassettendecke in wirkungsvollem Kontrast dazu, verleihen
dem Raum eine besondere Note. Imposant wirkt der

Jugendstilleuchter unter der Decke. Besonderer Blickfang im

Saal ist ein grofes Bremen-Panorama an der Sudseite.

Mehr als ein "Absatz" pro Seite sollte
immer dann verwendet werden, wenn
mehrere Uberschriften erster oder
zweiter Ordnung und / oder mehrere
Bilder innerhalb der Seite gebraucht
werden.

Dieses Beispiel verwendet mehrere
Bilder (alle links angeordnet) inner-
halb einer Seite.

Da einem Absatz immer nur ein Bild
zugewiesen werden kann, sind in die-
sem Beispiel zwei Absatze mit den
Uberschriften "Der heimliche Star: Die
Guldenkammer" und "Der Festsaal"
angelegt worden.

Zur Gliederung des Textes konnen weitere "optische" Absatze durch Eingabe der Enter-Taste
@ gemacht werden.

7.1 Einen Absatz anlegen

Ist noch kein Absatz erfasst, klicken Sie auf das Symbol unter dem
Wort Absatze.

Es 6ffnet sich ein neuer Absatz mit der Absatzsymbolleiste.

Abséatze

v

v Inhaltsbereich

Abséatze

Mit dem Symbol wird unterhalb dieses Absatzes ein weiterer Absatz eingefiigt und sofort
angezeigt. Kurzzeitig wird der neue Absatz rot eingerahmt und gelblich hinterlegt.

Mit dem Symbol |6schen Sie den Absatz.

Achtung

Es wird nicht noch einmal gefragt, ob Sie wirklich Loschen moéchten!



Absatze

Uber die Pfeile il oder §% wird Absitze

dieser Absatz nach oben oder unten, 5 7 Erklérung zur Barrierefreiheit
Uber oder an den Anfang o-

der das Ende verschoben. > (entry [new])
Jeder Absatz bekommt eine lau- v 3

fende Nummer. Wird er verschoben,

werden alle Absatze neu durchnum- « Absatzinformationen
meriert.

Mit Klick auf die kleine Dreieckspitze Absatzart

oder die Zahl daneben kann der In- [ Normal ~ |

halt eines Absatzes aus- und wieder eingeblendet werden. Hauptiberschriften werden auch
bei zugeklapptem Absatz angezeigt.

Mit Klick mit der rechten Maustaste auf die kleine Dreieckspitze oder die Zahl daneben kén-
nen Sie Uber das Kontextmen alle Absadtze gleichzeitig 6ffnen oder schliel3en.

Jeder Absatz hat mehrere Eingabefelder, die im Einzelnen beschrieben werden.
7.2 Absatzart

Die Absatzart hat Auswirkungen auf die GréRe der eingebet- [ Normal v

teten Bilder (falls vorhanden) sowie die Form der Darstellung Normal |

des Absatzes: Klein
Klein zwingend links
Bei der Integration von Bildern kénnen diese innerhalb des E!i%dinkzwinlgetr“d rechts
. . ild komplet
FlieRtextes auf mehrere Arten eingebettet werden. Bild zwingend links

Bild zwingend rechts
Wichtig ist das Verhaltnis der GroRe der Bilder. Wenn z. B. die  Teaser
Hohe unverhaltnismaRig groRer ist als die Breite, fuhrt dies zu  Vinipanorama - zweispzllig
" .. " Teaser - zweispaltig
unschénen" Darstellungen. Wichtige Nachrichten - zweispaltig
Zeitschiene
Folgende Absatzarten stehen zur Verfligung:

7.2.1 Absatzart Normal, Bild zwingend links und Bild zwingend rechts

Absatzart normal (Bildbreite betréigt 225 Pixel) Bei der Absatzart Normal wird das Bild mit
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed elner Brelte Von 225 PlXeI n |ntegr|ert,

diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut

Wenn Sie hintereinander mehrere Absatzar-
ten Normal oder Klein verwenden, werden
die Bilder abwechselnd rechts und links an-
geordnet (rechts wird begonnen).

aliquip ex ea commodo consequat.

Sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat, duis autem vel eum iriure dolor
in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel

Bildtitel

illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero et accumsan et
iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril

delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing

alit_cod diam nonumm nibh ouicmod Hocidunt ut Iaorant dolaca maana aliauam ot uolutnat L e

Alternativ kann die Absatzart Bild zwingend links bzw. Bild zwingend rechts verwendet wer-
den, um diese Bilder wie bei einem Bild des Typs Normal mit einer Breite von 225 Pixeln im-
mer auf der gleichen Seite darzustellen.

‘wir bilden zukunft
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7.2.2 Absatzart Klein, Klein zwingend links und Klein zwingend rechts

Absatzart kiein (Bildbreite betrégt 150 Pixel) Bei der Absatzart Klein wird das Bild mit ei-
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam ner Breite Von 150 PiXeI n integriert_

nonummy nibh euismod tincidunt ut Laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit Lobortis nisl ut aliguip ex ea commodo conseguat.

Wenn Sie hintereinander mehrere Absatzar-
PO R p e B ey ten Normal oder Klein verwenden, werden
e ot i R die Bilder abwechselnd rechts und links an-
geordnet (rechts wird begonnen).

Auic Anlara ta faunait nulla f2cilicl Laram incum dnlor cit amat_cancartatiuar adinicrinn alit_cad dism

Alternativ kann die Absatzart Klein zwingend links bzw. Klein zwingend rechts verwendet
werden, um diese Bilder wie bei einem Bild des Typs Klein mit einer Breite von 150 Pixeln
immer auf der gleichen Seite darzustellen.

7.2.3 Absatzart Bild Komplett

Absatzart komplett (Bildbreite betrigt 585 Pixel) Bei der Absatzart Bild komplett wird das Bild
Uber die ganze Breite des Inhaltbereichs (im
Regelfall mit einer Breite von 583 Pixeln)
liber dem Absatztext integriert.

Bildtitel
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut

laoreet dolore magna aliqguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation

ullamearnar siscinit Inhartis nisl ut alinuin ey 83 rammadn ronsenuat

7.2.4 Absatzart Teaser

Teaser sind Ankiindigungen, die Neugierde wecken und zu weiteren Folgeseiten gehen sol-
len.

Teaser (Bildbreite betrégt 125 Pixel)=>

: ‘,‘: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit Lobortis

nisl ut aliguip ex ea commodo conseguat. WEITER =3

Die Absatzart Teaser integriert das Absatzbild in einer Breite von 125 Pixeln links vom Ab-
satztext.

Ein solcher Absatz muss eine Uberschrift der zweiten Ebene enthalten. Diese Uberschrift
wird zusatzlich verlinkt und fiihrt wie das weter | zu der Seite, die liber das Feld
Zugehorige Inhaltsseite zugewiesen wird (siehe7.7 Zugehorige Inhaltsseite).

Das Bild soll idealerweise die Abmessung 125 x 98 Pixel haben, das Seitenverhaltnis 4:3 ist
einzuhalten. Der Text des Absatzes soll mindestens so lang sein, dass er den Platz neben dem
Bild ausfullt.



Absatze

7.2.5 Absatzart Minipanorama - zweispaltig

Minipanorama 1 zweispaltig Minipanorama 2 (Bildbreite: 288 Pixel) Bei der Absatza rt Minipanorama -

™ : zweispaltig wird das Bild mit einer
Breite von 288 Pixeln liber den Ab-
satztext gesetzt. Das Bild soll ideal-

v -,‘_-‘- o/

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer erweise d|e Abmessung 288 X 94 P|—
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod N

tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat Xel haben : Der Absatz muss eine
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis Uberschrift der zweiten Ebene ent_
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis

halten. Diese Uberschrift wird als
Titel angezeigt.

Der Absatz kann verlinkt werden. In diesem Fall wird die Uberschrift verlinkt und fiihrt wie
das wemer-> zu der Seite, die Uiber das Feld Zugehdorige Inhaltsseite zugewiesen wird
(siehe unten).

Eine Hauptliberschrift wird nur angezeigt, wenn sie zum ersten Absatz eines Absatzpaares
gehort.

Wenn Sie hintereinander mehrere Absatzarten Minipanorama - zweispaltig verwenden,
werden die Absatze zweispaltig nebeneinander angeordnet. Folgt eine andere Absatzart
(auch wenn sie zweispaltig ist), wird sie darunter angezeigt.

Der Text kann wie gewohnt eingegeben werden, jedoch funktionieren nicht alle Ersetzungs-
aufrufe (z. B. geht VISITENKARTE nicht).

7.2.6 Absatzart Teaser - zweispaltig

Zweispaltiger Teaser 1—> Zweispaltiger Teaser 2 =
et = f‘_-ﬂ Lorem ipsum dolor sit Lorem ipsum dolor sit
: amet, consectetuer v ; ‘ amet, consectetuer

adipiscing elit, sed > \é " adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh g/-__,_,‘%_. . ¥ dism nonummy nibh
euismod tincidunt ut s - euismod tincidunt ut

laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut

wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci

tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip

ex ea commodo consequat. WEITER = ex ea commodo consequat. WEITER =

Die Absatzart Teaser - zweispaltig kann mit und ohne Bild verwendet werden. Ein Bild wird
in einer Breite von 125 Pixeln integriert, der Absatztext steht daneben, allerdings nur in der
Halfte der Breite eines normalen Absatzes.

Das Bild soll idealerweise die Abmessung 125 x 98 Pixel haben, das Seitenverhaltnis 4:3 ist
einzuhalten. Der Text des Absatzes soll mindestens so lang sein, dass er den Platz neben dem
Bild ausfullt.

Wenn Sie hintereinander mehrere Absatzarten Teaser - zweispaltig verwenden, werden die
Absatze zweispaltig nebeneinander angeordnet. Folgt eine andere Absatzart (auch wenn sie
zweispaltig ist), wird sie darunter angezeigt.

Der Absatz muss eine Uberschrift der zweiten Ebene enthalten. Diese Uberschrift wird als
Titel angezeigt.

‘wir bilden zukunft
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Der Absatz muss verlinkt werden. In diesem Fall wird die Uberschrift verlinkt und fiihrt wie
das weTEr = zu der Seite, die Uber das Feld Zugehorige Inhaltsseite zugewiesen wird
(siehe unten).

Eine Hauptliberschrift wird nur beim ersten Absatz eines Absatzpaares angezeigt.
Der Text kann wie gewohnt eingegeben werden, jedoch funktionieren nicht alle Ersetzungs-

aufrufe (z. B. geht VISITENKARTE nicht).

7.2.7 Absatzart Wichtige Nachrichten - zweispaltig

Zweispaltige Nachricht 1 | Zweispaltige Nachricht 2 - verlinkt |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nenummy nibh adipiscing elit, sed diam nenummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna euismod tincidunt ut laoreset dolore magna
aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat. ex ea commodo consequat. WEITER =

Bei der Absatzart Wichtige Nachrichten - zweispaltig wird der Text in einer Box angezeigt,
die etwa die Halfte der Breite eines normalen Absatzes einnimmt.

Damit sie besonders auffallt, werden die Uberschrift blau und der Text der Box grau hinter-
legt (wie bei den Highlightboxen, siehe Kapitel 11 Highlightbox).

In diesem Absatz darf kein Bild hochgeladen werden!

Wenn Sie hintereinander mehrere Absatzarten Wichtige Nachrichten - zweispaltig verwen-
den, werden die Absatze zweispaltig nebeneinander angeordnet. Folgt eine andere Absatz-
art (auch wenn sie zweispaltig ist), wird sie darunter angezeigt.

Der Absatz muss eine Uberschrift der zweiten Ebene enthalten. Diese Uberschrift wird als
Titel angezeigt.

Der Absatz kann verlinkt werden, wenn iber das Feld Zugehorige Inhaltsseite eine Seite zu-
gewiesen wird (siehe unten). Diese Seite ist dann Gber den wemer = -Link zu erreichen.

Eine Hauptlberschrift wird nur angezeigt, wenn sie zum ersten Absatz eines Absatzpaares
gehort.

Der Text kann wie gewohnt eingegeben werden, jedoch funktionieren nicht alle Ersetzungs-
aufrufe (z. B. geht VISITENKARTE nicht).
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7.2.8 Absatzart Zeitschiene

Zeitschiene Bei der Absatzart Zeitschiene werden
08:00 Unterrichtsheginn die Absatze wie bei einer Zeitschiene
untereinander dargestellt. Es geht hier
aber nicht nur um zeitliche Folgen, son-
dern es sollen auch durchnummerierte
Schritte dargestellt werden kénnen.

Um piinktliches Erscheinen wird gebeten.

09:20 1. Pause

Es gibt 15 Minuten Pause, um sich von den ersten Informationen zu erholen.
Die Absatze diirfen keine Absatzbilder
09:35 Fortsetzung des Kurses enthalten und der Haken bei , Absatz ist
auf- und zuklappbar” darf nicht gesetzt
werden.

Die Informationen werden mit vielen Ubungen fortgesetzt.

Um eine Zeitschiene einzurichten, sind folgende Schritte erforderlich:

Soll eine Uberschrift dariiberstehen (wie im Bild: Zeitschiene), muss sie in einem eigenen,
normalen Absatz dariiber eingetragen werden.

Die einzelnen Absatze der Zeitschiene erhalten die Absatzart Zeitschiene.

In die Hauptiiberschrift tragen Sie die Angabe der Zeitschiene ein. Méglich sind:

- Nummerierungen (1, 2, 3, usw.)

- alphabetische Reihenfolgen (A, B, C, usw.)

- Datumsangaben in der Form TT.MM. oder MM/JJ

- Uhrzeitangaben in der Form HH:MM

- Texte mit wenigen Buchstaben. Da Abkirzungen an dieser Stelle nicht erklart werden
kénnen, sind sie jedoch nicht gestattet.

Uberpriifen Sie unbedingt, ob lhre Angabe in der Breite passen.
In der 2. Uberschrift wird der Text neben der Angabe eingetragen.

Im Absatztext kénnen viele der Ersetzungsaufrufe genutzt werden, jedoch miissen Sie immer
Uberprifen, ob es richtig dargestellt wird.

7.3 Absatz auf- und zuklappbar
Wird in dem Feld Absatz ist auf- und zuklappbar ein Haken gesetzt,
Absatz ist auf- und zuklappbar (gesteuert {iber die zweite Uberschrift, gilt

nicht fur Absatzarten: "Teaser", "Minipanorama"” und "Wichtige Nachrichten")

wird dieser Absatz zunichst nur mit der 2. Uberschrift und ohne den Absatztext angezeigt:

Der Nutzer kann mit Klick auf das @ bzw.

Absatzarten ( oder den Text der Uberschrift den In-
Absatzart klein (Bildbreite betrégt 150 Pixel) (® halt des Absatzes ein- und auch wieder
@ ausblenden.

Absatzart klein zwingend links (Bildbreite betrégt 150 Pixel)
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Fahrt man mit der Maus liber das Plus bzw. Minus wird die gesamte Zeile rot dargestellt.
Der Absatz muss zwingend eine 2. Uber-
Absatzarten schrift enthalten!

Absatzart klein (Bildbreite betrégt 150 Pixel) ° Bei der Absatzart Zeitschiene darf der Ha-
ken nicht gesetzt werden, bei den Absatz-
arten Teaser und den zweispaltigen Ab-
satzarten hat der Haken keine Wirkung.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna

aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim

veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper

suscinit Inhortis nisl nt alinnin ey sa commaodn

StandardmaRig sind die Absatze beim Auf-
rufen der Seite dann immer zugeklappt.

7.4 Ankername

Bei langen Seiten mit mehreren Absatzen kénnen Sie Anker definieren. Mit Verweisen kann
dann genau zu diesen Ankerstellen innerhalb der Seite gesprungen werden. Den Ankerna-
men konnen Sie frei unter Beachtung der unten genannten Namensregeln vergeben. Ver-
wenden Sie moglichst kurze, aber pragnante und lesbare Namen.

Hinweis Sie dirfen im Ankernamen lediglich die lateinischen Buchstaben (a-z bzw. A-
Z), die arabischen Ziffern (0-9) sowie als Sonderzeichen héchstens den Un-
terstrich (_), den Bindestrich (-) oder den Punkt (.) benutzen. Alle anderen
Zeichen, darunter das Leerzeichen und deutsche Umlaute dirfen nicht ver-
wendet werden. Als erstes Zeichen des Namens sollten Sie einen Buchsta-
ben wahlen.

Um aus dem Text zu den Ankerpunkten zu verlinken, wird ein Ersetzungsaufruf verwendet
(siehe Kapitel 8.8 Anker).

7.5 Hauptiiberschrift / Zweite Uberschrift

Bei jedem Absatz kénnen Sie eine Uberschrift erster (Hauptiiberschrift) und zweiter Ordnung
(Zweite Uberschrift) vergeben.

Achtung Wegen der Barrierefreiheit muss jede Seite (nur) eine Hauptiiberschrift
(Uberschrift erster Ordnung) enthalten, die auch an erster Stelle steht. Eine
Uberschrift zweiter Ordnung darf nur verwendet werden, wenn bereits eine
Uberschrift erster Ordnung gesetzt wurde usw.

Die Hauptiberschrift wird in gréoRerer Schrift und fett formatiert, die zweite Uberschrift ist
ebenfalls fett und hat eine mittelgroRe Schrift.

Flir eine Hauptiberschrift sollten Sie moglichst kurze Worte verwenden. Eine Silbentrennung
ist auch hier nicht moglich. Sie darf nur Buchstaben, Ziffern und Leerzeichen enthalten.
Wegen der Barrierefreiheit darf die Hauptiiberschrift nicht komplett in GroRbuchstaben
geschrieben werden.
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Folgt ein Absatz mit einer
Haupt- oder zweiten Uber-
schrift, wird zwischen die
beiden Absédtze eine waa-
gerechte blaue Linie ein-
geflugt.

Rathaus

Der heimliche Star: Die Giildenkammer

Sie ist ein Kleinod, ein Juwel, um das Bremen vielfach beneidet wird. Die Glldenkammer ist eines der
ganz wenigen noch erhaltenen Zimmer im reinen Jugendstil. Wer es betritt, spirt eine fast heitere
Festlichkeit.

Der Festsaal Wenn Sie eine zweite

Uberschrift angeben und
gleichzeitig die
Absatzarten Teaser, Minipanorama — zweispaltig, Teaser - zweispaltig oder Wichtige
Nachrichten — zweispaltig wahlen, diirfen Sie nur bestimmte Zeichen verwenden (siehe
oben, Hinweis bei Ankernamen). In diesem Fall wird der Uberschriftentext namlich dem
MEHR-Link zugeordnet. Sonderzeichen flihren in diesem Fall bei unterschiedlichen Browsern
zu unterschiedlichen Fehlern. Besuchte Links werden nicht besonders gekennzeichnet.

Der Festsaal ist der groftte Raum im Neuen Rathaus, jenem genialen Anbau, fiir den der Architekt

Wenn Sie die Absatzart Zeitschiene verwenden, wird die Hauptiberschrift links als Text fiir
die Zeitschiene verwendet und darf nur wenige Zeichen enthalten (s. Absatzart Zeitschiene)

und die 2. Uberschrift als Uberschrift daneben gesetzt.

7.6 Absatztext

Im Feld Absatztext konnen Sie Ihre Inhalte einpflegen. Dazu stehen lhnen zahlreiche Erset-
zungsaufrufe zur Verfligung, um beispielsweise Links, Listen usw. zu verwenden.

Beachten Sie, dass Sie im Feld Absatztext nur HTML-konforme Zeichen verwenden!

[‘symbol 2.lw3s/| Wenn lhre Vorlage — z.B. ein Word-
Sonderzeichen dokument — eines dieser Sonderzei-
Zeichen: Tastenkombination: Chen enthalt und S|e d|esen TeXt
abgeverisuich ST : mittels Kopieren und Einfiigen in
Geschiitzter Trennstrich Strg+Umschalt+_ . .
= Bedngter Tremstrch Strg+ das Absatztextfeld einbetten, sieht
M-ADStan
En-Abstand . . .
T Drasand der Text im Frontend zwar richtig
o e aus, fuhrt aber dazu, dass der Code
® Eingetr. Alt+5trg+R. . . .
ke Alt+StrgaT in diesem Fall nicht HTML-konform
g Paragrafenzeichen Umschalt+3 . . . ..
1 Absatz und damit nicht barrierefrei ist.
Auslassungspunkte Alt+5trg+.
' Einfaches éffnendes Anfiihrungsze.. Strg+',' "
infaches schliefiend fith i (] i i-
iy e e ) Das gilt auch fir die sog. "typografi
Farwar i schen" Anfiihrungszeichen "" aus
Mull-breiter Nicht-Wechsel B . . .
S Word. Diese ergeben keinen vali-
AutoKorrektur. .. Tastenkombination. .. .
siookie, ] ( Lestrkonbinain den HTML-Code (nur gerade Anfiih-
[ Enfugen | [ acbrechen | | rungszeichen sind erlaubt).
Hinweis Jede Seite muss nach der Hauptiberschrift einen Text enthalten. Deshalb
muss es auf jeder Seite mindestens einen Absatz mit Text geben.
Wichtig  Sollten Sie Inhalte aus anderen Vorlagen (wie beispielsweise Microsoft

Word) in das Feld Absatztext kopieren, achten Sie darauf, dass evtl. ver-
wendete Sonderzeichen (geschiitzte oder bedingter Trennzeichen, ge-
schiitzte Leerzeichen, Geviertstrich usw.) auf keinen Fall lbernommen wer-
den. Diese Sonderzeichen ergeben keinen validen (und damit keinen
barrierefreien) HTML-Code flr die Internetseiten!
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Uberpriifen Sie deshalb in jedem Fall den kopierten Text im Feld Absatztext.
(siehe auch Kapitel 20 - Ubernahme von Texten aus anderen Programmen
sowie Kapitel 31.1 - Checkliste Texte)

Bei der Absatzart Teaser wird hier die interne Seite angegeben, zu der mit Klick auf die Uber-
schrift zweiter Ordnung oder den Mehr-Link gesprungen werden soll.

7.7  Zugehorige Inhaltsseite

Link auf zugehérige Inhaltsseite ( bei Teaser, Zweispaltiger Teaser, Minipanorama zweispaltig, Wichtige Nachrichten - zweispaltig)

E g

Die Absatzarten Teaser und Zweispaltiger Teaser miissen verlinkt, Minipanorama zweispaltig
und Wichtige Nachrichten — zweispaltig kdnnen intern verlinkt werden, indem Sie die ge-
winschte Zielseite auswahlen.

7.8 Absatzbilder

Jedem Absatz kann ein Absatzbild zugewiesen werden.

v Absatzbilder

Absatzhild

b B | Datei auswanhlen |Keine Datei ausgewihit

Bildtitel, der unter dem Bild erscheint

N

Alternativer Text aufgrund der Barrierefreiheit, der auch erscheint, wenn das Bild nicht angezeigt wird

—

Beschreibender Text fiir Iangere Textpassagen (liber den alternativen Text hinaus)

L=

Bildoption (Einschrankungen fir die Bilddarstellung)

5 ohne VergréBerungsméaglichkeit v ]

1) Uber die Schaltfliche Datei auswihlen kénnen Absatzbild
Sie das Bild auf lhrem Rechner suchen und hinzu-  [Datei auswanien | keine Datei ausgewanit
flgen. Das Bild steht ausschlieBlich diesem Absatz  omentan: AF7 Logo sw.png |E||¢-,5C.~C,-I
zur Verfiigung. Wollen Sie dieses Bild auf einer
anderen Seite ebenfalls verwenden, missen Sie es dort erneut einbinden.
Wurde eine Datei ausgewahlt, so steht der Name der Datei des aktuellen Bildes nach
dem Speichern in dem Feld. Nach dem Speichern steht dieser darunter.
Wollen Sie ein anderes Bild verwenden, konnen Sie Uber die Schaltfliche Datei aus-
wahlen eine andere Datei auswahlen.
Soll kein Bild mehr verwendet werden, 16schen Sie dieses mit einem Haken bei 16-
schen.

Die Verwendung von Bildnachweisen finden Sie im Kapitel 7.11 Bildnachweise.
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Hinweise Bereiten Sie Bilder fir die Verwendung auf Internetseiten vor. Laden Sie die

2)

3)

Bilder nur in der BildgroRe und Auflosung hoch, die bendtigt wird!

Bei Teaserabsatzen soll das Bild die MaRe 125:98 Pixel (Seitenverhaltnis 4:3)
haben.

Vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und Sonderzeichen. Der Dateiname
sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

Zugelassene Bildformate: gif, png, jpg, bmp.

Beachten Sie dazu auch weitere Hinweise in den FAQ der KOGIS-Website:
https://www.kogis.bremen.de/wie-geht-das/haeufig-gestellte-fragen-und-ant-
worten-fag/gestaltung-des-inhaltsbereichs/einbinden-von-bildern-9263

Sie kénnen dem Bild einen Bildtitel geben, der unter : +
dem Bild im weiRen Bereich erscheint. Zusatzlich steht

der Bildtitel auch im Fenster mit dem vergréRerten Bild &l
(Popup) Gber dem Bild. Ist ein Download des Bildes er-
laubt, kann das Bild, sofern ein Bildtitel vorhanden ist,
mit Klick darauf in einem neuen Browserfenster in Origi-
nalgréBe angesehen und tber die rechte Maustaste >
Bild speichern unter heruntergeladen werden.

Raps in voller Blite

Die Barrierefreiheit erfordert eine Textalternative zu jedem Bild (Alternativer Text),
die das Bild kurz und pragnant beschreibt.

Alternativer Text aufgrund der Barrierefreiheit, der auch erscheint, wenn das Bild nicht angezeigt wird

l Blihender Raps

Auf diese Weise erfahren Besucher lhrer Internetseiten ohne aktivierte Grafikanzeige
oder mit einem textbasierten Browser vom Inhalt einer Abbildung, die sie sich dann
bei Interesse z.B. Gber ein Bildbetrachtungs- bzw. —bearbeitungsprogramm anzeigen
lassen kdnnen.

Wichtig  Wenn die Bilder keinen Alternativen Text enthalten, ist |hre Internetseite

4)

5)

nicht mehr barrierefrei! Geben Sie in dieses Feld nur Buchstaben und Zahlen
ein! Verzichten Sie auf weitere Zeichen wie Anfiihrungszeichen usw., da die
Verwendung zu keinem validen Code und zu Fehlern in der Darstellung flhrt.

Zusatzlich konnen Sie noch einen beschreibenden Text vergeben, der von Lesepro-
grammen bei Bedarf zusatzlich vorgelesen wird.

Uber die Bildoption konnen Sie Ein- Bildoption (Einschrankungen fur die Bilddarstellung)
schrankungen fiir die Darstellung lhrer [ normal v ]
Bilder vornehmen. StandardmaRig ist die ohne VergroBerungsmaglichkeit
. . . . . _ nnrma|
BI|f:|OptI0n o[me VergroBerungsmoglich ohne Downloadmoglichkeit
keit ausgewahlt. '

Bei normal ist in dem Bild oben rechts in der Ecke ein Plus zu sehen. Mit Klick darauf
oder auf das Bild wird das Bild vergroRert in einem Vorschaufenster (mit 585 Pixel
Breite) angezeigt. Mit Klick auf den Titel des Bildes wird es in einem eigenen Browser-
fenster angezeigt und kann nun liber die rechte Maustaste > Bild speichern unter in
der OriginalgroRRe heruntergeladen werden.
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Absatze

Wenn Sie ohne Downloadmaoglichkeit wahlen, ist der Titel im Vorschaufenster nicht
verlinkt.

7.9 Bildergalerien
Bei jedem Absatz kann eine Bildergalerie angefiigt werden, Ausnahme: bei zweispaltigen Ab-
satzarten dirfen sie nur unter dem jeweils 2. Absatz eingebaut werden.

Wichtig  Bilderin einer Bildergalerie sollen generell im Querformat eingebunden wer-
den. Wird ein Bild gewahlt, das urspriinglich im Hochformat dargestellt wird,
werden die oberen und unteren Bereiche abgeschnitten. Bei der VergroRRe-
rung wird das Bild korrekt dargestellt!

Die Bilder einer Bildergalerie sind bei Zuweisung der Seite zu einer geschlos-
senen Benutzergruppe nicht geschiitzt!

Die Bildergalerien kbnnen wahlweise als Bildergalerie zum Blattern oder als Bilderkarussell
angezeigt werden.

Wenn Sie eine Bildergalerie in einem Absatz verwenden mdochten, dann miissen Sie

1. die Bilder fir die Bildergalerie zunachst anlegen,

2. diese Bilder dem Absatz zuweisen und

3. die Reihenfolge der Bilder festlegen.

7.9.1 Bildergalerie zum Blattern

Es werden immer drei Bilder angezeigt. Nach Klick auf = werden die weiteren Bilder ange-
zeigt, wobei es kein Ende der Anzeige gibt: nach dem letzten Bild wird wieder mit dem Ers-
ten begonnen.
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51

7.9.2 Bilderkarussell

Bildergalerie als Karussell

2

ohnblume 1 101610

Eine rote Mohnblume

Die Bilder werden in voller Breite angezeigt und wechseln automatisch nach einer gewissen
Zeit. Der Titel und falls vorhanden der beschreibende Text des Bildes wird dabei unter dem
Bild angezeigt.

Es konnen maximal 8 Bilder in einem Karussell verwendet werden.

Mit Klick auf das Pause-Symbol m stoppt der automatische Wechsel. Ebenso mit einem

Klick auf eine der Zahlen, um ein bestimmtes Bild anzusehen. Uber das Symbol u kann der
automatische Wechsel wieder gestartet werden.

Die Bilder im Karussell konnen verlinkt werden. Mit einem Klick in das Bild oder in den Text-
bereich darunter wird der Link ausgefihrt.
7.9.3 Galeriebild einem Absatz zuweisen

Wenn Sie in einem Absatz eine Bildergalerie anzeigen wollen, miissen Sie die Bilder in dem
entsprechenden Absatz im Bereich Bildergalerien einpflegen. Die Bilder werden in einem ei-
genen Container Bildergalerien gespeichert.

~ Bildergalerie und Bilderkarussell

Titel der Bildergalerie

|

Bilder fiir eine Galerie, die immer am Ende eines Absatzes angezeigt wird
(s [afe[=[x][:[7]:

Bildergalerie als Karussell anzeigen

UJ

Die Bedeutung der einzelnen Symbole finden Sie im Kapitel 29 Die Symbole.

StandardméRig wird im Frontend keine Uberschrift fiir die Bildergalerie angezeigt. Wenn Sie
einen Titel verwenden mdchten, tragen Sie diesen in das Feld Titel der Bildergalerie ein.

‘wir bilden zukunft
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Wurden die Bilder fir die Bildergalerie bereits angelegt, konnen Sie sie Gber a auswahlen.
Sie greifen auf diesem Wege automatisch auf den Container Bildergalerien zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Ubernehmen Sie das gewiinschte Bild mit Klick auf

(ibernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag andert sich in . Wahlen Sie ggf. weitere Bilder
aus und schlieBen Sie das Fenster Uber das | = | in der Titelleiste des Fensters.

Hinweis Bilder kénnen in mehreren Bildergalerien verwendet werden.

7.9.4 Neues Bild anlegen

Wenn Sie ein Bild verwenden méchten, das noch nicht im System gespeichert ist, kbnnen Sie
dies direkt aus dem Absatz heraus anlegen. (Alternativ konnen Sie die Eintrage auch direkt in

dem Container Bildergalerien pflegen.) Klicken Sie dafiir auf das Symbol .

Geben Sie unter "Interner" Titel einen sinnvollen Titel ein. Dieser wird im Karussell im Front-
end angezeigt.

Die Uberschrift klein (wird nur im Kacheldesign verwendet) brauchen Sie nur zu fiillen,
wenn das Bild auch im Kacheldesign mit Uberschrift verwendet werden soll.

AuBerdem muss eine alternative Bildbezeichnung vergeben werden. Diese wird als Titel im
Fenster mit der vergréRerten Darstellung angezeigt, wenn kein beschreibender Text vorliegt.

Wichtig  Wenn die Bilder keinen Alternativen Text enthalten, ist |hre Internetseite
nicht barrierefrei! Geben Sie in dieses Feld nur Buchstaben und Zahlen ein!
Verzichten Sie auf weitere Zeichen wie Anfiihrungszeichen o.3..

Sie kénnen einen beschreibenden Text fiir die Anzeige im Frontend vergeben. Dieser wird
bei einer Bildergalerie im Vorschaufenster statt des alternativen Textes liber dem Bild, bei
einem Bilderkarussell in dem Anzeigefeld des Titels unter dem Bild eingeblendet.

4 ERFES
I Eine rote Mohnblume |

Laden Sie das Originalbild tber die Schaltflache Datei auswahlen.

Hinweis Vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und Sonderzeichen. Der Dateiname
sollte nicht langer als 31 Zeichen sein!

Das Bild sollte im Querformat vorliegen, da es in der Bildergalerie immer im Querformat an-
gezeigt wird. Ein Bild im Hochformat wird in der Galerie oben und unten abgeschnitten, in
der VergroBerung wird es ganz angezeigt.



Abséatze

Neuer Eintrag

Titel des Bildes, der nur im Karussell im Frontend angezeigt wird (sonst nur intern)
Zwischentitel, der nur im Kacheldesign verwendet wird

| l

Bild fiir die Bildergalerie

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

Alternativer Text aufgrund der Barrierefreiheit, der auch erscheint, wenn das Bild nicht angezeigt

i |

Bildnachweis (Nennung des Urhebers, wenn das Recht des Bildes nicht bei lhnen liegt)
Externer Link zum Urheber des Bildes (https://...)

| l

Bildnachweis direkt an das Bild heften

O

Beschreibender Text, der bei lingeren Textpassagen (iiber den alternativen Text hinaus) verwendet

werden kann

| )

Keine Downloadmadglichkeit des Bildes

O

Interner Link auf eine Inhaltsseite

[ v

Bei Wahl eines internen Links zu einer Inhaltsseite soll das Bild der Galerie zu dem Absatz mit diesem

Anker flihren.

|

Links/Downloads fiir die Verwendung der Bilder im Karussell

(S [a]e]=]x
Onlinedatum

09 l [ 2022 l
Offlinedatum
[ —— | =

Bei der Bildergalerie kann das Bild im Vorschaufenster mit Klick auf den Text Gber dem Bild
in einem eigenen Browserfenster angezeigt und (iber die rechte Maustaste > Bild speichern
unter in der OriginalgroRe heruntergeladen werden. Wenn Keine Downloadmaéglichkeit des
Bildes angehakt ist, ist der Text im Vorschaufenster nicht verlinkt.

= ).
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Uber die Schaltflichen € = kdnnen Sie im Vorschaufenster zwischen den einzelnen Bil-
dern blattern und das Vorschaufenster schliefen. Das Fenster schliel3t auch, wenn sie neben
das Bild klicken.

Wird das Bild in einem Bilderkarussell verwendet, kann es verlinkt werden. Wahlen Sie dazu
entweder bei Link auf interne Seite einen Eintrag Gber das Listenfeld oder wahlen Sie tiber
Zugehoriger Link bzw. Download einen Eintrag aus dem Container Links/Downloads aus.
Dies kann sowohl ein Link zu einer externen Internetseite als auch eine Datei sein.

SchliefRen Sie das Anlegen des neuen Bildes mit der Schaltflache Speichern ab. Um dieses
Bild auch in der Bildergalerie des Absatzes zu benutzen, klicken Sie in der Symbolleiste auf

das Symbol . Auch hier dndert sich das Symbol zu .

Wenn Sie alle Bilder fir die Bildergalerie lbernommen haben, kénnen Sie das Fenster Con-
tent Verkniipfung wahlen (Feld: Bilder fiir eine Galerie) wieder schlieRen.

Die Reihenfolge unterhalb des Auswahlfeldes bestimmt auch die Reihenfolge der dargestell-
ten Bilder sowohl in der Galerie als auch im Karussell.

7.10 Online-/Offlinedatum Onlinedatum
Jeder Absatz kann mit einem Online- und Offlinedatum | 28 | (o8 | [ 2022 ]
fir den angegebenen Zeitraum veréffentlicht werden. ..
Meistens sind hier keine Angaben erforderlich. [ l [ l [ l

7.11 Bildnachweise

Oftmals liegen die Rechte an einem Bild nicht bei der Redaktion selbst. KOGIS bietet daher
die Moglichkeit Bildnachweise direkt an Bilder anzufiigen oder eine Gesamtulbersicht in der
FuRRnavigation einzubauen. Bildnachweise kénnen genutzt werden bei:

e Absatzbildern (auch im Kacheldesign)
e Bildergalerien /-karussell

e Infoboxen

e Minipanorama (Kacheldesign)

e Projekte

e Veranstaltungen

Achtung: Bei Bildergalerien (als Laufleiste) und Minipanorama (bei mehr als 2 Spalten)
ist eine Anheftung direkt ans Bild aus Platzgriinden nicht moglich.
Bei den Bildergalerien wird der Bildnachweis erst im vergroRerten Modus
sichtbar, bei Minipanorama wandern diese automatisch in die FuBnavigation.

Der Felder der Bildnachweise sind tiberall gleich:
Bildnachweis (Nennung des Urhebers, wenn das Recht des Bildes nicht bei lhnen liegt)

Externer Link zum Urheber des Bildes (https://...)

Bildnachweis direkt an das Bild heften

B>
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1. Bildnachweis: hier kénnen Sie den Namen des Urhebers, entsprechend den Lizenzbedin-
gungen des Bildes, eingeben

2. Externer Link zum Urheber: Dieses Feld kann, muss aber nicht ausgefillt werden. Wird
dieses Feld genutzt, so muss eine vollstandige Adresse eingegeben werden (mit
https://...). In diesem Fall wird der in 1. Eingegebene Text verlinkt.

3. Bildnachweis direkt an das Bild heften: Beim setzen des Hakens
wird der Bildnachweis direkt unterhalb des Bildes angezeigt. Ist
das Feld deaktiviert, wandert der Nachweis in die FuBnavigation. i |1M~‘

K LA "

e
Urheber: Bemd
Bearbeiter O

Startseite | Barrierefreineit | Impressum | Datenschutzerkldrung | Inhaltsibersicht

Bildnachweise: Urheber: Bernd Bearbeiter OH

Alternativ kdnnen Sie ganz unten auf der Backenseite unter sonstige Funktionen die
Bildnachweise auch manuell einfliigen. Sie kénnen hierzu die Ersetzungsaufrufe
Link;Liste,Numliste und Fett nutzen.:

Bildnachweis unterhalb der FuBnavigation

Verwenden Sie dieses Feld, wenn Sie z.B. Verlinkungen zu einer Seite oder Gesamtlbersicht einsetzen

[ [NUMLISTE [LINK 20435;Alle Bilder der [FETT Senatoren]]]

Startseite | Bamierefreiheit

1_Alle Bilder der Senatoren [
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8. Ersetzungsaufrufe zur Textgestaltung
Sie kénnen den Text innerhalb des Feldes Absatztext durch zahlreiche Ersetzungsaufrufe be-
arbeiten, um beispielsweise Listen, Verlinkungen, Personenbl6cke usw. einzubinden.

Alle Ersetzungsaufrufe beginnen und enden mit einer eckigen Klammer (Tastenschliissel
+6:] bzw. e +5,]).

Ersetzungsaufrufe kdnnen meistens ineinander verschachtelt werden. Da nicht alle Kombi-
nationen in allen Reihenfolgen mdglich sind, miissen Sie dies jedoch im Frontend Uber-
prifen.

Wichtig  Ersetzungsaufrufe werden nicht in allen Feldern unterstitzt. So gibt es
beispielsweise bei den Zusatzmodulen generell keine Ersetzungsaufrufe, es
sei denn, sie werden ausdriicklich genannt.

8.1 Text Fett darstellen

Hervorhebungen kdnnen (iber den Ersetzungsaufruf
[FETT Hervorzuhebender Text]

gesetzt werden. Beispiel:

Absatztext
Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf [FETT "Onlinevideo"]
klicken, kdnnen Sie den Einbettungscode fur das Video einflgen, das hinzugeflgt werden soll. Sie kénnen auch ein
Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt.

Backend

Video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo” klicken, kinnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt werden
solL Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der aptimal zu
Ilhrem Dokument passt.

Frontend

8.2 Uberschriften dritter bis fiinfter Ordnung
Uberschriften dritter bis fiinfter Ordnung kénnen tiber

den Ersetzungsaufruf Hauptiiberschrift
[H3 Text] bis [H5 Text] Zweite Uberschrift
gesetzt werden. Dies ist eine Uberschrift 3. Ordnung

L . Dies ist eine Uberschrift 4. Ordnung
Der Ersetzungsaufruf fiir Uberschriften der sechsten Dies ist eine Uberschrift 5. Ordnung

Ordnung funktioniert sinngemaR, soll aber nicht mehr Dies ist eine Uberschrift 6. Ordnung
benutzt werden, da diese kleiner ist als der Absatztext.
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8.3  Abkirzungen

Um einen Text mit der Bedeutung "dies ist eine Abkirzung" auszuzeichnen, kénnen Sie den
Ersetzungsaufruf

[ABK Kurzbezeichnung;Langbezeichnung;Sprache]

verwenden. Den Parameter Sprache missen Sie nur verwenden, wenn der Langtext in einer
anderen Sprache verfasst ist. Beispiele:

Backend Frontend

Dies ist das [ABK WWW;World Wide Web;en] Dies ist das WWWW usw.
[ABK usw.;und so weiter]

World Wide Web

Abklrzungen werden von Screenreadern generell buchstabenweise vorgelesen.
Bitte beachten Sie, dass die Darstellung der Abkirzungen je nach Browser variiert:

MM In vielen Browsern werden die Abklrzungen gepunktet unterstrichen und zu-

satzlich erscheint die Langbezeichnung, wenn die Maus auf den Begriff zeigt.

Wichtig  Alle Abkiirzungen miissen mit diesem Ersetzungsaufruf gekennzeichnet
sein, auch, wenn sie mehrfach in einem Text verwendet werden.

8.4 E-Mail

Text kann mit dem Ersetzungsaufruf

[EMAIL E-Mail-Adresse;Text]

mit einer E-Mail-Adresse verlinkt werden. Beispiel:

Backend: Wenden Sie sich bitte per E-Mail an die
[EMAIL cc-egov@afz.bremen.de;Software-Hotline des AFZ].

Frontend: Wenden Sie sich bitte per E-Mail an die

B Software-Hotline des AFZ.

8.5 Sprachwechsel

Aus Sicht der Barrierefreiheit miissen Sprachwechsel im Text ausgezeichnet werden. Im Text
konnen Sie dafiir diesen Ersetzungsaufruf verwenden:

[SPRACHE Sprachcode;Text]

Backend: Ein roter LKW ist
in Amerika: [SPRACHE en-us;red colored truck],
in England: [SPRACHE en-gb;red coloured lorry].
Frontend:  [&in roter Lkw st

in Amerika: red colored truck,
in England: red coloured lorry.

Da die Sprache im Frontend nicht sichtbar ist, hier die Umsetzung in den daraus entstande-
nen Quelltext:

in Amerika: <span lang="en-us">red colored truck</span>, <br />

in England: <span lang="en-gb">red coloured lorry</span>.
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Bitte beachten Sie, dass das Auszeichnen der Sprache ausschlielRlich im FlieRtext erfolgen
soll, in Links, Uberschriften, alternativen Texten usw. ist dies nicht HTML-konform, fiihrt zu
fehlerhaften Darstellungen und fehlerhaftem Quellcode.

Die wichtigsten Landerkiirzel nach ISO 3166 (Quelle: selfhtml.org):

de - Deutschland

fr - Frankreich

gb - Grolbritannien

Eine vollstandige Liste finden Sie auf der Webseite der International Organization for Stan-
dardization (ISO)

https://www.iso.org/obp/ui/%20#search oder https://wiki.selfhtml.org/wiki/Refe-
renz:Sprachk%C3%BCrzel

8.6 Hinweis

Besondere Hervorhebungen kénnen als Hinweis dargestellt werden. Inhalte kdnnen zentrale
Aussagen mit besonderer Wichtigkeit sein. Sie ersetzen aber nicht die reguldre Auszeichnung
von Zitaten.

[HINWEIS Text]

Backend: [HINWEIS Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas
porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.]

Frontend:
Lorem ipsum doler sit amet, consectetuer adipiscing elit. Mascenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet
commodo magna eros quis urna.

8.7 Zitate

Zitate konnen mit dem Ersetzungsaufruf

[ZITAT Text]

eingerlickt dargestellt werden. Beispiel:

Backend: Konrad Zuse schrieb 1992 im Text "Computerarchitektur aus damaliger und
heutiger Sicht" [ZITAT Der Umstand, dass ich nichts von Rechenmaschinen
verstand, half mir, vollig neue Wege zu gehen.]

Frontend: Konrad Zuse schrieb 1992 im Text "Computerarchitektur aus damaliger und heutiger Sicht”

Der Umstand, dass ich nichts von Rechenmaschinen verstand, half mir, vollig neue Wege zu

gehen.


https://www.iso.org/obp/ui/#search
https://wiki.selfhtml.org/wiki/Referenz:Sprachk%C3%BCrzel
https://wiki.selfhtml.org/wiki/Referenz:Sprachk%C3%BCrzel
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8.8 Anker

Wenn in einem Absatz ein Ankername vergeben wurde (siehe 7.4 Ankername), kann inner-
halb dieser Seite durch den Ersetzungsaufruf

[ANKER Ankername;Text]

verlinkt werden. Auch interne Links kdnnen den Anker verwenden (siehe Kapitel 9.1.1 In-
terne und externe Links).

Dabei muss der Ankername exakt eingegeben und auch auf GroR- und Kleinschreibung (da
nicht von allen Browsern unterstiitzt) geachtet werden.

Um direkt zum Kopf einer Seite zu springen, konnen Sie die Ankernamen top (rechtsbiindig)
verwenden.

Backend: Erster Absatz:
Absatztext

ANKER ginleitung;Kursinhalte]
ANKER grstertag;Erster Tag]
ANKER zweitertag;Zweiter Tag]
ANKER drittertag;Dritter Tag]

Zweiter Absatz:

Ankername (mit Ankern kann an eine bestimmte Stelle der Seite gesprungen werden)

[ einleitung

Hauptiliberschrift

|

Zweite Uberschrift

[ Kursinhalte

Absatztext

In diesem Kurs lernen Sie am [ANKER erstertag;ersten Tag] den allgemeinen Umgan mit dem Baukasten kennen. Am [ANKER zweitertag;zweiten

Tag] werden wir uns die Funktionen ansehen, die im Inhaltsbereich verwendet werden und am [ANKER drittertag;dritten Tag] folgen die News,

Infoboxen und Sondermodule.
Frontend: erster und zweiter Absatz:
Kursinhalte =2
Erster Tag=2
Zweiter Tag=2>
Dritter Tag=>

Kursinhalte

In diesem Kurs lernen Sie am ersten Tag= den allgemeinen Umgan mit dem Baukasten kennen. Am
zweiten Tag=2* werden wir uns die Funktionen ansehen, die im Inhaltsbereich verwendet werden und am

dritten Tag=2 folgen die News, Infoboxen und Sondermodule.
Der Ankerbefehl kann sowohl in einer Ubersicht als auch mitten im Text verwendet werden.

Hinweis Benutzen Sie im Ankernamen lediglich die lateinischen Buchstaben (a-z bzw.
A-Z), die arabischen Ziffern (0-9) sowie als Sonderzeichen héchstens den Un-
terstrich (_), den Bindestrich (-) oder den Punkt (.). Verwenden Sie keine
anderen Zeichen, auch nicht das Leerzeichen oder deutsche Umlaute. Wah-
len Sie als erstes Zeichen des Namens einen Buchstaben.
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8.9 Einfache Listen
Listen werden durch den Ersetzungsaufruf

[LISTE Listenelement 1;Listenelement 2] eingefiigt. Listen miissen aus Griinden der Barriere-
freiheit als solche gekennzeichnet werden. Beispiel:

Backend Frontend
Eine einfache Liste: Eine einfache Liste:
[LISTE eins;zwei;drei;vier]  eins

* ZwWel

+ drei

« vier

Achtung Semikolonistin den Listenelementen nicht erlaubt und fiihrt zu Fehlern, weil
es als Trennzeichen zwischen den Listenelementen dient!

Leere Zeilen innerhalb eines Listeneintrags sind nicht gestattet, weil sie zu
einer weiteren Einrickung fuhren!

8.10 Nummerierte Listen
Nummerierte Listen werden durch den Ersetzungsaufruf
[NUMLISTE Listenelement 1;Listenelement 2] eingefligt. Beispiel:

Backend Frontend
Eine einfache nummerierte Liste: Eine einfache nummerierte Liste:

[NUMLISTE eins;zwei;drei;vier]

eins
_Zwel

drei

B

vier

Achtung Semikolonistin den Listenelementen nicht erlaubt und fiihrt zu Fehlern, weil
es als Trennzeichen zwischen den Listenelementen dient!

Leere Zeilen innerhalb eines Listeneintrags sind nicht gestattet, weil sie zu
einer weiteren Einrlckung fihren!

8.11 Tabellen

Laut Bremischer Barrierefreier Informationstechnik Verordnung (BremBITV) sind Tabellen
mittels der vorgesehenen Elemente zu beschreiben und in der Regel nur zur Darstellung ta-
bellarischer Daten zu verwenden.

Zudem sind in Tabellen, die tabellarische Daten darstellen, die Zeilen- und Spalteniiberschrif-
ten zu kennzeichnen und die Datenzellen und Uberschriftenzellen einander zuzuordnen. Zu-
satzlich sind Zusammenfassungen bereitzustellen.

Aus diesem Grund ist das Anlegen von Tabellen im Vergleich zu den weiteren Ersetzungs-
funktionen etwas vielschichtiger. Sie werden durch mehrere Ersetzungsaufrufe eingefiigt.
Die Ersetzungsaufrufe miissen direkt aufeinander folgen und diirfen nicht durch Zeilenum-
briiche unterbrochen werden. Beispiel:
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Backend

[TABELLEA]Dies ist eine Beschreibung des Tabelleinhaltes[REI-
HEA][KOPF]Farbe[KOPF]Frucht[KOPF]Element[KOPF]Text[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]rot[ZELLE]Erdbeere[ZELLE]Feuer[ZELLE]hallo[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]blau[ZELLE]Pflaume[ZELLE]Meer[ZELLE]hallo[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]griin[ZELLE]Apfel[ZELLE]Wald[ZELLE]hallo[REIHEE][TABELLEE]

Frontend

rot Erdbeere Feuer hallo
blau Pflaume Meer hallo
griin Apfel Wald hallo

StandardmaRig wird der Text in Zellen linksbiindig ausgerichtet.
Einzelne Zellen kdnnen aber auch rechts oder zentriert angeordnet werden. Dazu wird in der
Zelle der entsprechende Parameter gesetzt:

[ZELLE RECHTS] oder [ZELLE MITTE].

Hinweis  Absatzbilder neben einer Tabelle sind nicht gestattet.

Wenn Sie umfangreichere Inhaltsseiten mit vielen Absatzen, Links usw. an-
legen und in diese Tabellen einbinden, sollten diese in eigenen Absatzen ver-
ortet werden, damit die HTML-Strukturauszeichnungen sauber geschlossen
werden kdonnen.

Aufgrund des Responsive Design (Darstellung auf allen Endgeréten) sowie
der Barrierefreiheit ist es nicht moglich, starre TabellengréRen anzulegen.

8.12 Filme einbinden

Filme werden im Standarddesign Uiber einen Ersetzungsaufruf eingebunden. Dadurch sind
unterschiedliche Videoformate mdoglich, sofern Dateien hochgeladen werden. In der Regel
sollen hier aber MP4 —Dateien verwendet werden. Auch eine Einbettung als Code ist mog-
lich. Flr eine ausfiihrliche Anleitung zum Anlegen von Videos, springen Sie bitte zu den Kapi-
teln Kap. 9.1.3 Videodatei hochladen oder Kap. 9.1.4 Video als Code einbetten.

Hinweis Dateien dirfen nicht groRer als 40 MB sein! Fir Dateien zwischen 40-500
MB wenden Sie sich bitte an kogis@finanzen.bremen.de. Hier steht ein

eigener Server fur Videos bis zur Verfligung.

Der Film kann auf jeder beliebigen Seite mit dem Ersetzungsaufruf
[VIDEO Link-ID]

eingebunden werden. Die Breite und H6he des Videos orientiert sich an dem umschlielRen-
den Rahmen. Somit passt es sich automatisch an die GrofSe des Bildschirmes an.

Beispiel: [VIDEO 10780]

Hinweis Fotos und Videos miissen nicht ans Transparenzportal gemeldet werden.
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Bereich Artikelfunktionen

Bereich Artikelfunktionen

9. Links und Downloads

Die Basismodule unterscheiden automatisch drei Linktypen voneinander:

- interner Link (Link zu einer internen Seite, diese 6ffnet sich im gleichen Fenster),

- externer Link (zu einem anderen Internetauftritt, dieser Link 6ffnet ein neues Fenster
bzw. eine neue Registerkarte)

- Download (zu Dateien unterschiedlicher Art).
Jeder Link bekommt eine interne ID, damit er im System eindeutig zugeordnet werden kann.

Links verschiedener Arten werden in dem Container Links / Downloads verwaltet, kdnnen
aber auch beim Anlegen und Bearbeiten einer Seite angelegt oder bearbeitet werden.
Wenn Sie einen Link auf einer Seite verwenden mochten,

1. missen Sie diesen Link zunachst anlegen (optimaler Weise direkt aus der Seite heraus),
2. sollten Sie diesen Link generell der Seite zuweisen.

3. missen Sie den Link innerhalb der Absatze durch einen Ersetzungsaufruf benutzen.

Wichtig  Voraussetzung fir die Verwendung von Links auf den Seiten ist deshalb im-
mer das vorherige Anlegen eines Links.

Hinweis Links, die mit dem Prafix KOGIS: (Systemdateien) oder DL: (Dienstleistungen
aus der zentralen Bilirgerservice-Instanz) beginnen oder im Datenamen die
Endung _VV (VIS-Dateien fur das Transparenzportal) aufweisen, dirfen
weder verandert noch geléscht werden!

9.1 Neuen Link anlegen

Prifen Sie liber die E zunachst, ob der von lhnen gewlinschte Link bereits im System vor-
handen ist. Wenn Sie einen Link oder Download benutzen méchten, der noch nicht im Sys-
tem gespeichert ist, kdnnen Sie diesen direkt aus der Seite anlegen. Dafiir finden Sie im Be-
reich Artikelfunktionen das Feld Interne und externe Links und Downloads:

Interne und externe Links und Downloads
(S (ool <[ [ 7L

Klicken Sie auf das Symbol . Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
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Links/Downloads |YEIEI{NEIE R (RN et Te))

Neuer Eintrag

“Interner” Titel

Titel fiir die Ergebnisdarstellung in der lokalen Suche und im Transparenzportal*

Schlagworte, Schllisselworte

—

3] |

v Linktyp

)

Download Link Videodatei hochladen | Video als Code einbetten

Onlinedatum

[28 ].Ios ].[2022 ] [0/ ];

= Benutzergruppe(n)*
-frei verfiigbar-

L Ee

Gruppe-Test

Hauptpunkt 4

-

Der untere Bereich Metainformationen an das Informationsregister ist nur bei hochgelade-
nen Dateien erforderlich (siehe Handbuch Metadatenpflege und IFG).

1) Vergeben Sie einen sprechenden "internen" Titel (dieser wird ausschliefRlich im Backend
verwendet). Uberlegen Sie sich fiir die Namensvergabe ggf. eine bestimmte Syntax, um
Links und Downloads leichter auffinden zu kénnen, hier Beispiele fiir die Namens-
vergabe:

Art des Links Vorschlag 1 Vorschlag 2

PDF-Datei PDF: Name des Dokuments pdf-Name des Dokuments
Word-Dokument | DOCX: Name des Dokuments docx-Name des Dokuments
Externer Link EXT: Name des externen Links ext-Name des externen Links
Interner Link INT: Name des internen Links int-Name des internen Links

Achten Sie bei der Titelvergabe darauf, keine URL zu verwenden. Benutzen Sie in diesem Fall
Anflhrungszeichen wie z. B. "https://www.bremen.de"

2) Fllen Sie das Feld Titel fiir die Ergebnisdarstellung in der lokalen Suche und im Trans-
parenzportal aus (Pflichtfeld). Dieser Text wird im Frontend bei der Suche nach einem
passenden Suchbegriff sowie bei Downloads auch bei der Suche im Transparenzportal
angezeigt. AuBerdem wird er im Frontend angezeigt, wenn beim Ersetzungsaufruf LINK
nur die ID und kein anzuzeigender Text angegeben wird.

3) Zusatzlich konnen Sie noch Schlag- und Schliisselworte eingeben, um die Suchergebnisse
zu beeinflussen.
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4) Uber die Choicefelder haben Sie nun die Auswahl zwischen einem externen und internen
Link, sowie einem Download (Dateien jeder Art). AuBerdem kdnnen Sie ein Video bis 40
MB hochladen oder als Code einbetten.

9.1.1 Interne und externe Links

Interner Link Nachdem Sie die Schritte aus Kapitel 9.1 durchgefiihrt haben, miissen
[ Sie entscheide, was flr einen Linktypen Sie anlegen mochten. Wenn
Sie zu einer bereits bestehenden Seite in lhrem System verlinken wol-
iﬂdlrj;ftfkt . len, wahlen Sie den internen Link {iber das Drop-Down-Menii aus.
|---[-~-Mentpunkt 211 Soll der Link zu einem bestimmten Absatz (Anker) auf der Seite fihren,
ilﬂd[":ﬂmkfﬁ 212 geben Sie den Ankernamen des Absatzes in das Feld Bei Wahl eines in-
ternen Links soll der Link zu dem Absatz mit diesem Anker fiihren ein
(identische Schreibweise beachten!).

Alternativ konnen Sie einen externen Link eintra- Externer Link
gen. Achten Sie bei einem externen Link auf die Bitte geben Sie die vollstandige URL ein: http://...

korrekte und vollstandige Schreibweise, beispiels- [
weise https://www.transparenz.bremen.de. Ideal- | Derexterne Link éffnet im gleichen Fenster
erWe|Se k0p|eren S|e elnfach d|e Adresse aus der Aktivieren Sie dieses Ankreuzfeld beispielsweise bei Links zu Ankern

. oder zu De ichten von Veranstaltungen oder Projekten
Browserzeile.
O
Externe Links werden normalerweise immerinei- |
nem neuen FenSter geOffnet DUrCh einen Haken Dieses Ankreuzfeld auswahlen, wenn Sie bei einem externen Link zu
bei Der Externe Link 6ffnet im gleiChen Fenster iner Visitenkarte unter www.service.bremen.de verweisen.
wird er im gleichen Fenster angezeigt (beispiels- 0

weise, weil es sich um einen Link zu einem Anker einer eigenen Seite oder zu einer Detailan-
sicht einer Veranstaltung oder eines Projekts handelt).

Wenn Sie zu einer Visitenkarte unter www.service.bremen.de verweisen, sollten Sie das Feld
V-Karte (fur Visitenkarte) anwahlen. In diesem Fall wird im Frontend das Visitenkartensym-

bol BE hinter den Link gesetzt.

Hinweis Allgemein ist eine Offentliche Stelle als Diensteanbieter gem. § 7 Absatz 1
Telemediengesetz (TMG) sowohl fiir eigene Inhalte als auch fir fremde
Inhalte, bei denen von auRen nicht erkennbar ist, dass sie nicht von ihr
stammen, nach den allgemeinen Gesetzen verantwortlich, z.B. im Bereich
des Strafrechts, Urheberrechts oder der Amtshaftung.

Fiir fremde Inhalte, die als solche erkennbar sind, gilt unter Umstdanden eine
Haftungsprivilegierung i.S.d. §§ 8-10 TMG.

Beachten Sie auch die Internetrichtlinie der bremischen Verwaltung

https://www.gpr.bremen.de/sixcms/media.php/13/Internetrichtlinie-1.pdf



https://www.transparenz.bremen.de/
http://www.service.bremen.de/
https://www.gpr.bremen.de/sixcms/media.php/13/Internetrichtlinie-1.pdf
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9.1.2 Downloads

Statt eines internen oder externen Links kdnnen Sie auch eine lokal gespeicherte Datei in das
SixCMS laden und als Download im Frontend anbieten. Das Erstellen eines Download-Links
funktioniert zunachst wie in Kapitel 9.1 Neuen Link anlegen. AnschlieRend klicken Sie auf das
Choice-Feld Download-Link. Mit Klick auf das Feld Datei auswahlen kénnen Sie eine Datei
von lhrer Festplatte hochladen.

v Linktyp

Interner Link | Download Link | Externer Link | Videodatei hochladen | Video als Code einbetten

Download

Sie kénnen zuvor eingespielte Dateien unter Links/Downloads hier als Link aufrufen.
PEIEENSTELIE  Keine Datei ausgewahlt

Hinweise Dateien, die bereits auf anderen Internetseiten im Original angeboten wer-
den, sollten Sie nicht als Download, sondern als externen Link zur Original-
datei anlegen! Dadurch vermeiden Sie, dass

e eine Datei mehrfach gespeichert (und evtl. ans Transparenzportal
gemeldet) wird

e Sie sich um die Aktualitat kimmern mussen

e Sie sich um die Barrierefreiheit kimmern mussen.

Vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und Sonderzeichen. Der Dateiname
sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

Dateien kdnnen aufgrund der Begrenzung der Brekom max. 40 MB grof sein.

Bei einem Download missen zwingend weitere Angaben zu der Datei gemacht werden, so-
fern diese ins Transparenzportal tibertragen werden soll.

Zunachst entscheiden Sie, ob die Datei bzw. das Dokument fiir das Transparenzportal geeig-
net ist. Hintergrund: Es sollen moglichst alle Dateien, die in einem Internetauftritt als Down-
load angeboten werden, an das Transparenzportal gemeldet werden Es gibt einige wenige
Ausnahmen, z. B. wenn die Datei einer geschlossenen Benutzergruppe zugeordnet ist oder
Sie im Intranet arbeiten.

Flir weitere Informationen zur Eingabe von Metadaten sehen Sie sich bitte das Handbuch zur
Metadatenpflege und IFG an.
9.1.3 Videodatei hochladen

Wenn ein Film von max. 40 MB hochgeladen werden soll, kdnnen Sie hier den Film, ein Vor-
schaubild sowie alternative Videoformate hochladen:
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v Linktyp
Download Link Videodatei hochladen | Video als Code einbetten
Download

Sie kéinnen zuvor eingespielte Dateien unter Links/Downloads hier als Link aufrufen.
Datei auswahlen | Keine Datel ausgewahlt

Vorschaubild der Videodatei

Datei auswahlen | Keine Datel ausgewahlt

Beschreibung zum Video

|

Vorgehensweise:

- Erstellen Sie dazu einen Eintrag im Container Links/Downloads mit den tiblichen Anga-
ben.

- Wabhlen Sie die Registerkarte Videodatei hochladen und wahlen dort den Film im Feld
Download aus.

- Im Feld Videodateien sollten Sie ein Vorschaubild zu diesem Film hochladen.

- Die Beschreibung zum Video ist optional, verbessert aber die Barrierefreiheit. Im Kachel-
design wird sie im Frontend angezeigt.

- Speichern Sie den Link und merken Sie sich die ID dieses Links.

Das Vorschaubild der Videodatei wird vor dem Start des Filmes angezeigt. Fehlt dies, gibt es
dort nur eine schwarze Flache!

9.1.4 Video als Code einbetten

Download Link Videodatei hochladen | Video als Code einbetten

Vorschaubild der Videodatei
Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Code (Embed-Code () oder eine URL (https://www...)), der eingebettet werden soll. Wird

kein Vorschaubild hochgeladen, wird es aus diesem Code automatisch erstellt.

| )

Beschreibung zum Video

‘ A

Diese Option ist relativ bequem, um Filme auf Ihrem Internetauftritt darzustellen, ohne
diese im Backend ablegen zu missen. So kdnnen zum Beispiel YouTube-Videos als IFrame
auf den KOGIS-Webseiten eingebunden werden.

Beispiel fur einen Embed-Code:
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<iframe width="1280" height="720" src="https://www.youtube.com/embed/YAtkWj2QpAc"
frameborder="0" allow="accelerometer; autoplay; clipboard-write; encrypted-media; gy-
roscope; picture-in-picture" allowfullscreen></iframe>

":: Wiederholen

Beispiel fiir eine URL:

https://youtu.be/YAtkWj2QpAc

GO Video-URL kopieren

Diese Daten erhalten Sie, wenn Sie auf dem einzubindenden G2 Video L EL e dieser Siefie konleren

Video ein Rechtsklick machen {> Einbettungscode kopleren

Im Frontend bewirkt diese Art der Videoeinbindung, dass vor Ansicht und Aufruf des Videos
ein Datenschutzhinweis angezeigt wird (bis dahin wird lediglich das Vorschaubild angezeigt,
es werden keine Daten Ubertragen).

Youtube Video mit Embed-Code

AKTIVIERUNG ERFORDERLICH

Um dieses Video ansehen zu kénnen, mussen Sie es durch einen
Klick aktivieren. Dadurch wird eine Verbindung zu YouTube
hergestellt und das Video auf dieser Seite angezeigt. Wir mochten
Sie darauf hinweisen, dass nach der Aktivierung Daten an YouTube
tibermittelt und unter Umstdanden auch dort gespeichert werden.

Weitere Informationen / Datenschutz =

Hinweis: Wenn sie Videos einbetten, miissen Sie diese Option in der
Datenschutzerkldarung anfihren!

9.1.5 Link speichern und lGibernehmen

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Um diesen Link auch auf der Seite zu benutzen, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Sym-
bol . Auch hier d@ndert sich das Symbol zu .

Wenn Sie alle Links fiir die Seite ibernommen haben, kdnnen Sie das Fenster Verkniipfung
waihlen (Feld: interne und externe Links und Downloads) wieder schlieRen.

9.2 Links bearbeiten — IFG-Automatismus

Jeder Link kann jederzeit sowohl im Container Weitere Container > Links / Downloads als
auch beim Bearbeiten eines Eintrags (z. B. einer Seite, einer News) bearbeitet werden. Sollte
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der Eintrag vorher noch keine Metainformationen enthalten, greift der IFG-Automatismus
und die Daten miissen erganzt werden. Dies kann auch bedeuten, dass eine Seite nicht abge-
speichert oder umsortiert werden kann, wenn bei einem Link die Metainformationen fehlen.

Unter Umstanden kann es durch den IFG-Automatismus zu doppelten Eintrdgen kommen:
Wenn beispielsweise zunachst direkt im Links/Downloads Container eine Anlage zu einer De-
putation erfasst und abgespeichert wurde, wird dazu eine Metainformation erzeugt.

Wenn daraufhin ein neuer Eintrag im Container Deputationen erstellt und die Anlage (zu der
es bereits einen IFG-Metadateneintrag gibt) abgespeichert wird, wird fir die Sitzung ein wei-
terer Metadateneintrag erzeugt.

9.3 Links loschen

Sie kénnen die Zuweisung eines Links aus einer Seite jederzeit (iber das Symbol |6schen.
Der Linkeintrag selber mit allen dazugehdrenden Daten und ggf. der Download-Datei bleibt
dabei im Container Link und Downloads weiterbestehen und ist auch tber die Suche weiter-
hin erreichbar.

Deshalb sollten Sie liberlegen, ob der Linkeintrag aus Sicht der Datensparsamkeit nicht voll-
standig geloscht werden kann, wenn Sie einen Linkeintrag nicht mehr bendétigen und die Zu-
weisung eines Links zu einer Seite aufgehoben haben.

Daflir missen Sie entweder Gber E in die Liste der Links und Downloads oder direkt in den
Container Links/Downloads unterhalb von Weitere Container wechseln. Wahlen Sie den zu
I6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zunichst, ber JEECHRRVEELEEINEN Beziehungen |JVEEIEEIEA

die Registerkarte Beziehungen, ob | .orn.|ink Zur Startseite [1506]
der Link nicht noch von anderer Stelle

benutzt wird. > Interner Link (1)
Dieser Link wird Beispielsweise auf vier Seiten > rel_links_news (1)
benutzt. Bei Benutzergruppen ist immer mindes-
tens eine Relation angegeben, weil alle Eintrage v rellinks_seiten (3)
immer einer Gruppe (meist frei verfligbar) ange- &
héren. Links (19) -}
Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen @
Sie den Link tiber das Symbol endglltig aus SIS
dem System lGschen. @

Absatzarten ein- und ausklappbar (2) 3

9.4 Links verwenden

Wenn Sie auf einer Seite einen Link nutzen wollen, bendtigen Sie die ID des Links. Sie kénnen
diese ID am einfachsten herausfinden, wenn Sie den Link der aktuellen Seite zuweisen. Dafiir
finden Sie im Bereich Artikelfunktionen das Feld Interne und externe Links und Downloads:

Interne und externe Links und Downloads

['sucne Jafe o> r]i] 7]
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Wurde dieser Link bereits angelegt, kdnnen Sie ihn tber FiiEl ik > sl ConiEie » ke /|l e

B aus dem Eingabefeld Links und Downloads. Sie greifen
auf diesem Wege auf den Container Links und Downloads

zu. Es 6ffnet sich das Fenster Verkniipfung wihlen (Feld: | Eintrage
interne und externe Links und Downloads). ontainer: Links / Downloads

Scrollen Sie zu dem gewiinschten Link und (ibernehmen 3 von 93 Eintrage (1 - 20)
Sie den Eintrag mit Klick auf (ibernehmen). Das Sym- ®
bol vor dem Eintrag dndert sich in E). wahlen sie gsef. wei- a8 KOGIS Testvideo [20575]
tere Links aus und schliellen Sie das Fenster Giber das  x Benutzergruppe(n): -frei verfigbar-
in der Titelleiste des Fensters.

®

Der bzw. die Links werden nun unterhalb des Eingabebe- pdf Bremer Innenstadt [20446]
reichs aufgefiihrt und kénnen in jedem Absatz dieser Seite verwendet werden. Die Bezie-

hung zwischen Link und Seite wurde hergestellt.
Interne und externe Links und Downloads

= [a[eloDx[i [ 7]

l (] KOGIS Testvideo [20575] l

Alternativ kdnnen Sie sich auch die ID des gewiinschten Links merken.

Links werden durch den Ersetzungsaufruf
[LINK Link-ID;Text] oder [LINK Link-ID]

an beliebiger Stelle in die Absatze eingefligt. Dabei werden die drei Linktypen automatisch
unterschieden und im Frontend entsprechend dargestellt: interner Link (zu einer internen
Seite), externer Link (6ffnet im neuen Fenster) und Download (Dateisymbol).

Wird kein Text angegeben wird der Inhalt des Feldes Titel fiir die Ergebnisdarstellung in der
lokalen Suche und im Transparenzportal als Linktext im Frontend angezeigt.

Beispiele:
Backend Frontend
[LINK 1506] Zur Startseite =
[LINK 1507;Bremen.de] Bremen.de O
[LINK 1508;AFZ im Serviceportal] AFZ im Serviceportal &8 =
[LINK 2052] Plakatmotive (pdf, 590.4 KB) ¥
[LINK 2050;Altersstruktur] Altersstruktur (pdf, 11.3 KB) ¥

Achtung Der bei einem Link angezeigte Text muss aussagekraftig sein. Worte wie z. B.
"hier" sind zu vermeiden!
(also nicht: Zur Startseite geht es [LINK 1506;hier]
sondern Hier geht es [LINK 1506;zur Startseite])

9.5 Links in Listen

Sollen Links in einer Liste dargestellt werden, miissen die Ersetzungsaufrufe [LISTE] und
[LINK] verschachtelt werden.

‘wir bilden zukunft
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Beispiel — Liste ohne Abstand zwischen Listenelementen:

Backend Frontend

[LISTE [LINK 1512;Eine Powerpoint-Datei];[LINK
1510;Eine Excel-Datei];[LINK 1511;Eine Word-Da-
tei];[LINK 1509;Eine PDF-Datei]]

+ Eine Powerpoint-Datei (ppt, 8 KB) v
+ Eine Excel-Datei (xls, 13.5 KB) ¥

+ Eine Word-Datei (doc, 192.5 KB) A4

+ Eine PDF-Datei (pdf, 39.6 KB) ¥

9.6 Links als IFrame nutzen

Alle Eintrage, die im Container Links/Downloads als externe Links angelegt wurden, konnen
auch als IFrame (Inlineframe) verwendet werden. Dadurch kénnen Inhalte anderer Websei-
ten wie Videos, Karten oder Formulare auf der eigenen Webseite eingebettet werden, ohne
dass diese in KOGIS hochgeladen werden miissen.

Ein IFrame kann also als eine Art Fenster verstanden werden, wodurch man von der eigenen
Webseite auf eine andere sehen kann. Dieses Fenster bekommt einen eigenen Scrollbalken,
so dass das Fenster nicht zwingend die gleich GroRe (Hohe) der eingebundenen Website ha-
ben muss. Das Navigieren auf der eingebundenen Seite innerhalb des Fensters ist moglich.

I MENUPUMKT 1 MENUPUNKT 2 MENUPUNKT 3 MENUPUNKT 4 MENUPUNKT 5

1°C T
© hamburg.de 4L e o

Offizielles Stadtportal fuir Jgl\]=18 e

-

=

Die Top-Themen der Stadt

Hinweis: Einige Webseiten verhindern die Ubertragung via
IFrame. Ob dies der Fall ist, kdnnen Sie erst er-

kennen, wenn Sie den IFrame eingebunden ha-
ben. ‘ ©

IFrames werden durch den Ersetzungsaufruf
[IFRAME Link-ID; Héhe]
an beliebiger Stelle in die Absatze eingefligt.

Sie kénnen die Hohe des IFrame-Fensters beliebig bestimmen, sollten diese aber nicht zu
klein wahlen, da sonst der Inhalt des IFrame kaum wahrgenommen wird. Die H6he wird in
Pixel angegeben und Sie sollten mit einem Wert von etwa 500 beginnen. AnschlielRend kén-
nen Sie die GréBe an die Seite anpassen.
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Sollten Sie eine Webseite einbetten wollen, die aullerhalb der bremischen Server liegen (also
keine bremen.de-Adresse), sollten Sie dem Ersetzungsaufruf zusatzlich den Parameter DA-
TENSCHUTZ hinzufiigen:

[IFRAME 21406;500;DATENSCHUTZ]

AKTIVIERUNG ERFORDERLICH

_Mit einem Klick auf dieses Vorschaubild willigen Sie ein, dass Inhalte von
hamburg.de jnachgeladen werden. Hierdurch erhalt hamburg.de die Information,

dass Sie unsere Seite aufgerufen haben sowie die in diesem Rahmen technisch
erforderlichen Daten. Wir haben auf die weitere Datenverarbeitung durch
hamburg.de keinen Einfluss.

| Weitere Informationen / Datenschutz — m

Dadurch wird ein Hinweis vorgeschaltet, dass nun Fremdinhalte geladen werden. Die An-
zeige um welche Seite es sich handelt wird automatisch in den Text eingebaut.

9.7 Links als Colorbox anzeigen

Eine "Colorbox" ist ein interaktives Element, das haufig verwendet wird, um Bilder, Videos
oder andere Inhalte in einem Overlay anzuzeigen. Wenn ein Benutzer auf den Link klickt, 6ff-
net sich die Colorbox und zeigt den Inhalt in einem eigenen Fenster an, ohne dass die aktu-
elle Seite verlassen wird. Es ist beliebt, weil es ein nahtloses und benutzerfreundliches Erleb-
nis bietet.

Alle Eintrage, die im Container Links/Downloads als externe, interne Links, Bilddatei oder
Videodatei angelegt wurden, kénnen auch in einer Colorbox dargestellt werden und werden
Uber den Ersetzungsaufruf

[LINK Link-ID;Linktext;BOX]
eingebaut.

Der angezeigte Linktext im Frontend bleibt in der Standardansicht.

Startseite Zweite Uberschrift

Herzlich willkommen auf der Startseite der Schulungsinstanz.

auf der Startseite der Schulungsinstanz. Absatztext

Bitte arbeiten Sie nicht hier, sondern auf Ihrem Menipunkt! Bitte arbeiten Sie nicht hier, sondern auf lhrem Mendpunkt!

Grundsteuerrechner =*
I I [LINK 21630;Grundsteuerrechner;BOX]

‘wir bilden zukunft



Links und Downloads

Klickt man aber auf den Link, 6ffnet sich ein Overlay-Fenster im Vordergrund. Die Ursprungs-
seite bleibt im Hintergrund sichtbar. Durch klicken auf das Verkleinerungssysmbol in der
oberen rechten Ecke oder einen belieben Ort aulRerhalb des Overlays, schlielen Sie das
Overlay-Fenster wieder.

Y
/0)
Rechner A
— & [ce_ . AFZ Q “
nees
m—— ) Bemen  SCHULUNG 1

wahlen:

1.Wohngrundstiicke - dies gilt fiir Ein- und Zweifamilienhaus, Mietwohngrundstiick, Eigentumswohnung’
2 Nichtwohngrundstiicke und unbebaute Grundstiicke - dies gilt fiir gemischt genutztes Grundstiick,
Geschiftsgrundstiick, Teileigentum, sonstiges bebautes Grundstiick, unbebautes Grundstiick’

Das Ergebnis ist wegen der noch ausstehenden Birgerschaftsbeschliisse ohne Gewahr.

Geben Sie Ihren Grundsteuerwert laut Bescheid ein:

Wahlen Sie Ihre Art des Grundstiicks aus:
[ Wonngrundstucks Ml Berechne

Zu zahlende Grundsteuer pro Jahr:

Sofern nicht anders angegeben, stehen die Inhalte dieser Seite unter der Lizenz @ (D @ @
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10. Personenblocke

Daten zu Ansprechpartnern lhrer Website sollten Sie wegen der leichteren Aktualisierbarkeit
in dem Container Personen pflegen. Diese Daten konnen geblindelt in Form eines Personen-
blocks mit oder ohne Bild an jede beliebige Stelle einer Seite platziert werden.

Hanna Musterfrau

Musteramt R, +49 421 3610000

Musterstrasse 1 o +49 421 3610000
28000 Bremen

Hanna Musterfrau

Musteramt . +49 421 3610000 Hanna Musterfrau@bremen.de

Musterstrasse 1 P +49 421 3610000
28000 Bremen

Hanna.Musterfrau@bremen.de

Jeder Personenblock bekommt eine interne ID, mit der er im System zweifelsfrei zugeordnet
werden kann. Die Personenblocke werden in dem Container Personen verwaltet, konnen
aber auch beim Anlegen und Bearbeiten einer Seite angelegt oder bearbeitet werden.

Wenn Sie einen Personenblock auf einer Seite verwenden mochten, dann

1. missen Sie diesen Personenblock zunachst anlegen,
2. konnen Sie diesen Personenblock generell der Seite zuweisen.

Die Person kann innerhalb der Absatze an jeder beliebigen Stelle verwendet werden.

Wichtig  Voraussetzung fiir die Verwendung von Personenblécken auf den Seiten ist
immer das vorherige Anlegen eines Personenblocks.

Hinweise Beachten Sie bei der Veroffentlichung personenbezogener Daten immer den
Datenschutz. Ggf. ist eine Einwilligung des Betroffenen einzuholen.
Personeneintrage, die mit dem Prafix DL: beginnen, sollten Sie nicht ver-
andern! Diese Personeneintrage wurden von der zentralen Bilirgerservice-
Instanz an lhre Instanz Gbertragen und sollten nur dort gedandert werden.

10.1 Personenblock einer Seite zuweisen

Wenn Sie auf einer Seite einen Personenblock nutzen wollen, bendtigen Sie die ID des Perso-
neneintrags. Sie konnen diese ID am einfachsten herausfinden, wenn Sie die Person der ak-
tuellen Seite zuweisen. Daflir finden Sie beim Bearbeiten einer Seite im Bereich Artikelfunk-
tionen das Feld Personenblécke:

Personenbldcke

[suene Jafele]>x]r]u]T]L]

Wurde die Person bereits angelegt, kdnnen Sie sie tGber a auswabhlen. Sie greifen auf die-
sem Wege automatisch auf den Container Personen zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Scrollen Sie zu der gewlinschten Person und libernehmen

Sie den Eintrag mit Klick auf (ibernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag dndert sich in
Wahlen Sie ggf. weitere Personen aus und schlieRen Sie das Fenster tiber das = x ' in der Titel-
leiste des Fensters.

10.2 Neuen Personenblock anlegen

Wenn Sie einen Personenblock verwenden mochten, der noch nicht im System gespeichert
ist, kdnnen Sie diesen direkt aus der Seite anlegen. (Alternativ kdnnen Sie die Eintrage auch
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direkt in dem Container Personen pflegen.) Klicken Sie dafiir auf das Symbol . Es 6ffnet
sich das Fenster Neuer Eintrag.

‘ Neuer Eintrag ‘

Interne Bezeichnung des Personenblocks

| l
Anrede / Titel

| l

Vorname

| l

Nachname

Funktionsbezeichnung

| l

Amtsbezeichnung

| l

| l

BKZ

Die BKZ wird nicht verdffentlicht, sondern dient lediglich der internen Suche.

| l

Bild fur die Darstellung der Person

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Alternatives Bild fiir eine Kontaktbox (falls die Informationen aus dem

Personencontainer in einer Kontaktbox dargestellt werden sollen)

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

[zomeaulm.[og ].[2022 ]
N S |

Benutzergruppe(n)*

-frei verfiigbar-

Gruppe-Test
Hauptpunkt 4

Sie kénnen verschiedene Angaben zu der Ansprechperson machen. Beachten Sie, dass alle
gefiillten Eintrage (mit Ausnahme der BKZ (Behérdenkennzahl), die ausschliefRlich fir den in-
ternen Gebrauch gedacht ist) auf der Website dargestellt werden. Sollten Sie beispielsweise
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keine Telefonnummer vergeben wollen, miissen Sie den Standardeintrag entfernen (dieser
wird automatisch im DIN-Format gefiillt).

Achten Sie darauf, im Feld "Interne" Bezeichnung einen strukturierten Titel zu vergeben.
Dieser Titel ist besonders fiir die Auffindbarkeit relevant. Eine gute interne Bezeichnung ist
in der Regel: Nachname, Vorname, also z. B. Musterfrau, Hanna. Die Ergebnisliste wird nach
der internen Bezeichnung (Nachname, Vorname) alphabetisch aufsteigend sortiert.

Es kdonnen zwei verschiedene Bilder eingepflegt werden:

Das Bild aus dem Feld Bild fiir die Darstellung der Person wird bei Verwendung des Perso-
nenblocks im Absatztext verwendet.

Das Bild aus dem Feld Alternatives Bild fiir eine Kontaktbox wird bei Verknipfung einer
Kontaktbox zu diesem Personenblock in der rechten Spalte tiber den Daten in der Breite der
Kontaktbox angezeigt. Diese Bild muss im Querformat sein.

Hinweise Die Bilder bei einer Person sind bei der Zuweisung der Person zu einer ge-
schlossenen Benutzergruppe nicht geschitzt!

Wenn Sie ein Bild hochladen, vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und
Sonderzeichen. Der Dateiname sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

ACHTUNG Beachten Sie bei den Feldern Amtsbezeichnung, Mobilnummer und Bild auf
das Einverstandnis der jeweiligen Person.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Um diese Person auf der Seite zu benutzen, merken Sie sich entweder die ID oder weisen
den Eintrag der Seite zu, indem Sie in der Symbolleiste auf das Symbol klicken. Auch hier
andert sich das Symbol zu .

Wenn Sie alle Personen fiir die Seite ibernommen haben, kdnnen Sie das Fenster Content
Verkniipfung wahlen (Feld: Personenbldcke) wieder schlieRen.

10.3 Person loschen

Sie kénnen die Zuweisung eines Personenblocks aus einer Seite tiber das Symbol I6schen.
Der Personenblock selber bleibt dabei im Container Personen weiterbestehen.

Wollen Sie den Personenblock véllig aus dem System I6schen, miissen Sie entweder liber

E in die Liste der Personen oder direkt in den Container Personen wechseln. Wahlen Sie
den zu I6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zundchst Uber die Registerkarte Beziehungen, ob der
Personenblock nicht noch von anderer Stelle benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen Sie ihn Gber das Symbol I6schen.
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10.4 Personenblock verwenden
Personenbldcke werden durch den Ersetzungsaufruf

[PERSON Person-ID] oder
[PERSON Person-ID;BILDRECHTS] oder
[PERSON Person-ID;BILDLINKS]

eingefligt. Wenn ein Bild vorhanden ist, kann dieses in einer Breite von 125 Pixeln mit dem
Zusatz BILDRECHTS oder BILDLINKS rechts bzw. links vom Personenblock angezeigt. Das Foto
erhalt automatisch einen alternativen Text (Foto von Vorname Nachname).

Wenn mehrere Personen mit Bild untereinanderstehen und dazwischen eine Person ohne
Bild angezeigt wird, konnen mit dem Parameter BILDLINKS die Daten der Person eingertickt
werden.

Hinweis Neben einem Personenblock darf kein Absatzbild platziert werden!
Beispiele:

Backend Frontend
[PERSON 1521] Hanna Musterfrau

Musteramt

. +49 421 3610000
#0449 421 3610000

Hanna.Musterfrau@bremen.de

Musterstrasse 1
28000 Bremen

[PERSON 1521;BILDLINKS]

Hanna Musterfrau
Musteramt R +49 421 3610000
P +49 421 3610000

Hanna.Musterfrau@bremen.de

Musterstrasse 1
28000 Bremen
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11.  Highlightbox
Statt eines Bildes kann auch eine sogenannte Highlightbox in den Text eingefligt werden.
Damit sie besonders auffillt, hat sie eine blaue Uberschrift und wird grau hinterlegt.
Achtung Es darf kein Bild bei diesem Absatz hochgeladen werden! Bei der Absatzart
muss Normal eingestellt sein!
Es darf nur eine Highlightbox pro Absatz verwendet werden!
Listen neben einer Highlightbox sind nicht gestattet.

Wichtige Boxen im Text

Statt eines Bildes kann auch eine sogenannte Highlightbox in den Text eingefligt werden. Die
Einbindung erfolgt mittels des Ersetzungsaufrufs HIGHLIGHT und muss einen der Parameter RECHTS,
LINKS oder KOMPLETT enthalten. Die Verkniipfung mit der Box im Container Highlightboxen wird im

Feld Highlightboxen hergestellt. Wird kein Parameter angegeben, ist die Box automatisch komplett, aber Diese Box wird dann
sollten danach weitere Boxen folgen, werden diese nicht richtig angeordnet und die Uberschrift wird wie bei einem Bild
verkleinert!

wahlweise rechts oder
links neben (Bildbreite
Ganz ganz Wichtig 225 Pixel) oder kom-

plett (Bildbreite 585 Pi-

Beispiel:

Statt eines Bildes kann auch eine sogenannte Highlightbox in den Text eingeflgt werden. Diese Box .
wird dann wie bei einem Bild wahlweise rechts oder links neben oder komplett unter dem Xel) uber dem Absatz-

Absatztext angezeigt. text a ngezeigt.

5oll neben der Box Text stehen, muss der Ersetzungsaufruf

vor den Text geschrieben werden. Sonst ist die Box uniter
dem Text

Damit die Box besonders auffallt,

hat sie eine blaue Uberschrift und
wird grau hinterlegt.

Und zusétzlich Wichtig Hier wird die Box links angezeigt und enthalt die gestatteten
Ersetzungsaufrufe.

Die Ersetzungsaufrufe FETT, ABK,
5PRACHE und EMAIL kdnnen in
einer Highlightbox verwendet

werden. Andere Ersetzungsaufrufe
sind nicht gestattet.

Weltere Informationen =

Die Highlightboxen werden in dem Container Highlightboxen verwaltet, kdnnen aber auch
beim Anlegen und Bearbeiten einer Seite angelegt oder bearbeitet werden.

Jede Highlightbox bekommt eine interne ID, damit sie im System zweifelsfrei zugeordnet
werden kann.

Wenn Sie eine Highlightbox in einem Absatz verwenden méchten, dann missen Sie

1. missen Sie diese Highlightbox zunachst anlegen,

2. konnen Sie diese Highlightbox der entsprechenden Seite zuweisen.

3. missen Sie diese Highlightbox mittels Ersetzungsaufruf in den Absatz einbinden.

Wichtig  Voraussetzung fir die Verwendung von Highlightboxen auf den Seiten ist
immer das vorherige Anlegen einer Highlightbox.
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11.1 Highlightbox einem Absatz zuweisen

Wenn Sie auf einer Seite eine Highlightbox nutzen wollen, bendtigen Sie die ID der Highlight-
box. Sie kdnnen diese ID am einfachsten herausfinden, wenn Sie die Highlightbox der aktuel-
len Seite zuweisen. Dafiir finden Sie beim Bearbeiten einer Seite im Bereich Artikelfunktio-
nen das Feld Highlightboxen:

Highlightboxen
[a]elefx]r]i]T]e

Wurde die Highlightbox bereits angelegt, konnen Sie sie liber a auswabhlen. Sie greifen auf
diesem Wege automatisch auf den Container Highlightboxen zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Scrollen Sie zu der gewtlinschten Highlightbox und Gberneh-
men Sie den Eintrag mit Klick auf (Ubernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag dndert sich
in . Da es nur eine Auswahl geben kann, schlieRt das Fenster automatisch.

11.2 Neue Highlightbox anlegen

Wenn Sie eine Highlightbox verwenden mochten, die noch nicht im System gespeichert ist,
konnen Sie diese direkt aus der Seite anlegen. (Alternativ kénnen Sie die Eintrage auch direkt

in dem Container Highlightboxen pflegen.) Klicken Sie dafiir auf das Symbol .

Es 6ffnet sich das Fenster Neuer Eintrag.

Neuer Eintrag

Sprache

"Interner" Titel

Uberschrift der Hightlightbox

|

Text der Highlightbox

|

Speichern Ubernehmen Abbrechen

Vergeben Sie einen internen Titel. Achten Sie darauf, nur einen kurzen Titel zu vergeben, da
man sonst die ID im Auswahlfeld Highlightbox auf der Seite nicht mehr lesen kann.

Fiillen Sie die Uberschrift und den Text aus. Im Feld Text kdnnen die Ersetzungsaufrufe FETT,
ABK, SPRACHE, EMAIL und LINK genutzt werden. Andere Ersetzungsaufrufe sind nicht ge-
stattet!

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
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Um diese Highlightbox auf der Seite zu benutzen, merken Sie sich entweder die ID oder wei-
sen den Eintrag der Seite zu, indem Sie in der Symbolleiste auf das Symbol klicken. Auch
hier andert sich das Symbol zu . Das Fenster Neuer Eintrag schliel$t automatisch.

11.3 Highlightbox I6schen

Sie kénnen die Zuweisung einer Highlightbox zu einer Seite tGiber das Symbol |6schen. Die
Highlightbox selber bleibt dabei im Container Highlightboxen weiterbestehen.

Wollen Sie die Highlightbox vollig aus dem System l6schen, miissen Sie entweder (iber E in
die Liste der Highlightboxen oder direkt in den Container Highlightboxen wechseln. Wahlen
Sie den zu l6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zunachst Gber die Registerkarte Beziehungen, ob die
Highlightbox nicht noch von anderer Stelle benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen Sie die Highlightbox tGber das Symbol l6-
schen.

11.4 Highlightbox verwenden
Highlightboxen werden durch den Ersetzungsaufruf

[HIGHLIGHT Highlightbox-ID;KOMPLETT] oder
[HIGHLIGHT Highlightbox-ID;RECHTS] oder
[HIGHLIGHT Highlightbox-ID;LINKS]

eingefiigt. Soll neben der Box Text stehen, muss der Ersetzungsaufruf vor dem Text geschrie-
ben werden. Anderenfalls ist die Box unter dem Text.

Beispiele: siehe Abbildung S. 77: [[HIGHLIGHT 8592;KOMPLETT] bzw. [HIGHLIGHT
8595;RECHTS] bzw. [HIGHLIGHT 8595;LINKS].

Achtung Sie missen unbedingt einen der drei Parameter verwenden. Wird kein Para-
meter angegeben, ist die Box automatisch rechts, aber sollten danach wei-
tere Boxen folgen, kann es zu Fehlern in der Darstellung und im Layout kom-
men!
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12. Infoboxen

Jeder Seite kdnnen beliebig viele Infoboxen zugewiesen werden. Diese konnen wahlweise
mit Text gefiillt werden, Bilder (sog. Banner), Themenboxen oder Kontaktboxen enthalten.
Die verschiedenen Boxen kénnen innerhalb einer Infobox nicht kombiniert werden. Fiir je-
den "Boxtyp" muss also eine eigene Infobox angelegt werden.

Mentpunkt 7 B Vorlagen & Infobox

Infoboxen ; a Leichte Sprache
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation i @ Deutsche Gebardensprache

ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat, duis autem

vel eum iriure dolor in ?"EPJ,\\SE’it in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat Erste Infobox

nulla facilisis at vero et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit

augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed i Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliqguam erat volutpat. Ut wisi enim ad i adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo euismod tincidunt ut laoreet dolore magna
consequat. aliqguam erat volutpat. weiter =

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore

eu feugiat nulla facilisis at vero et accumsan et iusto edie dignissim qui blandit praesent luptatum zzril —
[ I I .

é %@%@@

Infoboxen werden in dem Container Infoboxartikel eingebunden, kdnnen aber auch beim
Anlegen und Bearbeiten einer Seite angelegt werden.

delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option

congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum.

Wenn Sie auf einer Seite eine Infobox nutzen wollen, miissen Sie diese der aktuellen Seite
zuweisen. Daflir finden Sie beim Bearbeiten einer Seite den Bereich Infoboxen:

Infoboxen fiir die rechte Seitenspalte
sune 080068

Die Bedeutung der einzelnen Symbole siehe Kapitel Uberblick tiber den Container Seiten.

Wurde die Infobox bereits angelegt, konnen Sie sie (iber E auswahlen. Sie greifen auf die-
sem Wege automatisch auf den Container Infoboxartikel zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Suchen Sie sich die gewiinschte Infobox aus und tiberneh-
men Sie den Eintrag mit Klick auf (Ubernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag dndert sich

in . Wihlen Sie ggf. weitere Infoboxen aus und schlieRen Sie das Fenster (iberdas X in
der Titelleiste des Fensters.

12.1 Neue Infobox anlegen

Wenn Sie eine Infobox verwenden mdchten, die noch nicht im System gespeichert ist, kon-
nen Sie diese direkt aus der Seite anlegen. (Alternativ kdnnen Sie die Eintrdge auch direkt in

dem Container Infoboxartikel pflegen.) Klicken Sie dafiir auf das Symbol .

Es 6ffnet sich das Fenster Neuer Eintrag:
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Neuer Eintrag

> Basisinformationen

> Bildinformationen (alternativ zum Text)
> Weiterfihrende Informationen

? Themenboxen

> Kontaktboxen
Der Eintrag ist in finf Kapitel untergliedert. Bei Basisinformationen tragen Sie den Titel der
Infobox sowie der interne Titel ein. Dies muss bei allen Boxtypen angegeben werden.

12.1.1 Infobox mit Text

Pressemitteilungen | Bei einer Textbox (Infobox mit Text) tragen Sie nach dem Titel den
MATH AR S Text in das Feld Text ein. Der Titel der Infobox wird Gber dem Text
unserem Ressort finden Sie hier weiter =3 als U bersch rlft a ngeZeIgt.

Die Ersetzungsaufrufe FETT und EMAIL konnen verwendet werden, weitere Ersetzungsauf-
rufe sind nicht erlaubt.

Bei wichtigen Mitteilungen kénnen Sie zusatzlich den Haken setzen, dass es sich um eine
wichtige Information handelt. Die Infobox wird dann automatisch formatiert und steht im-

mer oberhalb anderer Infoboxen.

Titel der Infobox

l ACHTUNG l

Interner Titel

[ wichtige Info l

Inhaltstext

Bitte beachten Sie, dass unsere Dienststelle iber die

Feiertage geschlossen hat.

Bitte beachten Sie, dass unsere

Diese Infobox ist eine wichtige Information und wird ) ~ ) :
Dienststelle Ober die Feiertage

hervorgehoben dargestelit -

g : - geschlossen hat weiter=

v

Einzelne Infoboxen, die als wichtige Information
gekennzeichnet sind, werden ausgeklappt darge-
stellt. Legen Sie mehrere solcher Boxen an, werden
nur die Uberschriften angezeigt, der Inhalt bleibt -’ Weiterer Hinweis
verborgen, bis

12.1.2 Infobox mit Bild

Alternativ zum Text kann ein Bild oder eine Grafik im Kapitel Bildin-
formationen geladen werden. In diesem Fall muss ein alternativer
Text zum Bild eingegeben werden, der das Bild kurz beschreibt.

- Wichtige Information

pétté
Toilette

Vermeiden Sie im Dateinamen Sie Umlaute und Sonderzeichen. Der
Dateiname sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

Eine Aktion der Stadt ]

EBremen: WE mit dieser
Ausstattung

‘wir bilden zukunft
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Organigramm des AFZ Zusatzlich kann auch hier der Titel der Infobox Giber dem Bild / der
iR Grafik angezeigt werden, wenn Sie im Feld Bei dem Bild soll expli-
R e—— 1 W zit die Uberschrift angezeigt werden. einen Haken setzen. Auch die
Eg Angabe von Bildnachweisen (Kap. 7.11) ist hier moglich.
Im Feld Bildtitel konnen Sie weitere Informationen eintragen. Sie
werden unter der Grafik angezeigt.
Tll=kEjSiE‘a{:daf Blf‘ weitere Bilder werden in der Breite von max. 205 Pixeln dargestellt.

Weiterfiihrende Informationen

Im Kapitel Weiterfiihrende Informationen konnen Sie Ihre Infobox mit Text/Bild verlinken.
Bei einer Textbox wird unter dem Text automatisch ein Weiter-Link |weiter =/ bzw.

download ¥ ergdnzt. Bei einer Bildbox wird das gesamte Bild verlinkt und durch einen einen
Link-Pfeil oben rechts als Link gekennzeichnet.

Wihlen Sie dazu entweder bei Link auf interne Seite einen Eintrag tGber das Listenfeld oder
wahlen Sie Gber Zugehoriger Link bzw. Download einen Eintrag aus dem Container
Links/Downloads aus. Dies kann sowohl ein Link zu einer externen Internetseite als auch
eine Datei sein.

Sie kénnen der Infobox auch ein beliebiges Online- oder Offlinedatum inkl. Uhrzeit bestim-
men oder nur den Mitgliedern von geschlossenen Benutzergruppen zuganglich machen.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

12.1.3 Infobox mit Themenboxen

Eine weitere Form der Infoboxen wird als Themenboxen bezeichnet. Jede Themenbox muss
verlinkt sein.

Es gibt mehrere Formate, die allerdings innerhalb einer Infobox nicht miteinander vermischt
werden dirfen, da es sonst zu Designfehlern kommt, wenn beispielsweise in einer zweizeili-
gen Box bei einem der Eintrdage nur eine Zeile gefiillt wurde oder wenn in einer Box manche
Eintrage ein Icon und andere keines haben.

Wichtig  Sie dirfen nur Infoboxen mit gleichartigen Themenboxen anlegen. Eine
Mischung ist nicht gestattet. Ggf. miissen mehrere Infoboxen (mindestens
eine pro Art) angelegt werden!

Jede Themenbox muss verlinkt sein!
Infobox mit zweizeiligen Themenboxen:

o= Themenbox Es gibt keine Gesamtliberschrift. Hier wird in der Themenbox
zweite Zeile anders formatiert, | dje erste Zeile als Uberschrift fett dargestellt, der Text darun-
AR ter (dies kdnnen im Frontend auch mehrere Zeilen sein, die
A Actung Eingabe erfolgt im Feld zweite Zeile) ist nicht fett.
Zweite Zeile ist Pflicht

Sie miissen Symbole (Icons) enthalten.

Infobox mit einzeiligen Themenboxen:
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Einzeilig ohne Symbole Es gibt eine Gesamtiiberschrift (Titel der Infobox). Der Text
der ersten Zeile kann auch Uiber langer sein, so dass im Front-
end mehrere Zeilen zu sehen sind. Damit man sehen kann,

Newsletter abonnieren, dndern, dass sie verlinkt sind, wird der Pfeil ergénzt.
abbestellen =

Die Uberschrift kann auch blau hinterlegt sein.

Startseite =

Startseite -

Datenschutzerklirung =

Sie kénnen Symbole (Icons) enthalten, dann wird kein Pfeil

Themenbox mit Symbolen
fur die Verlinkung angezeigt.

[:I:] Glossar
[:I:] Impressum

Infobox mit zweizeiligen Themenboxen und Kreissymbol

Die Symbole kénnen alternativ mit einem runden Hintergrund dar-
gestellt werden. Dazu muss die Checkbox in der Infobox aktiviert

Themenbox mit Kreis

Facebook werden.
Folgen Sie uns Die zweizeilige Themenbox alternativ mit Kreissymbol darstellen
Instagram

Folgen Sie uns

Twitter

Folgen Sie uns

O@e

YouTube
@ Folgen Sie uns

Infobox mit zweispaltigen Infoboxen:

Es gibt keine Gesamtiiberschrift. Es wird nur der Text aus dem

M Glossar M Impressum .
Feld erste Zeile dargestellt!

# Datenschutz
Sie missen Symbole (Icons) enthalten, die hier etwas kleiner

dargestellt werden.

Wichtig  Es kdnnen nur kurze Begriffe genommen werden und der Text muss im
Frontend einzeilig sein!

‘wir bilden zukunft
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Bei allen Formen tragen Sie im oberen Bereich der Infobox nur den Titel ein. Obwohl der Ti-
tel nur bei einer einzeiligen Themenbox im Frontend angezeigt wird, sollten Sie diesen im-
mer eintragen, damit Sie intern die Ubersicht behalten. Der Text darf nicht zu lang sein.

Die ibrigen Felder im oberen Bereich lassen Sie leer. Scrollen Sie hinunter, bis Sie den Be-
reich Themenboxen erreichen.

Uber das Feld Zugehorige Themenbox kdnnen Sie eine bereits bestehende Themenbox zu-
weisen oder eine neue Themenbox anlegen.

Zugehdérige Themenbox
soes [a[ele[x[t [ [F]s

Wurde die Themenbox bereits angelegt, kdnnen Sie sie tiber E auswahlen. Sie greifen auf
diesem Wege automatisch auf den Container Themenboxen zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Suchen Sie sich die gewlinschte Themenbox aus und lber-
nehmen Sie den Eintrag mit Klick auf (ibernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag andert
sich in . Wihlen Sie ggf. weitere Themenboxen aus und schlieflen Sie das Fenster iber
das x inder Titelleiste des Fensters. Fir das Anlegen einer neuen Themenbox siehe Kapi-
tel 12.1.3.1 Neue Themenbox anlegen.

Diese Themenbox zweizeilig darstellen Bei einer zweizeiligen Themenbox missen Sie den
Zweizeilige Themenboxen haben keine Uberschrifill.  Haken bei Diese Themenbox zweizeilig darstellen

setzen. Der Text der ersten Zeile wird fett forma-
tiert, der Text in der zweiten Zeile ist nicht fett und darf im Frontend tGber mehrere Zeilen
gehen.

Die Uberschrift der Themenbox mit blauem Hintergrund darstellen  Um bei einer Themenbox mit Uber-
schrift diese starker hervorzuheben,

kénnen Sie bei Die Uberschrift der Themenbox mit blauem Hintergrund darstellen einen
Haken setzen.

Hinweis Diese Moglichkeit gibt es nur fir Themenboxen, bei Textboxen geht dies
nicht.

Wenn die Themenbox zweispaltig dargestellt werden soll, missen Sie hier einen Haken set-
zen:

Diese Themenbox zweispaltig darstellen i
Zweispaltige Themenboxen werden verkleinert und nur einzeilig dargestellt (die Uberschrift entfallt).

Die Verlinkung der Themenboxen wird beim Anlegen/Bearbeiten einer Themenbox eingetra-
gen.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.



Infoboxen

12.1.31 Neue Themenbox anlegen.

Wenn Sie eine Themenbox ver-
Neuer Eintrag wenden mochten, die noch nicht
im System gespeichert ist, kbnnen
Sie diese direkt aus der Infobox an-
legen. (Alternativ kénnen Sie die
Eintrage auch direkt in dem Con-
l tainer Themenboxen pflegen.) Kli-

Erste Zeile der Themenbox (wird hervorgehoben dargestellt) cken Sie dafiir auf das Symbol .

v Inhalt

Interner Titel (erscheint nicht im Frontend)

l Obwohl der Titel der Themenbox

Ty e im Frontend nicht angezeigt wird,

l sollten Sie dieﬁen eintragen, damit
Sie intern die Ubersicht behalten.

Zugehdriges Symbolbild Sie kénnen den Eintrag beispiels-

Bitte die Vorgaben fiir die Verwendung beachten! weise durch ein geeignetes Prafix

[ suche ]E wie EZ fur einzeilig oder ZZ fur
Zweizeilig spater besser wiederfin-
den.

o elade e L Bei einer einzeiligen Themenbox

tragen Sie nur in die erste Zeile et-
was ein. Der Text darf im Frontend
l "l mehrere Zeilen einnehmen.

Interner Link auf eine Inhaltsseite im Seitencontainer

Zugehériger Link bzw. Download Bei einer zweizeiligen Themenbox
[ suche [a]e]e]X fullen Sie sowohl die Felder Erste
Zeile der Themenbox als auch die
Zweite Zeile der Themenbox aus. Die erste Zeile wird fett dargestellt. der Text in der zwei-
ten Zeile ist nicht fett und darf im Frontend (iber mehrere Zeilen gehen.

Wahlen Sie aus dem Bestand von tber 500 Symbolbildern (iber das Feld Zugehériges Sym-
bolbild ein passendes Bild aus. Bitte beachten Sie die Vorgaben fir die Verwendung
(Kap. 12.1.3.2 Vorgaben fiir die Symbolverwendung bei Themenboxen)

Zugehdriges Symbolbild

Bitte die Vorgaben fiir die Verwendung beachten!
[sucns [a]e]o]x

Achtung Fir die Symbole, deren Titel mit dem Prafix KOGIS_ beginnt, gelten be-
stimmte Rahmenbedingungen bzw. Vorgaben (siehe Kap. 12.1.3.2 Vorgaben
fir die Symbolverwendung bei Themenboxen). Diese Bilder dirfen nur in
ausgewahlten Bereichen verwendet werden! Wenn Sie diese Funktionen
also verwenden, benutzen Sie immer die dafir vorgegebenen Symbole.

Die standardmaRig vorhandenen Symbole sind lizensiert und dirfen nur
auf den KOGIS-Seiten verwendet und nicht gedndert werden!

Hinweis Wenn Sie eigene Symbole anlegen, die evtl. auch fiir andere Webauftritte in
Frage kommen konnten, stellen Sie sie bitte dem KOGIS-Support zur Ver-
figung. Kennzeichnen Sie solche eigenen Symbolen am besten mit einem

‘wir bilden zukunft
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dienststellenspezifischen Prafix, das Prafix KOGIS_ darf fir eigene Symbole
nicht verwendet werden!

Eine Liste der standardmaRig vorhandenen Symbole mit deren Namen im
Backend finden Sie auf der Seite https://www.styleguide.bremen.de/on-
line-medien/gestaltungselemente/symbole-icons-und-piktogramme-3697.

Wenn Sie feststellen, dass in der Liste Symbole enthalten sind, die auf lhrer
Instanz fehlen, wenden Sie sich bitte an den KOGIS-Support.

Themenboxen missen einen Weiterfiihrenden Link enthalten. Themenboxen ohne Link sind
nicht gestattet. Der Link wird iber die Themenbox gesetzt.

Wihlen Sie dazu entweder bei Link auf interne Seite einen Eintrag tGber das Listenfeld oder
wahlen Sie Gber Zugehdériger Link bzw. Download einen Eintrag aus dem Container
Links/Downloads aus. Dies kann sowohl ein Link zu einer externen Internetseite als auch
eine Datei sein.

Speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf Speichern.

Wenn Sie die Themenbox aus einer Infobox heraus angelegt haben, ibernehmen Sie die
Themenbox mit Klick auf auch in die Infobox.
12.1.3.2 Vorgaben fiir die Symbolverwendung bei Themenboxen

Um die Einheitlichkeit der KOGIS-Auftritte weitgehend zu gewahrleisten, wurde die Verwen-
dung der folgenden Symbole auf ganz bestimmte Funktionen festgelegt. Wenn Sie diese
Funktionen also verwenden, benutzen Sie immer die hier aufgefiihrten Symbole.


https://www.styleguide.bremen.de/online-medien/gestaltungselemente/symbole-icons-und-piktogramme-3697
https://www.styleguide.bremen.de/online-medien/gestaltungselemente/symbole-icons-und-piktogramme-3697
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Newsletter

Symbol Funktion Name des Symbols
ﬁ Leichte Sprache KoGls_Leichte Sprache

@ Gebardensprache KoGls_DGS

@ FAQ, Fragen und Antworten KoGls_faq

]

KoGls_Message (png)

N Newsfeed, RSS-Feed KoGls_RSS (png)

oder Veranstaltungen KoGls_Calendar (png) oder Ko-
Gls_Calendar-alt (png)

i Glossar KoGls_Glossar

B8 Pressemitteilungen KoGls_Book-alt-2 (png)

—E- ...-Wegweiser KoGls_Directions (png)

D-] Deputationen KoGls_Documents (png)

12.1.3.3 Themenbox I6schen

Sie kénnen die Zuweisung einer Themenbox zu einer Infobox jederzeit liber das Symbol
I6schen. Die Themenbox selber bleibt dabei im Container Themenboxen weiterbestehen.

Wollen Sie eine Themenbox z. B. aus Sicht der Datensparsamkeit vollig aus dem System 16-

schen, missen Sie in einer Infobox entweder tiber m in die Liste der Themenboxen oder
direkt in den Container Site > Themenboxen wechseln. Wahlen Sie den zu I6schenden Ein-

trag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zunachst Giber die Registerkarte Beziehungen, ob die
Themenbox nicht noch in einer anderen Infobox benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, kdnnen Sie die Themenbox tiber das Symbol |6-

schen.

‘wir bilden zukunft
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12.1.4 Infobox mit Kontaktboxen

Eine weitere Form ist die Infobox mit Kontaktboxen. Es konnen mehrere Kontakte in einer
Infobox angezeigt werden. Dieser Weg ist etwas umstandlich, fiihrt aber dazu, dass im Sei-
tencontainer keine Anpassungen vorgenommen werden mussten.

Es gibt zwei Formen von Kontaktboxen:

Kontaktbox
Kontaktbox mit Bild im kleinen Format mit dem Bild links
Frau Minka Katze=—>
| . neben dem Text.
Y Unsere freundlichen
Mitarbeiter sind immer fur Sie Die Kontaktboxen mussen jeweils ein Bild enthalten. Das
da.

Bild muss im Hochformat sein.

Herr Nassbert von Frosch
Er ist immer fir Sie da.
o B Per E-Mail

Kontaktbox mit groRem Bild
Uber den Daten. Hier werden
die Daten lber eine Verkniip-
fung aus dem Personen- oder
Visitenkartencontainer ent-
nommen.

Das Bild muss im Querformat

sein.
Kunigunde Ratte Kompetenzzentrum zur Gestaltung der
Direktorin Informationssysteme Es kann bei dieser Form auch
Kontaktboxen ohne Bild geben.
R, 49421 361-2345678 R, +49 421 36159229
B E-Mail B E-Mail

Legen Sie eine neue Infobox an und tragen Sie im Bereich Basisdaten nur den Titel der In-
fobox ein. Er wird Gber den Kontaktboxen angezeigt.

Zugehdrige Kontaktbox
[suche jajelelx]r 7))

Im Bereich Kontaktboxen kénnen Sie iber das Feld Zugehorige Kontaktbox eine oder meh-
rere bereits bestehende Kontaktboxen zuweisen und oder neue Kontaktboxen anlegen.

Wurde die Kontaktbox bereits angelegt, konnen Sie sie tiber auswahlen. Sie greifen auf

diesem Wege automatisch auf den Container Kontaktboxen zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Suchen Sie sich die gewlinschte Kontaktbox aus und tber-

nehmen Sie den Eintrag mit Klick auf (ibernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag andert

sichin . Wahlen Sie ggf. weitere Kontaktboxen aus und schlieen Sie das Fenster liber das
X in der Titelleiste des Fensters.

Kontaktboxen mit kleinem Bild kénnen den Ersetzungsaufruf EMAIL enthalten oder verlinkt
sein (beides geht nicht!), die Verlinkung wird beim Anlegen/Bearbeiten einer Kontaktbox
eingetragen.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
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121.4.1 Neue Kontaktbox anlegen.

Wenn Sie eine Kontaktbox verwenden mochten, die noch nicht im System gespeichert ist,
konnen Sie diese direkt aus der Infobox anlegen. Alternativ kdnnen Sie die Eintrage auch di-
rekt in dem Container Kontaktboxen pflegen. Klicken Sie dafiir auf das Symbol .

I Neuer Eintrag ‘

~ Basisinformationen

Titel

Titel der Kontaktbox (erscheint im kleinen Format rechts vom Bild)

Kontaktboxbild im kleinen Format (links neben dem Text)
Verwenden Sie bitte ein Bild im Hochformat!

| Datel auswahlen | Keine Datei ausgewahit

Zugehoriger Text zum Bild

~ Weiterflhrender Link

Interner Link auf eine Inhaltsseite im Seitencontainer
l v
Zugehaoriger Link bzw. Download

[ [a]z[=]x

v Alternative Kontaktbox aus dem Personen- oder Visitenkartencontainer - Kontaktboxbild im groBen Format (liber den Kontaktdaten)

Visitenkarten

Kontaktbox mit kleinem Bild

Bei einer Kontaktbox mit kleinem Bild vergeben Sie einen Titel fiir die Kontaktbox. Dieser Ti-
tel wird rechts neben dem Bild hervorgehoben (fett) angezeigt.

Diese Kontaktboxen miissen ein Bild enthalten. Klicken Sie dafiir auf die Schaltflaiche Durch-
suchen... und wahlen Sie das gewiinschte Bild aus. Bilder missen im Hochformat vorliegen,
sonst werden sie verzerrt dargestellt. Die Bilder werden in einer Breite von 45x63 Pixeln dar-
gestellt.

Hinweis Vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und Sonderzeichen. Der Dateiname
sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

Geben Sie weitere Daten zu der Person im Feld Zugehoriger Text zum Bild ein. Sie werden
unter dem Titel der Kontaktbox neben dem Bild aufgefiihrt. Die Ersetzungsaufrufe FETT und
EMAIL kénnen verwendet werden, allerdings darf die Box bei Nutzung von EMAIL nicht ver-
linkt werden. Achten Sie darauf, dass die Texte so formuliert werden, dass sie nicht in den
Rand hineinragen (z. B. nicht die Emailadresse angeben, sondern nur einen Text wie z. B.
"E-Mail Kontakt" eintragen!)

‘wir bilden zukunft
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Kontaktboxen ohne den Ersetzungsaufruf EMAIL konnen einen Weiterfithrenden Link ent-
halten.

Wihlen Sie dazu entweder bei Link auf interne Seite einen Eintrag tGber das Listenfeld oder
wahlen Sie Gber Zugehoriger Link bzw. Download einen Eintrag aus dem Container
Links/Downloads aus. Dies kann sowohl ein Link zu einer externen Internetseite als auch
eine Datei sein.

Kontaktbox mit groRem Bild

Bei einer Kontaktbox mit groBem Bild vergeben Sie einen Titel. In diesem Fall wird der Titel
jedoch nicht im Frontend angezeigt. Die ibrigen Felder lassen Sie leer.

Im unteren Bereich befindet sich der Abschnitt Alternative Kontaktbox aus dem Personen-
oder Visitenkartencontainer. Hier finden Sie die beiden Schaltflachen Personen und Visiten-
karten. Mit Klick auf eine der beiden Schaltflachen werden Verknlipfungsfelder zu dem ge-
wahlten Container eingeblendet:

v Alternative Kontaktbox aus dem Personen- oder Visitenkartencontainer

Visitenkarten
Personen

(s anon

Hier kbnnen Sie aus dem Personen- bzw. Visitenkartencontainer einen Kontakt auswahlen.

Folgende Daten werden Glbernommen (sofern vorhanden):

- Personen:
Bild fiir eine Kontaktbox
Vorname Name
Funktionsbezeichnung
Telefonnummer
E-Mail

- Visitenkarte
Bild fiir eine Kontaktbox
Name der Einrichtung
Telefonnummer
E-Mail

Speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf Speichern.

Wenn Sie die Kontaktbox aus einer Infobox heraus angelegt haben, Gibernehmen Sie die Kon-
taktbox mit Klick auf auch in die Infobox.
12.1.4.2 Kontaktbox I6schen

Sie kdnnen die Zuweisung einer Kontaktbox zu einer Infobox jederzeit Giber das Symbol
[6schen. Die Kontaktbox selber bleibt dabei im Container Kontaktboxen weiterbestehen.

Wollen Sie eine Kontaktbox z. B. aus Sicht der Datensparsamkeit vollig aus dem System 16-

schen, miissen Sie in einer Infobox entweder liber m in die Liste der Kontaktboxen oder di-
rekt in den Container Site > Kontaktboxen wechseln. Wahlen Sie den zu I6schenden Eintrag
aus.
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Achtung Vergewissern Sie sich zunachst Giber die Registerkarte Beziehungen, ob die
Kontaktbox nicht noch in einer anderen Infobox benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, kénnen Sie die Kontaktbox Gber das Symbol l6-

schen.

12.2 Infobox l6oschen

Sie kénnen die Zuweisung einer Infobox aus einer Seite jederzeit Gber das Symbol m l6-
schen. Die Infobox selber bleibt dabei im Container Infoboxartikel weiterbestehen.

Wollen Sie die Infobox z. B. aus Sicht der Datensparsamkeit vollig aus dem System |6schen,

mussen Sie entweder Uber E in die Liste der Infoboxartikel oder direkt in den Container
Infoboxartikel wechseln.

Wihlen Sie den zu I6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zunachst Giber die Registerkarte Beziehungen, ob die
Infobox nicht noch auf einer anderen Seite benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen Sie die Infobox tGber das Symbol m I6schen.
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13. Weitere Artikelfunktionen

13.1 Abweichende Creative Commons Lizenz

In den Basiseinstellungen wird die fiir diese Instanz allgemein giiltige Creative Commons-Li-
zenz (CC-Lizenz) eingestellt. Soll fir eine einzelne Seite eine davon abweichende Lizenz gel-
ten, kdnnen Sie hier eine andere Lizenz auswahlen.

Abweichende Creative Commons Lizenz

Bitte wadhlen Sie nur bei Bedarf eine Creative-Commons-Lizenz aus, die fiir diese Inhaltsseite gilt

B a]o]oc
Sie kdnnen die gewlinschte Lizenz tGber das Symbol E auswahlen.

J Eintrage

Container: Lizenztyp

8 von 8 Eintrage

e
04.07.2014
Amtliches Werk, lizenzfrei nach §5 Abs. 1 UrhG

@
25.03.2015
Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung (CC BY-
NC-ND 3.0)

®
25.03.2015
Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Weitergabe unter gleichen -

Sie greifen auf diesem Wege automatisch auf den Container Lizenztyp zu. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster. Scrollen Sie zu der gewiinschten Lizenz und ibernehmen Sie den Eintrag mit
Klick auf | 2| (Ubernehmen).

Eine Ubersicht aller aktuell verfiigbaren Lizenzen erhalten Sie unter http://transparenz.bre-
men.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen2014 tp.c.50092.de .

Achtung Fligen Sie nicht eigenstdandig neue Lizenzen hinzu, da diese Eintrage auch fir
den Transfer an das Transparenzportal verwendet werden und es hierbei zu
Fehlern kommt, sobald nicht abgestimmte Eintrage gebraucht werden!

13.2 Menupunkt ausblenden

Wenn eine Seite den ersten drei Ebenen zugeordnet wird, erscheint sie automatisch in der
Mendustruktur. Mit einem Haken bei Meniipunkt ausblenden wird die Anzeige unterdruickt.

Menlpunkt ausblenden

0J

Dies bietet sich immer dann an, wenn eine Seite nicht Gber das Meni erreicht, sondern z. B.
Uber einen internen Link, die FuRnavigation oder eine Infobox o. &. verknlipft werden soll.

Das folgende Beispiel zeigt die Seite Der Baukasten. Links ist der Menipunkt Archiv unserer
Newsletter eingeblendet, rechts nicht.


http://transparenz.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen2014_tp.c.50092.de
http://transparenz.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen2014_tp.c.50092.de
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Frei Freie
ogo H:niestadt KOMPETENZZENTRUM ogo Hansestadt KOMPETENZZENTRUM
\l:l ZUR GESTALTUNG DER INFORMATIONSSYSTEME ZUR GESTALTUNG DER INFORMATIONSSYSTEME
Bremen Bremen
| |
DER BAUKASTEN WEITERENTWICKLUNG HAND DER BAUKASTEN WEITERENTWICKLUNG HAND
Aktuelles Nutzungsbedingungen | Aktuelles Nutzungsbedingungen

= Newsletter abonnieren = Newsletter abonnieren

= Newsletterginstellungen andern Anwenderinnen und A|

i Anwenderinnen und A * Newslettereinstellungen andern

i a0 o
» Newsletter abbestellen Basismodule » Newsletter abbestellen | Basismodule
* Archiv unserer Newsletter | * R55-Newsfeed I N
i Anwenderinnen und A | i Anwenderinnen und Al
* RS55-Newsfeed i | .
| Projektmodule 1 Storungsmeldungen ! Projektmodule
Stérungsmeldungen i
‘ are Erstettong TRTET TET NG TNITenetau e nere . . ‘ die Erstellung Ihrer Inter- und Intranetauftritte bereit.

Die so ausgeblendeten Seiten werden in der Inhaltstbersicht trotzdem an gleicher Stelle an-
gezeigt.

Hinweis Wenn ein Menlpunkt nur ausgeblendete Untermeniipunkte enthalt, ver-
grofert sich auf diesen Unterseiten der Abstand zwischen dem Meni und
der Breadcrumb.

13.3 Prozessleiste

Sie kénnen einzelne Inhaltsseiten zu einem Prozess (Ablauf) zusammenfassen. In diesem Fall
erscheint vollautomatisch zu Beginn der Seite eine Leiste.

Prozess: Schritt 1: Ein ) ) Schritt 3: [hr Schritt 4: Ihren
. _ Schritt 22 Eine . o
Orientierungsgesprach Wissen produktiv Webauftritt im

Schulung besuchen

vereinbaren

einsatzen Internat platzieren
Schritt 1: Ein Orientierungsgespréach vereinbaren
Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die M&glichkeiten des Kogis-Baukastens

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation

Dunkelblau hervorgehoben ist der aktuelle Prozessschritt. Ein Mouseover bewirkt eine rote
Hervorhebung. Die Schritte sind einzeln verlinkt und anwahlbar.

Bevor Sie einen Prozess anlegen kdnnen, @

Prozess: Schritt 1: Ein Orientierungsgespréch vereinbaren (25) 13

mussen Sie die einzelnen Prozessschritte

bereits auf einzelnen Seiten beschrieben @
Schritt 2: Fine Schulung besuchen (26) 3

haben. Diese werden unter Start > System

> Site > Zusatzmodule > Prozesse ausge- ®
. Schritt 3: Ihr Wissen produktiv einsetzen (27) ¢ (&
wahlt.
—

Schritt 4: Ihren Webauftritt im Internet platzieren (28) 3 .}

‘wir bilden zukunft
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Eintrag bearbeiten Klicken Sie auf und legen einen
neuen Prozess an. und wahlen Sie aus
dem Seitencontainer die zugehdrigen In-
haltsseiten. Auf jeder Seite, die ausge-

Titel

l Beispielprozess

Seiten wahlt wurde, erscheint die Prozessleiste.
[ Suche ]a Der Titel der Seite wird dabei automa-

() Prozess: Schritt 1: Ein Orientierungsgesprach vereinbaren | tisch in die Prozessleiste ibernommen.

(] Schritt 2: Eine Schulung besuchen

Die Reihenfolge der Auswahl der Seiten
(] Schritt 3: Ihr Wissen produktiv einsetzen . . .
beeinflusst auch die Reihenfolge der Pro-

E] Schritt 4: Ihren Webauftritt im Internet platzieren

zessschritte im Frontend. Diese lassen

sich nachtraglich nicht mehr dndern. Um einen Schritt zu entfernen, markieren Sie den ent-

sprechenden Eintrag und klicken Sie auf E
Hinweis: Beachten Sie, dass eine Inhaltsseite genau einem Prozess zugeordnet ist.

13.4 Online-/ Offlinedatum
13.4.1 Onlinedatum

Onlinedatum

| 28 | [ 02 | [2022 ] |23 HES ]

Das Onlinedatum inklusive Uhrzeit entscheidet, wann eine Seite im Internet erscheinen soll.
StandardmaRig werden alle neu angelegten Seiten sofort publiziert. Deshalb ist dieses Feld
mit dem aktuellen Datum und der Uhrzeit vorbelegt. Sie konnen bei Bedarf gedandert wer-
den.

st eine Seite Online, wird sie in der Liste der Eintrdge mit dem Symbol & dargestellt.
13.4.2 Offlinedatum

Offlinedatum

| | | || | | || |

Benutzen Sie das Offlinedatum, ist die Information ab diesem Termin nicht mehr in lhrem
Auftritt integriert, d. h. sie ist z. B. nicht mehr Gber das Meni zu erreichen, wenn sie vorher
angebunden war. Allerdings bleibt sie Gber die direkte URL oder Link aufrufbar und ist auch
weiterhin in der Suche zu finden.

Die Seite erhalt in der Liste der Eintrage das Symbol



Weitere Artikelfunktionen

13.5 Benutzergruppen

Falls auf Ihrer Instanz geschlossene Benutzergruppen eingerichtet wurden, kdnnen Sie hier
bestimmen, wer die aktuelle Seite im Frontend sehen kann. Siehe auch Kapitel geschlossene
Benutzergruppen unter Weitere Module. Anderenfalls wird dieses Feld nicht angezeigt.

Durch Anpassungen in diesem Eintrag kdnnen Seiten lediglich fir be- Benutzergruppe(n)*

stimmte Benutzergruppen zuganglich gemacht werden. StandardmaRig
sind alle Seiten frei verfiigbar, d.h. fur alle sichtbar. Eine Mehrfachaus-
wahl ist mit gedrickter Strg-Taste maoglich. Hauptpunkt 4 -

13.6 Benutzer

Die Bezeichnung Benutzer gibt Auskunft Gber den Ersteller / Autor eines Eintrags. Sie finden
deshalb beim Erstellen einer Seite Ihren Benutzernamen an dieser Stelle. Haben Sie die Bear-
beitung von jemand anderem (ibernommen, sollten Sie den Eintrag andern.

13.7 Template

Fiir die Erstellung der Internetseiten ist jeder Seite ein Template zugeordnet. Dies entspricht
in etwa einer Dokumentvorlage in Word.

-frei verfligbar-

Gruppe-Test

Template

{Default) A

Das Standard-Template fiir eine normale Inhaltsseite ist das Default-Template. Nur fiir aus-
gewadhlte, spezielle Seiten sollte hier ein anderes Template ausgewahlt werden.

13.8 Drucken und Senden

Wenn Sie besonders inhaltlich aufbereitete Seiten (dies gilt in der Regel fiir Artikel und nicht
fur reine Ubersichtsseiten) bereitstellen, kénnen Sie diese mit zusatzlichen Funktionen wie
Drucken und Senden ausstatten.

DER BAUKASTEN WEITERENTWICKLUNG HANDBUCHER VERANSTALTUNGEN

Y Y (LA T ' - |

Handbiicher

Info
Handbiicher und Leitfiden zu den KoGls-Modulen

Unseren Support erreichen Sie unter:

= DRUCKEN SENDEN
= - CC-EGov@AFZBremen.de =

FAQ
Fragen und Antworten

Anwendungshandbiicher fiir Chefredakteure und Administratoren ®

= Chefredakteurshandbuch - SIX Version 8 (pdf, 3.5 MB) *

(Stand: Marz 2017) Newsletter

Aktuelle Meldungen

ke

= Rechteverwaltung (pdf, 494.1 KB) £ i
(Stand: Mai 2011) h\ Newsfeed
| Bleiben Sie informiert

+ Einfiihrung in die Logfileauswertung und Beispiele mit dem Analysewerkzeug WebLog Expert (pdf,

SN VTN

Die Schaltflache Drucken druckt die aktuelle Seite druckoptimiert aus. Die gleiche Funktion
wird Uber das Drucksymbol des Browsers erzielt.

‘wir bilden zukunft
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Die Schaltflaiche Senden 6ffnet eine Eingabemaske zum Versenden des aktuellen Artikels.

Artikel Versenden

Die mit * markierten Felder missen ausgefullt werden.

E-Mail-Adresse des Empféngers *

-
[hanna.musterma|'|n@afz.bremen.de
-

Absender *

‘ max.musterfrau@afz.bremen.de

Ihre Mitteilung an den Empfinger (optional)

Dieser Artikel kénnte Dich interessieren. Es geht um die KOGI5-Handbiicher.

4

Der Mitteilungstext und der Link zu diesem Artikel werden per E-Mail an den angegebenen
Empfanger verschickt:<

Di11.01.2022 15:19
no-reply@kogis.bremen.de

Interessanter Beitrag: Ein Absatz ohne Bild

An

Dieser Artikel wurde [hnen von max.musterfrau@afz.bremen.de geschickt.
Folgende persdnlichen Mitteilung wurde angefigt:
Dieser Artikel kdnnte Dich interessieren. Es geht um die KOGIS-HandbOcher.

Bitte beachten Sie:
Wir haben die ldentitat des Absenders nicht Uberprift.

Den vollstandigen Artikel erreichen Sie im Intemet unter der URL:
https://schulung3.flora.bremen.de/menuepunkt-7/vorlagen/absatzarten-1463

Diese E-Mail wurde automatisch generiert.

Sie kdnnen jeder ausgewahlten Inhaltsseite im Seitencontainer die Funktion Drucken und /
oder Senden zuweisen.

v Sonstige Funktionen

Artikelfunktion: Druck

U

Artikelfunktion: Senden

U
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14. Aliase einpflegen

Internetadressen Ihrer Webseite kdnnen, je nach Tiefe der Struktur, sehr lang werden. Fiir
die Weitergabe der Adresse oder Nutzung in z.B. Flyern ist dies unpraktisch. Daher wurde in
KOGIS die Moglichkeit geschaffen fiir eine Seite einen Alias anzulegen und die Adresse damit
unter einer alternativen, sprechenden URL verfligbar zu machen. Die "Stammadresse bleibt
dabei immer erhalten: https://www.schulungsamt.bremen.de/. Alles was hinter dem /
folgt kann nun selbstbestimmt werden.

Voraussetzung ist, dass die Chefredaktion Ilhnen das zugehorige Recht dazu gegeben hat.

Das neue Aliasmodul 6ffnen Sie durch Klick auf Site > Zusatzmodule > Alias > Alias. Klicken
Sie dafir auf das Symbol .

Neuer Eintrag

Alias, der auf eine Inhaltsseite verweisen soll*

Erlaubt sind Buchstaben, Zahlen und /

[ weiterbildung

Weiterleitung auf folgende Inhaltsseite*
FTUERITAr ITITET UET 3TLTTT

--|---|---Projektlbersicht

|---|---Prozess: Schritt 1: Ein Orientierungsgesprach vereinbaren

Sie vergeben einen Titel flr den Alias. In diesem Beispiel "weiterbildung".
Hinweis  Erlaubt sind nur Kleinbuchstaben, Zahlen und /.

Im zweiten Feld geben Sie an, zu welcher Inhaltsseite der Alias weitergeleitet werden soll.
Aliase kdnnen sowohl auf oberster Ebene als auch verschachtelt Aliase angelegt werden,
zum Beispiel weiterbildung/intern

Wichtig  Sollten bereits nach der herkdmmlichen Methode durch die Chefredaktion
gleichnamige Aliase Uiber die Aliastemplates angelegt worden sein, dann
greifen diese zuerst und die neu angelegten Aliase fiihren zu Fehlern!

Die Chefredaktion sollte deshalb am besten die alten Aliase I6schen lassen und
dafir neue nach der neuen Methode anlegen, um zukinftig nur an einer Stelle zu
arbeiten.

‘wir bilden zukunft
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15. Kopieren von Eintragen

Wollen Sie einen bestehenden Eintrag als Vorlage fiir einen Neue. nutzen, kénnen Sie die
Funktion kopieren nutzen. Dies ist in allen Containern moglich.

Klicken Sie den Eintrag in der Ergebnisliste an und wahlen Sie im MenU Eintrag > Kopieren
oder klicken Sie die Seite mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmeni Kopie-
ren.

Im rechten Bereich 6ffnet sich die Eingabemaske Artikel kopieren.

Links/Downloads m
Artikel kopieren

"Interner" Titel

ext bauumwelt [20435]

Geben Sie dem Eintrag einen neuen Titel und nehmen I6schen Sie unbedingt die ID aus dem
Titel. Mit Klick auf die Schaltflache Speichern wird der neue Eintrag gespeichert und eine
neue ID generiert.

Hinweis Im Seitencontainer muss die ID nicht geldscht werden. Sie sollten aber hin-
terher sowohl auf der Ursprungsseite als auch auf der kopierten Seite im
Frontend die Verlinkungen kontrollieren, da diese moglicherweise nicht
mehr richtig zugeordnet sind.
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16. Publizieren

Eine Seite aus dem Container Seiten wird standardmaRig publiziert, sobald sie das erste Mal
gespeichert wird. Ist das Onlinedatum erreicht, ist sie im Frontend zu sehen und erhélt im
Backend das Symbol & .

Ist das Onlinedatum noch nicht erreicht, kann man sich diese Seite in der Vorschauansicht

anschauen, die Seite erscheint aber weder im Menu noch in der Inhaltsibersicht. Sie wird
auch nicht tUber die lokale Suche gefunden. Auch ein direkter Link zu dieser Seite ruft diese

nicht auf. Die Seite erhélt in der Liste der Eintrige das Symbol [5.

Wenn Seiten nicht mehr iber die URL oder in der Suche gefunden werden sollen, entfernen
Sie die Seite Gber den Menlpunkt Publizieren riickgéngig aus dem Frontend.

In der Liste der Eintrage hat diese Seite dann kein Symbol.
16.1 Publizieren rickgangig setzen

Eine Seite kann Uiber den MenUlipunkt Publizieren riickgéngig im Meni Eintragoder im Kon-
textmen der rechten Maustaste ganz offline gesetzt werden (dies ist leider etwas verwir-
rend im Zusammenhang mit dem Offlinedatum und dem Feld publiziert, stellt aber eine Six-
Funktionalitat dar). Damit ist die Seite noch immer im System, sie ist aber nicht im Frontend
sichtbar.

In der Liste des Seitencontainers wird die Seite ohne Symbol angezeigt.

Uber die Schaltfliche Publizieren oder den Menupunkt Publizieren im Men Eintrag o-
der im Kontextmenu der rechten Maustaste kann die offline gesetzte Seite wieder publiziert
werden.

Dies kdnnen Sie auch fiir Seiten nutzen, die noch nicht fertig gestellt oder freigegeben sind.

‘wir bilden zukunft
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17.  Arbeiten mit einer Arbeitskopie

Sollen an einem bestehenden Eintrag, z.B. einer Seite, umfangreiche Anderungen vorgenom-
men werden, die nicht sofort im Frontend sichtbar sein sollen, kdnnen Sie mit einer Arbeits-
kopie arbeiten.

Klicken Sie den Originaleintrag in der Ergebnisliste an und wahlen Sie im Menu Eintrag > Ar-
beitskopie erzeugen oder klicken Sie die Seite mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextmen Arbeitskopie erzeugen.

Bestatigen Sie diese Aktion mit Klick auf die Schaltflache Erstellen.

Standardinhalte Kachelin halte

Arbeitskopie erzeugen i

Sprache

de - Deutsch

v Basisdaten

Titel

Der Titel erscheint in der Titelzeile eines Browsers und im title-Tag

[ Rechteverwaltung

Die Arbeitskopie wird in der Liste der Eintrage im linken Bildschirmbe- DB
reich oberhalb oder unterhalb der Originalseite mit dem Symbol =i an- Rechteverwaltung (2)

gezeigt. Die Originalseite erhalt neben dem Online-Symbol @ zusitzlich &
das Symbol Ej Rechteverwaltung (2)

Wenn Sie einen der beiden Eintrage auswahlen und E anklicken, kénnen Sie die Arbeitsko-
pie wie eine normale Seite bearbeiten.

Hinweis Anderungen konnen nur an der Arbeitskopie vorgenommen werden, das
Original kann bei bestehender Arbeitskopie nicht verandert werden!

Wenn alle Anderungen vorgenommen wurden und diese Seite die Originalseite ersetzen soll,
klicken Sie die Arbeitskopie in der Ergebnisliste an und wahlen Sie im Men Eintrag > Ar-
beitskopie Gibernehmen oder klicken Sie die Seite mit der rechten Maustaste an und wahlen
im Kontextmeni Arbeitskopie iibernehmen.

Bestitigen Sie diese Aktion mit Klick auf die Schaltfliche Ubernehmen. Die Arbeitskopie er-
setzt nun die bisherige Seite.

Achtung Eine Arbeitskopie kann nicht gespeichert werden, wenn sich im Original
Absdtze befinden, die nicht publiziert sind.
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18. Umsortieren von Seiten

Wenn Sie eine Seite einem anderen Meniipunkt zuordnen wollen, wahlen Sie bei der Bear-
beitung der Seite im Feld Unterhalb den entsprechenden Menilipunkt aus.

Wollen Sie die Seiten innerhalb des gleichen Meniipunktes @
umsortieren, kdnnen Sie die Reihenfolge mit den Pfeilen hin- Newsletter (21) & &
ter den Eintragen in der Liste bestimmen. > ®
E.,.)
Es kann vorkommen, dass durch die Zuordnung einer Seite zu Newsletter abonnieren {13
einem anderen Menupunkt die Sortierreihenfolge durcheinan- | ®
“)

der gerat. Dieser Fehler lasst sich meist dadurch beheben,
dass man eine Seite einmal nach oben und anschlieRend wie-

der nach unten schiebt. Ly @
Newsletter abbestellen l3

Einstellungen dndern (2)f}

Hinweis Das Verschieben von Hauptmeniipunkten (oberste Ebene) mit den Pfeilen
verandert nur die Struktur im Backend und hat keine Auswirkung auf die
Struktur im Frontend. Diese Zuordnung kann nur die Chefredaktion vorneh-
men.

Achtung Der Menipunkt Verschieben im Meni Eintrag bzw. im Kontextmeni der
rechten Maustaste darf nicht benutzt werden! Die Seite ist dann nicht mehr
erreichbar.
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19. Seiten Ioschen

Uber das Symbol oder liber den Menlipunkt Loschen im Men( Eintrag oder im Kontext-
meni der rechten Maustaste wird eine Seite ganz aus dem System entfernt. Sie ist weder im
Backend noch im Frontend sichtbar.

Achtung Die Startseite darf niemals geloscht werden!!

Hauptmenipunkte diirfen nur in Zusammenarbeit mit der Chefredaktion
geloscht werden, weil diese die Struktur dann Gberarbeiten muss!
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20. Ubernahme von Texten aus anderen Programmen

Wenn Sie Texte auf einer Seite veroffentlichen wollen, die in einer Word-Datei zur Verfi-
gung stehen, miissen Sie folgende beachten:

- Bilder missen als eigenstandige Datei vorliegen.

- Alle Sonderzeichen missen entfernt werden, dazu gehoren insbesondere

alle Symbole

typografische Anfiihrungszeichen (durch gerade Anfiihrungszeichen ersetzen)

Silbentrennungen (automatisch und manuell)

Aufzahlungszeichen / Nummerierungen

Viele dieser Aktionen konnen in Word mit der Funktion Suchen und Ersetzen recht komfor-
tabel durchgefiihrt werden.

AuRerdem konnen Sie den Text fir die Ubernahme ins KOGIS-Backend bereits in Word vor-
bereiten:

- Absatzabstande durch zusatzliche Absatze einrichten

- Aufzdhlungen und Nummerierungen durch die Ersetzungsaufrufe LISTE und NUMLISTE
ersetzen

- Hervorgehobenen Text durch den Ersetzungsaufruf FETT kennzeichnen
- Tabellen schreiben
- Abkirzungen, Email-Adressen, Sprache und Zitate bereits in Word einbauen.

- Geschitzte Leerzeichen sind nicht mehr geschiitzt.

Ein so vorbereiteter Text kann dann einfach in die entsprechenden Absatze im KOGIS-Ba-
ckend kopiert werden.
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21. News und Aktuelles

Sie kdnnen mit den KOGIS-Modulen auf einfache Art News fir Ihre Website oder einen
Newsletter erstellen. Die Listen mit den neuesten News kénnen dabei entweder kurze prag-
nante Satze oder sog. Teaser ("Anreiller", die als Einstieg in den ausfihrlichen Beitrag auf ei-
ner nachfolgenden Internetseite fungieren) enthalten, die zu weiteren internen oder exter-
nen Seiten oder zu Downloads fiihren kénnen.

Die Newsfunktion eignet sich ebenso, um strukturierte Informationen auf einer Webseite
abzubilden.

21.1 Newsbereiche anlegen

Die News werden bei den KOGIS-Basismodulen im Container News verwaltet. Standardma-
Rig gibt es nur einen Newsbereich Allgemein, in dem alle News, die angelegt werden, ge-
speichert sind.

Sollten Sie in lhrem Internetauftritt mit mehreren Newsbereichen arbeiten wollen, miissen
diese in dem Container Weitere Container > Newsbereiche angelegt werden. Anderenfalls
sind in diesem Container keine Anderungen erforderlich. Die Redakteure miissen dann beim
Anlegen der einzelnen News jeweils eine Zuordnung zu den von |hnen angelegten Newsbe-
reichen vornehmen.

Zum Anlegen eines weiteren Newsbereichs 6ffnen Sie den Container Newsbereiche im Ord-
ner Site > Weitere Container. Legen Sie einen neuen Newsbereich (Artikel) Gber das Symbol

oder Uber das Menu Eintrag > Neu an.

Eintrage mm Neuer Eintrag

Container: Titel des Newsbereichs
Newsbereiche ) ) )
Wenn nur ein Newsbereich angegeben wird, dann werden
2 von 2 Eintrage alle News automatisch diesem Bereich zugeordnet.
@ J |
08.09.2022 i | Dieser Newsbereich wird im Newsletter verwendet
IT i
i >
2110.2005 Onlinedatum
Allgemein [ 04 | [0 REZE = | =)
Offlinedatum
l | H | 6

Vergeben Sie einen Titel flir den Newsbereich. Achten Sie besonders auf einen selbst erkla-
renden Titel, denn dieser erscheint automatisch im Archiv. Speichern Sie Ihre Eingabe.

Hinweis Bitte beachten Sie, dass der Titel nur aus einem Wort bestehen darf.
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21.2 News anlegen

Zum Anlegen bzw. Verwalten von News wahlen Sie in der Registerkarte System den Contai-
ner News.

Pfad: Start > Site > News

clala]
W Suche @ Berichte

Container: News v Parameter E

14 von 14 Eintrage

@ Titel der News
Beispielnews l

08.09.2022 o taar e -

Um einen neuen Newseintrag zu erstellen, wahlen Sie das Symbol oder im Men Eintrag
> Neu. Es 6ffnet sich das Fenster Neuer Eintrag. Dieser ist in 5 Kapitel untergliedert:

. ~ Inhaltliche Informationen
J Neuer Eintrag l

Titel der News*

> Bildinformationen Beschreibungstext (max. 500 Zeichen) fiir Teaser oder Newsletter*

|

Zugehdriger Newsbereich
. . Allgemein v
» Newsletterinformationen

Bitte wihlen Sie aus, ob diese News eine Topmeldung sein soll

» Weiterfihrende Informationen

Bereich Inhaltliche Informationen

> Inhaltliche Informationen

» Linkinformationen

- Titel des Newseintrags: Der Titel des Newseintrags wird mit dem unten einzugebenden
Link verbunden. Er erscheint auch in der Newsliste.

- Teaser: Beschreibung bzw. Einleitung als Einstieg zu dem ausflhrlichen Beitrag, maximal
500 Zeichen. Nur erforderlich, wenn Sie diese Nachricht in Teaserform darstellen moch-
ten. Der Ersetzungsaufruf FETT kann benutzt werden, andere sind nicht gestattet.

Wenn mehrere Newsbereiche angelegt worden sind, missen
Sie fiir jede News auswahlen, zu welchem Newsbereich sie ge- Allgemein
horen soll. IT

- Topmeldung - Fir die spatere Darstellung der News besteht die Moglichkeit, sowohl
Newslisten, Teaserlisten als auch die Mischform von beidem sowie die Zeitungsform zu
verwenden. Fir die Mischform ist es notwendig, dass Sie die News, die als Teaser darge-
stellt werden sollen, Gber das Dropdown-Feld als Topmeldung auszeichnen.
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Bereich Bildinformationen

v Bildinformationen

Bild zur News oder zum Teaser

| Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

Alternativer Text aufgrund der Barrierefreiheit, der auch erscheint, wenn das Bild nicht angezeigt wird

|

Bildnachweis (Nennung des Urhebers, wenn das Recht des Bildes nicht bei Ihnen liegt)

|

Externer Link zum Urheber des Bildes (https://...)

|

Bildnachweis direkt an das Bild heften

U

- Bild zur News oder zum Teaser

Bilder zu einer News kdnnen in unterschiedlichen GrofRen verwendet werden, je nach-
dem, in welcher Form die News dargestellt werden sollen. Bei der Zeitungsform z. B. in
einer Breite von 600 Pixel, bei der Teaserform in einer Breite von 125 Pixel.

Bei der Teaserform soll das Bild idealerweise die Abmessung 125 x 98 Pixel haben, das
Seitenverhaltnis 4:3 ist einzuhalten. Der Text soll mindestens so lang sein, dass er den
Platz neben dem Bild ausfullt.

Hinweis Vermeiden Sie im Dateinamen Umlaute und Sonderzeichen. Der Datei-
name sollte nicht langer als 31 Zeichen sein.

- Alternativer Text fiir die barrierefreie Textalternative zum Bild. Wenn ein Bild eingepflegt
wurde, muss diese Zeile ausgeflllt werden.

- Bildnachweise konnen Sie hier ebenfalls einpflegen, sofern lizenzrechtlich nétig. Siehe
auch Kapitel 7.11 Bildnachweise.

Bereich Linkinformationen

~ Linkinformationen

Teaser: Interner Link

[ v

Bei Wahl eines internen Links soll die News zu dem Absatz mit diesem Anker flihren.

|

Links und Downloads
(e [a]o]o

- Teaser: Interner Link - Wéahlen Sie hier die interne Seite aus, wenn Sie hier von dem Titel
der News bzw. von diesem Teaser aus auf eine interne Seite verlinken wollen. Alternativ
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konnen Sie auch eine externe Seite oder Download Uber Links und Downloads auswah-
len.

- Bei Wahl eines internen Links soll die News zu dem Absatz mit diesem Anker fiihren.
Geben Sie hier den Ankernamen ein, wenn Sie direkt zu einem bestimmten Absatz auf ei-
ner internen Seite verlinken wollen.

- Links und Downloads - wahlen Sie Gber das Symbol E! den gewiinschten Link aus oder
legen Sie Uber das Symbol einen neuen Link an.

Bereich Newsletterinformationen

- Verwendung im Newsletter

Wenn lhre Dienststelle einen Newsletter erstellt und diese News bzw. dieser Teaser im
Newsletter erscheinen soll, wahlen Sie Verwendung im Newsletter.

v Newsletterinformationen

Bitte wahlen Sie aus, ob diese News im Newsletter verwendet werden soll
[ v

Bild fiir den Newsletter

| Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Alternativer Text aufgrund der Barrierefreiheit, der auch erscheint, wenn das Bild im Newsletter nicht angezeigt wird

|

Diese Angabe erscheint nach dem Speichern auch in der Liste des Newscontainers:

@

Wir sind rund um die Uhr fur Sie da (24-Stunden
Support).

Topmeldung

Verwendung im Mewsletter
Andernfalls nehmen Sie hier keine Anderungen vor.

- Bild fiir den Newsletter
Hier konnen Sie ein Bild fir die News im Newsletter auswahlen. Auch hier kdnnen die Bil-
der in unterschiedlichen GrofSen verwendet werden, je nachdem, in welcher Form der
Newsletter dargestellt werden sollen. Bei der Teaserform (zweispaltig) z. B. in einer Breite
von 250 Pixel, bei der Teaserform in einer Breite von 125 Pixel.

- Alternativer Text fiir die barrierefreie Textalternative zum Bild. Wenn ein Bild eingepflegt
wurde, muss diese Zeile ausgeflllt werden.

Weiterfuhrende Informationen zum Newslettermodul entnehmen Sie bitte dem Handbuch
far Newsletter.

‘wir bilden zukunft
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Bereich Weitere Informationen

Neuer Eintrag News Bereich Weitere Informationen

v Weiterflihrende Informationen

Onlinedatum
o e )z kb 68
Offlinedatum

L JL ) R |

Benutzergruppe(n)*

| -frei verfigbar-

Gruppe-Test

- Online-Offlinedatum
Beim Anlegen der News ist besonders das Online- und Offlinedatum zu beachten.
Das Onlinedatum wird auch in die Klammern vor dem Titel der News gesetzt, sofern eine
Form mit Datum gewahlt wird. Ist eine News Online, wird sie in der Liste der Eintrage mit
dem Symbol @ dargestellt.

Das Offlinedatum entscheidet dariiber, wann diese News automatisch in das Archiv ge-

setzt wird. Diese News wird mit dem Symbol gekennzeichnet.
Ggf. miissen Sie die automatisch eingetragene Uhrzeit 12:00 Uhr korrigieren.

Wenn eine News auch nicht im Archiv angezeigt werden soll, entfernen Sie den Haken bei
dem Feld Publiziert. Dieses Feld ist beim Neuanlegen einer News zundchst nicht vorhan-
den, es wird erst nach dem Speichern angezeigt.

In der Liste der Eintrage hat diese News dann kein Symbol.

- Benutzergruppe(n)* - soll die News nur bestimmten Benutzergruppen zugangig sein,
miussen Sie hier eine Auswahl treffen.

Hinweis Bilder sind bei einer geschlossenen Benutzergruppe nicht geschiitzt!

21.3 News auf der Internetseite anzeigen

Die im Container News angelegten Nachrichten konnen auf unterschiedliche Weise auf den
Internetseiten angezeigt werden.

21.3.1 Newsdarstellung in Listenform

Wenn Sie keine bestimmte Darstellungsform angeben, werden die News in Listenform dar-
gestellt:

+ 08.06.2017 Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) =

+ 07.06.2017 Newsletter fertiggestellt =

+ 06.06.2017 Schulungen der KoGls-Module bis 2020 ausgebucht =

» 05.06.2017 Urlaubszeit - KoGls-Zeit =

+ 03.06.2017 KoGls betreut die 1000ste Dienststelle ¥

+ 31.05.2017 Unsere Mitarbeiter/-innen demonstrieren gegen Verstofie der Barrierefreiheit =

Diese Listenform kdnnen Sie auf einer Interseite an allen beliebigen Stellen innerhalb eines
Absatzes durch den Ersetzungsaufruf
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[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News] erzeugen.
Bitte beachten Sie, dass Sie keine Leerzeichen im Namen des Newsbereichs verwenden.

Der Aufruf im Backend flr obiges Beispiel lautet [AKTUELLES Allgemein;4]

Die News werden automatisch in einer Listenform und mit den entsprechenden Symbolen
fir externe, interne Links und Downloads angezeigt. Zusatzlich erscheint das Onlinedatum in
Klammern vor dem Titel der News.

Es gibt noch eine ganze Anzahl weiterer Parameter, die bei diesem Ersetzungsaufruf angege-
ben werden kénnen.

Wenn man keinen Newsbereich angibt, werden die News aus allen Newsbereichen ange-
zeigt. Das Semikolon muss aber dennoch eingegeben werden. Beispiel: [AKTUELLES ;2]

Das gleiche gilt fur die Anzahl. Wenn man diese nicht angibt, werden alle News angezeigt.
Auch dieses Semikolon muss gesetzt werden, wenn es noch weitere Parameter gibt. Beispiel:
[AKTUELLES ;;OHNEDATUM]

Wollen Sie alle News aus allen Newsbereichen ohne weitere Parameter anzeigen, reicht
auch der Aufruf [AKTUELLES]

Wenn Sie das Onlinedatum vor dem Link nicht erhalten wollen, missen Sie lhrem Erset-
zungsaufruf den Parameter OHNEDATUM (ibergeben.
Beispiel: [AKTUELLES Allgemein;2;0HNEDATUM].

21.3.2 Newsdarstellung in Teaserform

Teaser werden in der Teaserform untereinander dargestellt. Die Sortierung erfolgt ebenfalls
absteigend nach dem Datum der Onlinestellung.

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) = Wird ein Teaserbild genutzt,
;'III R Y n 08.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu W|rd dieses mit der Breite 125
i ¢ Y&l beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verldngert! P I I k T t . f t
IXel linKs vom lext eingetugt.

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Friihstiick
(06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR=>

Newsletter fertiggestellt—=>

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmoglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

Auch die Teaserform kdnnen Sie an allen beliebigen Stellen innerhalb eines Absatzes durch
den Ersetzungsaufruf

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;TEASER] erzeugen.
Der Aufruf im Backend fiir obiges Beispiel lautet: [AKTUELLES Allgemein;3;TEASER]

Die Sortierung der News erfolgt absteigend nach dem Datum der Onlinestellung, das Datum
wird vor dem Newstitel angezeigt.

Wenn Sie das Onlinedatum vor dem Newstitel nicht anzeigen wollen, miissen Sie in Ihrem
Ersetzungsaufruf noch den Parameter OHNEDATUM in folgender Form Ubergeben:
[AKTUELLES Allgemein;2;OHNEDATUM+TEASER].

21.3.3 Newsdarstellung in der Mischform

Sie kdnnen auch verschiedene Kombinationen dieser beiden Darstellungsformen nutzen:

‘wir bilden zukunft
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Teaser mit vorangestellter Ubersicht

Bei News in der Teaserform kann eine Ubersicht vorangestellt werden:

=» 08.06.2017 Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support)
=» 07.06.2017 Newsletter fertiggestelit

=> 06.06.2017 Schulungen der KoGls-Module bis 2020 ausgebucht

> 05.06.2017 Urlaubszeit - KoGls-Zeit

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) =

& VERYS ' ﬂ 08.06.2017 - Fur uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu

& beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verlangert!
| u Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Fruhstiick
[ (06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt—=>

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmoglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

Diese Form erzeugen Sie durch den Ersetzungsaufruf

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;TEASER_UEBERSICHT].
Der Aufruf im Backend fiir obiges Beispiel lautet:

[AKTUELLES Allgemein;; TEASER_UEBERSICHT]

Auch hier kénnen Sie das Onlinedatum vor dem Newstitel nicht anzeigen lassen, in dem Sie
dem Ersetzungsaufruf noch den Parameter OHNEDATUM in folgender Form Ubergeben:
[AKTUELLES Allgemein;; TEASER_UEBERSICHT+OHNEDATUM].

Kombinierte Form

Zum anderen gibt es auch die so genannte kombinierte Form, bei der zuerst die Topmeldun-
gen als Teaser, danach die weiteren Meldungen als Liste angezeigt werden.

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) =

08.06.2017 - Fir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu
beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verléngert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Fruhstuck
(06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt =

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmdglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

+ 06.06.2017 Schulungen der KoGls-Module bis 2020 ausgebucht =
» 05.06.2017 Urlaubszeit - KoGls-Zeit =

Diese Form erhalten Sie durch den Ersetzungsaufruf

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;KOMBINIERT]
Der Aufruf im Backend fiir obiges Beispiel lautet: [AKTUELLES Allgemein;;KOMBINIERT]
Wenn Sie das Onlinedatum vor dem Newstitel nicht erhalten wollen, miissen Sie im Erset-

zungsaufruf den Parameter OHNEDATUM ergdnzen:
[AKTUELLES Allgemein;;OHNEDATUM+KOMBINIERT].
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Die im Container News angelegten Nach-
richten kdnnen neben der Listen- und
Teaserform zusatzlich in der sogenannten
Zeitungsform auf den Internetseiten ange-
zeigt werden.

Dieser Newstyp definiert als Erstes nach der
Uberschrift ein groRflachiges Bild (Breite:
600 Pixel).

Support)

08.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um Ihnen das zu beweizen, haben wir ES folgt d er d a Zuge h 0 ren d e Tease rtext.

unsere Supportzeiten verldngert!
Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Frihstiick (06:00 bis 11:00),

Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

AnschlieBend werden weitere wichtige Arti-
kel auf der vollen Breite mit einem kleineren

Bild dargestellt (herkdmmliche Teaserfunk-
07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Mewsletter ist fertig gestellt Man darf gespannt sain. Neue

Kommunikationsmoglichkeiten, meue Welten, neue Kontakte. MEHR =& t | O n ) .

Newsletter fertiggestellt -

Schulungen der KoGls-Module bis 2020 Urlaubszeit - KoGls-Zeit o» Artlkel’ dle von Wenlger BedeUtung Slnd’

ausgebucht -» ps062017 e meaen s e | WEFenN in der Spaltenansicht, also in halber
06.06.2017 - Bitte beachten Sie, dass wir um-die-Ukhr-Betrauung ab und zu ein wenig 1 1 1 1
s i i dsdehinenwasser s Breite aufgelistet. Diese werden ohne Bild
e AR Gl I s ety dargestellt, damit die wichtigen Artikel im
onnen. E5i wing vor Ut
Bitte melden Sie sich direkt bei unserem KoGls- Eei Problemen wenden Sie sich bitte zundchst an Fo ku S b | e| be n.
Support, der thre Anmeldung gerne hre ressortspezifischen Multiplikatoran,
entgegennimmt. MEHR = MEHR . . .

i L4 Zum Abschluss werden weitere News in Lis-
* 03.06.2017 Kofls betreut die 1000ste Dienststelle & te nfo rma ngeze |gt
= 31052017 Unsere siter,-innen d ieren gegen Gite der Barri iheit =¥ '

Auch die Zeitungsform kénnen Sie an allen beliebigen Stellen innerhalb eines Absatzes durch
den Ersetzungsaufruf

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News insgesamt;ZEITUNG;Anzahl des groBen Vor-
schaubildes (in der Regel 1 oder 0);Anzahl der Teaser;Anzahl der zweispaltigen News]

erzeugen und fir Online-News wie flir archivierte News verwenden.
Der Aufruf im Backend fiir obiges Beispiel lautet: [AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG;1;1;2]

Die Sortierung der News erfolgt absteigend nach dem Datum der Onlinestellung, das Datum
wird vor dem Newstext angezeigt.

Wenn Sie das Onlinedatum vor dem Newstext nicht anzeigen wollen, missen Sie in Ihrem
Ersetzungsaufruf noch den Parameter OHNEDATUM in folgender Form Ubergeben:
[AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG+OHNEDATUM;1;1;2].

Fir die Anzahl der Teaser und zweispaltigen News konnen Sie auch * (steht fiir alle) verwen-
den, fir die erste groRe Vorschaubild-News wird aber immer nur die 1 verwendet (oder die
0).

‘wir bilden zukunft
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unsere Supportzeiten verldngert!

Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =3

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-5tunden
Support)

08.06.2017 - Filr uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um Ihnen das zu beweisan, haben wir

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Frithstiick (0600 bis 11:00),

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) =

08.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu
beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verlangert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Fruhstiick
(06:00 bis 11:00), Mittag {12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt =

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsleter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmdglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

Schulungen der KoGls-Module bis 2020
ausgebucht =

Urlaubszeit - KoGls-Zeit o>

05.06.2017 - Auch wir brauchen bei der Rund-
um-die-Uhr-Betreuung ab und zu ein wenig
Urlaub. Deshalb sind wir ab Ende Januar bis

Anfang September nur noch mit halber

06.06.2017 - Bitte beachten Sie, dass wir
aufgrund der hohen Nachfrage erst wieder im
Jahre 2014 Schulungsteilnehmer/-innen zulassen
konnen. Besetzung vor Ort.
Bitte melden Sie sich direkt bei unserem KoGls- Bei Problemen wenden Sie sich birte zundchst an|
Support, der Ihre Anmeldung gerne Ihre ressortspezifischen Multiplikatoren.

entgegennimme. MEHR = MEHR D»

Ersetzungsaufruf:

Wenn Sie nur das groRRe Vorschaubild
verwenden mochten, wahlen Sie den

[AKTUELLES Allgemein;1;ZEITUNG;1;0;0]

Wenn Sie nur die Teaser und die zweispalti-
gen News verwenden mochten, wahlen Sie
den Ersetzungsaufruf:

[AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG;0;2;4]

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-
Stunden Support) =

08.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an
erster Stelle. Um lhnen das zu beweisen, haben
wir unsere Supportzeiten verléngert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang
aber unsere Pausen: Frihstick (06:00 bis 11:00),
Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt—=

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser
Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt
sein. Neue Kommunikationsmaglichkeiten, neue
Welten, neue Kontakte. MEHR =

Schulungen der KoGls-Module bis 2020
ausgebucht =

06.06.2017 - Bitte beachten Sie, dass wir
aufgrund der hohen Nachfrage erst wieder im
lahre 2014 Schulungsteilnehmer/-innen zulassen
konnen,

Bitte melden Sie sich direkt bei unserem KoGls-
Support, der Ihre Anmeldung gerne
entgegennimmt. MEHR =

Urlaubszeit - KoGls-Zeit o>

05.06.2017 - Auch wir brauchen bei der Rund-
um-die-Uhr-Betreuung ab und zu ein wenig
Urlaub. Deshalb sind wir ab Ende lanuar bis
Anfang September nur nech mit halber
Besetzung vor Ort

Bei Problemen wenden Sie sich bitte zunachst an
Ihre ressortspezifischen Multiplikatoren.

MEHR Ok

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden
Support)

08.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um Ihnen das zu beweisen, haben wir
unsere Supportzeiten verlangert!

Bitte beachten Sie in diesem Zussmmenhang aber unsere Pausen: Fruhstick (06:00 bis 11:00),
Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR 3

Newsletter fertiggestelit—= Schulungen der KoGls-Module bis 2020

ausgebucht =
07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser
Mewsletter ist fertig gestellr Man darf gespannt 06.06.2017 - Bite beachten Sie, dass wir
sein. Neue Kommunikationsmaglichkeiten, neve aufgrund der hohen Nachfrage erst wieder im
Welzen, neue Kontakte. MEHR = lahre 2014 Schulungsteilnehmer/-innen rulassen

konnen,

zungsaufruf:

Wenn Sie nur die zweispaltigen News ver-
wenden moéchten, wahlen Sie den Erset-

[AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG;0;0;6]

Wenn die zweispaltigen News direkt der
groRen Vorschaubild-News folgen sollen,
wahlen Sie den Ersetzungsaufruf:

[AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG;1;0;5]




News und Aktuelles

113

21.3.5 Karusselilform

Eine weitere Darstellungsform von New ist das Karussell. Dies ist bereits als fortlaufende Bil-
dergalerie bekannt, kann aber auch fiir News verwendet werden. Hier werden allerdings
max. funf News angezeigt.

Der Ersetzungsaufruf lautet

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;KARUSSELL]

Aktuelles Karussell

AR e e, [atig® .

Neue Design des Newsletters

6]:16]0]0,

21.4 Archiv anzeigen

News werden beim Erreichen des Offlinedatums automatisch aus der "normalen" Ansicht
ausgeblendet. Sofern Sie aber ein Archiv eingebunden haben, werden diese News automa-
tisch dort angezeigt. Archive lassen sich via Ersetzungsaufruf oder Template einbinden.

21.4.1 Archiv mit Ersetzungsaufruf erzeugen

Die Ansichten des Archivs sind zu den der News nahezu identisch. Lediglich die Karussellan-
sicht ist nicht verfligbar. Somit kdnnen Sie auf jeder beliebigen Seite ein Archiv einbinden mit
den Ersetzungsaufrufen:

e [ARCHIV Newsbereich, Anzahl der News]

e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News insgesamt;ZEITUNG;Anzahl des groRen Vor-
schau-bildes (1 oder 0);Anzahl der Teaser;Anzahl der zweispaltigen News]

e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;KOMBINIERT]

e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM]

e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+KOMBINIERT]
e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+TEASER]

e [ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;TEASER]

e ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News; TEASER _UEBERSICHT]

‘wir bilden zukunft
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e ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;TEASER_UEBERSICHT+OHNEDATUM]

21.4.2 Archiv mittels Templates erzeugen

Neben den Moglichkeiten, archivierte News mit dem Ersetzungsaufruf ARCHIV darzustellen,
gibt es auch zwei vorgefertigte Templates, um archivierte News anzuzeigen.

Archiv Uber alle News mit Blatterfunktion

Bei diesem Template werden alle News unabhéangig vom Newsbereich sortiert nach Datum
absteigend aufgefihrt.

Archiv uber alle News mit Blatterfunktion

Seite Eintrage pro Seite @l 20 50 100

+ 08.06.2015 Eine alte News =
« 20042006 Erste News—*
+ 30.04.2004 Werder Bremen ist Deutscher Meister =

Seite Eintrage pro Seite @l 20 50 100

Archiv iiber alle News nach Bereichen aufgefiihrt

Bei diesem Template werden alle News in den einzelnen Newsbereichen jeweils sortiert
nach Datum absteigend aufgefiihrt.

News und Aktuelles Archiv, nach Bereichen aufgefihrt

Allgemein

« 20.04.2006 Erste News =

Kogis

« 08.06.2015 Eine alte News =
+ 30.04.2004 Werder Bremen ist Deutscher Meister =
Newsarchiv einbinden

Flir beide Templates gilt die gleiche Vorgehensweise. Das Anlegen eines Newsarchivs ist be-
reits als Funktion in einem Template realisiert und muss lediglich verknlpft werden.

Um ein Archiv anzulegen, wird im Container Seiten ein leerer Artikel mit entsprechendem
Titel erstellt, dem entweder das Template Archiv liber alle News mit Blatterfunktion

Template

Archiv Uber alle News mit Blatterfunktion he

oder das Template Archiv iiber alle News nach Bereichen aufgefiihrt

Template

Archiv Uber alle News nach Bereichen aufgefiihrt

zugewiesen wird.



Formulare

Achtung Nehmen Sie auf dieser Seite keine weiteren Eingaben vor!
Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Damit ist das Archiv als Artikel im Container Seiten vorhanden und kann an die gewiinschte
Stelle platziert werden.

22, Formulare

Mit jeder Instanz werden von KOGIS bereits einige Formulare, wie z. B. ein Formular zum Bi-
rokratieabbau oder ein Kontaktformular fiir die Nutzung durch die Dienststellen mitgeliefert.
Diese konnen bei Bedarf durch Ihre Chefredaktion eingebunden werden.

Es kann auf Ihrer Instanz weitere Formulare geben. Dabei kann es sich um sowohl um
Formulare handeln, die per Programmierung als Template zur Verfiigung gestellt werden als
auch um Formulare, die mit dem Formularbaukasten erstellt wurden. Diese werden nicht
Uber ein Template, sondern {iber einen Ersetzungsaufruf eingebunden.

22.1 Formular uber Template anzeigen

Um ein Formular anzulegen, wird im Container Seiten ein leerer Artikel mit entsprechendem
Titel erstellt, dem am Ende das entsprechende Template, z. B. das einfache Kontaktformular,
zugewiesen wird.

Template

Einfaches Kontaktformular h

In der Liste sind bereits diverse Templates enthalten:
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Formulare

(Default)

3

20_veranstaltung_aktuell_d

Archiv Uber alle News mit Blatterfunktion

Archiv Uber alle Mews nach Bereichen aufgefihrt
Deputationsnavigator

Deputationsibersicht (Archiv)
Deputationslbersicht (staatlich)
DeputationsUbersicht (stadtisch)
Deputationsibersicht (Zeitstranl)
Dienstleistungsubersicht

Einfaches Kontaktformular

Formular Newsletter abbestellen

Formular MNewsletter abonnieran

Formular Newsletter Einstellungen andern
Forum/Gastebuch

Glossaribersicht

Inhaltsibersicht

Projektedatenimport

Projektenavigator
Projektepartnerschaftenibersicht -
Projektelbersicht &
Projektelbersicht Archiv

Projektpflege:
Projektpflege:
Projektpflege:
Projektpflege:
Projektpflege:
Projektpflege:
Projektpflege:

Interne Links und Downloads bearbeiten fir Partner
Interne Fartnerschaften bearbeiten fir Partner
Interne Programme bearbeiten fur Partner

Interne Frojekte erstellen fir Partner

Interne Frojektibersicht fur Partner

Interne Regionen und Stadte anzeigen fur Partner
Interne Visitenkarte bearbeiten fur Partner

Sitzungskalender (Zeitstrahl)
Sitzungsnavigator
Sitzungsubersicht (Archiv)
Sitzungslbersicht {thematisch)
Standard, ohne Ssitenrahmen

Veranstalter:
Veranstalter:
Veranstalter:
Veranstalter:
Veranstalter:
eranstalter:
Veranstalter:
Veranstalter:
Veranstalter:
\eranstalterd

Interne Anmeldeadresse erstellen fur Partner

Interne Anmeldeadresse fur Partner

Interne LeitungsUbersicht fur Partner

Interne Orte erstellen fir Partner

Interne Ortsubersicht fir Partner

Interne \eranstaltungen erstellen fir Partner *
Interne Veranstaltungsubersicht fur Partner

Interne Visitenkarte bearbeiten fur Partner

Internen Dozenten erstellen fir Partner

bersicht

Veranstaltungsanmeldestatistik

Veranstaltungskalender

Veranstaltungskalender {Zeitstrahl)

Veranstaltungsnavigator

Veranstaltungsibersicht Archiv

ZU_LOSCHEN - Farmular zum Birokratieabbau h

Achtung

Nehmen Sie auf dieser Seite keine weiteren Eingaben vor!

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
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Damit ist das Formular als Artikel im Container Seiten vorhanden und kann an die ge-
winschte Stelle platziert werden.

Diese Seite kann nun wie jede andere Seite auch z. B. (ibers Mend, Gber einen Link auf einer
Seite oder Uber eine Infobox aufgerufen werden.

Hinweis Meistens wird ein Formular von der Chefredaktion angelegt, d. h. in der
Regel miissen Sie nur den Link auf einer Seite selbst anlegen.

Beispiel:
Absatztext im Backend:

Wenn Sie mit uns Kontakt aufnehmen mochten: Hier finden Sie ein [LINK 1867;Kontaktfor-
mular]

Frontend:
Wenn Sie mit uns Kontakt aufnehmen mdchten: Hier finden Sie ein Kontaktformular

Alternativ kann die Chefredaktion das Kontaktformular auch tber die FuBnavigation
anbieten.

22.2 Formulare vom Formularbaukasten anzeigen

Das Erstellen von Formularen mit dem Formularbaukasten wird in der Schulung
7413 KOGIS-Zusatzmodul: Formularbaukasten gezeigt. Die Nutzung kann durch jedes
Redaktionsmitglied ohne besondere Berechtigung erfolgen.

Die Benutzung eines Formulars erfolgt mittels Ersetzungsaufruf in einer Seite im Seitencon-
tainer. Dafiir benétigen Sie die ID der Formulardefinition. Falls Sie dazu berechtigt sind, kdn-
nen Sie sich diese selbst im Container Site > Zusatzmodule > Formulare > Formular — Defini-
tionen auf der Registerkarte Metadaten des gewiinschten Formulars heraussuchen. Ande-
renfalls lassen Sie sich die ID vom Formularverantwortlichen geben.

Legen Sie anschliefend im Container Site > Seiten eine neue Seite an.

Fillen Sie die Basisdaten fiir die Seite aus und erstellen Sie den ersten Absatz. In diesem Ab-
satz wird ausnahmsweise nur der Absatztext bearbeitet. Die Uberschriften bleiben leer!

Im Absatztext schreiben Sie den Ersetzungsaufruf
[FORMULAR Formular-Definition-ID].

Beispiel [FORMULAR 8809]

Erstellen Sie keine weiteren Absatze!

Im unteren Teil kénnen Sie noch die Felder Abweichende Creative-Commons Lizenz, Menii-
punkt ausblenden, Online- und Offlinedatum, Benutzergruppe(n) und Benutzer bearbeiten,
alles andere bleibt leer.

Speichern Sie die Seite ab.

Im Frontend wird jetzt bei Aufruf der Seite das Formular angezeigt.

‘wir bilden zukunft
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23. Zusatzmodul Forum/Gastebuch

Mit dem Modul Forum/Gastebuch konnen Nutzerinnen und Nutzern auf einer Internetseite
Kommentare eingeben. Es kann zur gleichen Zeit nur einmal pro Instanz verwendet werden.

Dieses Modul kdnnen Sie nur nutzen, wenn Sie dazu berechtigt sind. Das Recht kann Ihnen
die Chefredaktion Ihrer Instanz zuweisen.

23.1 Umgang mit den Forumsbeitragen festlegen

Die Beitrage der Nutzerinnen und Nutzern kénnen sofort veroffentlicht werden. Es ist aber
zu empfehlen, dass die Beitrdage zunachst von einem Redaktionsmitglied Gberpriift und nur
dann freigegeben werden, wenn keine Griinde gegen eine Veroffentlichung sprechen. In die-
sem Fall sollten Sie dieses Vorgehen im Text beschreiben.

Wie mit den Beitrdgen umgegangen werden soll, muss die Chefredaktion vorab einstellen
(siehe Handbuch Chefredaktionstatigkeiten fiir den Aufbau eines Internetauftritts).

Hinweis Beachten Sie, dass aufgrund der Verarbeitung von personenbezogenen Da-
ten ggf. das Impressum und das lokale Datenschutzkonzept angepasst
werden missen!

23.2 Erstellen einer Seite mit einem Forum

Flir eine Seite mit einem Forum muss dieser Seite ein Template zugewiesen werden.
Erstellen Sie dafiir eine neue Seite im Seitencontainer. Geben Sie einen Titel und die Zuord-
nung in die Struktur und den einleitenden Text im ersten Absatz ein. Der Titel des Forums
wird automatisch als Hauptiberschrift auf der Seite angezeigt, so dass eine Hauptliberschrift

ausnahmsweise nicht erforderlich ist. Die Seite kann wie eine ganz normale Seite bearbeitet
werden, auch weitere Absitze mit Uberschriften kdnnen erfasst werden.

Waihlen Sie am Ende des Bereichs Artikelfunktionen das Template Forum/Gastebuch aus.

Template

Forum/Gastebuch A

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Auf der Seite wird unter dem eingegebenen Text die Schaltflache Eintrag hinzufiigen
angezeigt.
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119

Forum Freimarkt

Dies ist eine Forum, um sich Gber den Freimarkt auszutauschen.

Eintrag hinzufiigen

Anzahl der Eintrdge: 3

Seite Eintrége pro Seite m 20 50 100

Hannah Musterfrau, Barcelona am 08.06.2017 12:31

Ich finde die ganze Stadt Bremen super!

Max Mustermann, Bremen am 08.06.2017 12:28

Ich bin ein Blindtext. Von Geburt an. Es hat sehr lanae aedauert. bis ich beariffen habe. was es bedeutet.

Mit Klick auf diesen Link 6ffnet sich ein Formular fiir die Eingabe des Forumbeitrags.
Forum Freimarkt
Sehr geehrte Nutzerinnen und Nutzer,

die Eintrige sind dffentlich, Ihre E-Mailadresse wird nicht veréffentlicht.

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Name”

Ort

E-Mail"

Eintrag®

Datenschutz

Wenn 5ie uns eine E-Mail oder eine Nachricht senden, so erheben, speichern und verarbeiten wir
Ihre Daten nur, soweit dies fur die Abwicklung lhrer Anfragen und fur die Korrespondenz mit
Ihnen erforderlich ist.

Wir weisen darauf hin, dass beim Versand von E-Mails die Datenubertragung tuber das Internet

ungesichert erfolgt und die Daten somit theoretisch von Unbefugten zur Kenntnis genommen

oder auch verfilscht werden kinnten.

Das Formular wird verschlisselt.

‘wir bilden zukunft
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23.3 Freigeben der Beitrage

Nach Klick auf die Schaltflache Eintragen werden die Daten im Backend im Container Site >
Zusatzmodule > Forum / Gastebuch > Foren-Beitrdge gespeichert.

~ M Zusatzmodule

» M Alias

> Daten

* M Deputationen

» M Dienstleistungen
> M Formulare

~ M Forum / G&stebuch

2 Foren-Beitrage

Wenn sie sofort verdffentlicht werden, kdnnen Sie einen Beitrag in diesem Container durch
publizieren riickgangig oder I6schen wieder aus dem Frontend entfernen.

Wenn die Beitrdage nur nach Freigabe veroffentlicht werden sollen, missen Sie die einzelnen

Beitrdge in diesem Container auswahlen und lGber das Symbol oder Uber das MenU oder
das Kontextmen der rechten Maustaste Eintrag > Publizieren den Eintrag publizieren.



Zusatzmodul Geschlossene Benutzergruppen

24. Zusatzmodul Geschlossene Benutzergruppen

Dieses Modul ermoglicht es, einzelne Menlpunkte und Seiten nur fiir einen geschlossenen
Benutzerkreis zuganglich zu machen. Es ist bereits auf lhren Instanzen integriert.

StandardmaRig sind alle neu angelegten Seiten fiir alle Nutzer frei verfligbar. Es kbnnen je-
doch administrationsseitig auch Benutzergruppen angelegt werden, so dass Sie als Redak-
teurin /Redakteur an dieser Stelle entscheiden kdnnen, ob die von lhnen angelegte Seite le-
diglich dieser Gruppe zuganglich sein soll.

Wenn |hre Dienststelle das Modul verwendet, miissen die Administratoren Benutzergruppen
definieren. Ist dies erfolgt, konnen Sie sowohl ganze Inhaltsseiten (Inhalte aus dem Contai-
ner Seiten) oder auch nur einzelne Dokumente (Inhalte aus dem Container Links/Down-
loads) von der Offentlichkeit ausschlieRen und nur einem bestimmten Nutzerkreis zur Verfi-
gung stellen. Der Zugang ist im Frontend Uber ein Login moglich.

Das Einrichten der geschlossenen Benutzergruppen inkl. Einbinden der erforderlichen Mas-
ken wird in der Schulung 7404 KOGIS-Zusatzmodul: Geschlossene Benutzergruppen gezeigt!
Die Nutzung (Zuweisung der Seiten, Links etc.) kann durch jedes Redaktionsmitglied ohne
besondere Berechtigung erfolgen.

Dazu ist es lediglich erforderlich, dass Sie vor dem Speichern einer Seite bzw. eines Down-
loads bei einer Datei oder einem Dokument ganz unten am Ende des Artikels eine Zuweisung
zur Benutzergruppe vornehmen:

Benutzergruppe(n)*

 -frei verfiigbar-

Gruppe-Test

Hauptpunkt 4 -

@&
PDF: Test (Geschlossene Benutzergruppen) [1596]

Benutzergruppe(n): Testgruppel

Bei einem Download wird in der Ergebnisdarstellung die zugehdorige Benutzergruppe mit an-
gezeigt

Hinweis Bitte beachten Sie, dass "ungeschiitzte" Dokumente, die von einer "ge-
schitzten" Seite heraus verlinkt sind, nicht automatisch ebenfalls geschiitzt
sind, sondern durch Kenntnis der genauen Adressierung erreicht werden
kénnen. Sie missen bei den eingebundenen Dokumenten oder Dateien
ebenfalls die geschlossene Benutzergruppe zuweisen!

Bilder (auch bei Personenbldcken) sind in einer geschlossenen Benutzer-
gruppe nicht geschiitzt!

Achtung Die Benutzergruppe frei verfiigbar darf niemals gel6scht werden!

‘wir bilden zukunft
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25. Zusatzmodul Glossare

Sie kénnen innerhalb lhres FlieRtextes im Inhaltsbereich der Seiten Glossarbegriffe einfligen,
die Gber einen Beschreibungstext verfiigen konnen. Dieser wird - soweit die Maus liber den
Begriff fahrt — angezeigt.

Glossareinbindung

Hier ein Glossareinbindungsbeispiel aus dem Logistik-Bereich: von A wie # Air Freight Letter (AFL) =
bis Z wie # Zwischenspe%‘jﬁeur—) .

Zwischenspediteure werden durch den Hauptspediteur
oder Gebietsspediteur beauftragt, Teilaufgaben
innerhalb der Abwicklung eines Verkehrsauftrags zu
abernehmen, beispielsweise als Empfangsspediteur im
Spediteursammelgutverkehr oder an den Nahtstellen
bei Ubergang von Sendungen von einem auf ein
anderes Beforderungsunternehmen. anders angegeber

Der Begriff verlinkt zusatzlich zur Glossaribersicht, in der alle Begriffe alphabetisch aufge-
flihrt werden.

A-Z Index

Wahlen Sie einen Anfangsbuchstaben, um die Liste der Glossareintrage entsprechend einzuschranken.

Gesamtliste der Glossareintrdge

13 Glossareintrage von 13

Air Freight Letter (AFL)

Available to promise (ATP)

BAF

Bestandseinheit

CAF

Direkte Produktrentabilitst (DPR)

CHCHONCHONO)

Wenn Sie einen Glossarbegriff auf einer Seite verwenden mochten, dann miissen Sie
1. diesen Glossarbegriff zunachst anlegen,
2. diesen Glossarbegriff auf der Seite einbinden.

So kann der Glossarbegriff innerhalb der Absdtze an jeder beliebigen Stelle verwendet wer-
den.

Wichtig  Voraussetzung fiir die Verwendung von Glossarbegriffen auf den Seiten ist
immer das vorherige Anlegen eines Glossarbegriffs.

Hinweis Fir die Nutzung des Glossarmoduls muss lhnen die Chefredaktion die
Berechtigung erteilen.
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25.1 Neuen Glossarbegriff anlegen

Die Glossarbegriffe werden in dem Container Site > Zusatzmodule > Glossar > Glossarein-
trage gepflegt:

Pfad: Start > Site » Zusatzmodule > Glossar » Glossareintrdge

clalB)]
JW Suche @, Berichte

~ Parameter

Glossareintrag

Container: Glossareintrage

16 von 16 Eintrage

30.07.2009 [

Air Freight Letter (AFL) fleschreibung
30.07.2009

Available to promise (ATP) Status

Einen neuen Glossarbegriff geben Sie mit Klick auf ein. Es 6ffnet sich das Fenster Neuer
Eintrag:

Eintrag bearbeiten |

Glossareintrag*

[ Frontend

Beschreibung

l Im Frontend sind die Ergebnisse nach der Verdffentlichung (Publikation) sichtbar und kdnnen von den Besuchern des Internetauftritts eingesehen werden.

Verwandte Glossareintrige

D [a]e]=]X

| (] Backend |

Onlinedatum
[1\:'. ][1 ].[2021 ]
Offlinedatum

l J | J | | &[]

Vergeben Sie lhren Titel in dem Feld Glossareintrag, der Beschreibungstext wird in das Feld
Beschreibung eingetragen. Bitte beachten Sie, dass keine Hervorhebungen und Sonderzei-
chen (auch nicht Anflihrungszeichen) usw. in diesem Feld mdoglich sind.

Sollte es verwandte Begriffe zu dem aktuellen Glossarbegriff geben, konnen diese zugewie-
sen werden.

Frontend Im Frontend wird die Verknlpfung durch

Im Frontend sind die Ergebnisse nach der Veroffentlichung (Publikation) sichtbar entsprechende Verlinku ng automatisch an-
und kénnen von den Besuchern des Internetauftritts eingesehen werden.

Siehe auchi gezeigt.

Zusatzlich koénnen Sie ein Online- und Offline-Datum angeben.

Das Ankreuzfeld Publiziert erscheint bei Anderung eines Glossarbegriffs, nicht beim Neuein-
trag.

‘wir bilden zukunft
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Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

25.2 Glossarbegriff verwenden
Glossarbegriffe werden Gber den Ersetzungsaufruf

[GLOSSAR Glossarbegriff]
[GLOSSAR Begriff;Glossarbegriff]
auf lhren Seiten eingebunden.

Sollte im Flietext nicht der exakte Glossarbegriff verwendet werden (wie in unserem zwei-
ten Beispiel die Mehrzahl), muss kein neuer Glossarbegriff angelegt werden. Im Ersetzungs-
aufruf fihrt man den Originalglossarbegriff mit Semikolon getrennt zusatzlich auf.

Beispiele:

Backend Frontend

[G LOSSAR ZWiSChenSped iteu r] i Zwischenspei}i"’l)eur =

Zwischenspediteure werden durch den Hauptspediteur
oder Gebietsspediteur beauftragt, Teilaufgaben
innerhalb der Abwicklung eines Verkehrsauftrags zu
Obernehmen, beispielsweise als Empfangsspediteur im
Spediteursammelgutverkehr oder an den Mahtstellen
bei Ubergang von Sendungen von einem auf ein
anderes Befdrderungsunternehmen.,

[GLOSSAR Zwischenspediteure; i Zwischenspediteure =
Zwischenspediteur]

Zwischenspediteure werden durch den Hauptspediteur
oder Gebietsspediteur beauftragt, Teilaufgaben
innerhalb der Abwicklung eines Yerkehrsauftrags zu
dbernehmen, beispielsweise als Empfangsspediteur im
Spediteursammelgutverkehr oder an den Nahtstellen
bei Ubergang von Sendungen von einem auf ein
anderes Befdrderungsunternehmen.
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26. Zusatzmodul Schlagwortwolken

Mit diesem Modul kdnnen Sie Schlagwortwolken auf lhrem Internetauftritt einpflegen und
verwalten. Die Schlagwortwolken kdnnen von allen Redaktionsmitgliedern, die die Rechte
dafir haben, im Redaktionssystem bearbeitet werden.

Hinweis Fir die Nutzung des Schlagwortwolkenmoduls muss lhnen die Chefredak-
tion die Berechtigung erteilen.

Jede Schlagwortwolke bekommt eine interne ID, damit sie im System zweifelsfrei zugewie-
sen werden kann.

Die Schlagwortwolken werden in dem Container Site > Zu- ~ M Schlagwortwolken
satzmodule > Schlagwortwaolken gepflegt. Dort finden sich B Schlagworte
die Container fiir die einzelnen Schlagworte und die daraus )

zusammengesetzten Schlagwortgruppen.

oy o
o4 Schlagwortgruppen

Wenn Sie eine Schlagwortwolke auf einer Seite verwenden mdchten, dann missen Sie

1. Schlagworte anlegen,

2. aus den gewlnschten Schlagworten eine Schlagwortgruppe erstellen

3. sich die ID der Schlagwortgruppe merken

4. die Schlagwortwolke im Absatz per Ersetzungsaufruf einbinden.

Die Schlagwortwolke kann innerhalb der Absédtze an jeder beliebigen Stelle verwendet wer-
den.

Wichtig  Voraussetzung fiir die Verwendung von Schlagwortwolken auf den Seiten ist
immer, dass diese bereits angelegt wurden.

26.1 Neue Schlagworte erstellen
Offnen Sie den Container Site > Zusatzmodule > Schlagwortwolken > Schlagworte. Sie kon-

nen auch beim Bearbeiten einer Schlagwortgruppe angelegt werden. Mit Klick auf offnet
sich das Fenster Neuer Eintrag:

J Meuer Eintrag

Schlagwort®
Gewichtung des Schlagwortes (1:schwache Gewichtung - 5:starke Gewichtung)

Zugehdorige Inhaltsseite®

Das Schlagwort in der Gruppe verlinkt zu dieser Inhaltsseite.
[ -

Vergeben Sie ein Schlagwort, wie es in der Wolke genannt werden soll.

Durch die Festlegung der Gewichtung bestimmen Sie die ZeichengréRe des Schlagworts in
der Wolke, d. h. bei einer 1 wird es in relativ kleiner, bei 5 in groBer Schrift dargestellt.

Jedes Schlagwort muss mit einer Zugehorigen Inhaltsseite verlinkt werden. Wahlen Sie die
entsprechende Seite aus.

‘wir bilden zukunft
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Ein Online- oder Offline-Datum gibt es nicht.
Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
26.2 Neue Schlagwortgruppe erstellen

Eine neue Schlagwortwolke erstellen Sie im Container Site > Zusatzmodule > Schlagwort-
wolken > Schlagwortgruppe. Mit Klick auf offnet sich das Fenster Neuer Eintrag:

l Meuer Eintrag ]

Mame der Schlagwortgruppe*

Mur fur den internen Gebrauch

|

Zugehdtrige Schlagworte

Sie konnen lhrer Gruppe beliebig viele Schlagworte zuweisen.
[Suee [a]a]=]x]
Festlegung der Reihenfolge der erscheinenden Schlagworte in der Gruppe.

Alphabet e

Vergeben Sie einen Namen fiir die Schlagwortgruppe. Dieser wird nicht angezeigt, muss
aber immer eingetragen werden.

Uber das Feld Zugehérige Schlagworte kdnnen Sie bereits bestehende Schlagworte tiber das
Symbol auswahlen oder (iber das Symbol ein neues Schlagwort anlegen. Das ausge-
wahlte oder neu angelegte Schlagwort Gibernehmen Sie mit Klick auf (ibernehmen). Es
konnen beliebig viele Schlagworte ausgewahlt werden.

AbschlieBend wahlen Sie die Reihenfolge aus, in der die Schlagworte in der Wolke angezeigt
werden sollen:

Festlegung der Reihenfolge der erscheinenden Schlagworte in der Gruppe.

ipraret <]
Alphabet

Zufall
Wichtigkeit

Ansicht im Frontend Alphabetisch: Alphabetisch sortiert

Absatzarten Anker Bildergalerien Datenschutzerklérung Deputationen
DlenStl.e | StU ng en Flash—Objekte Geschlossene Benutzergruppe Glossar
Impressum Kontaktbox Kontaktformular Projekte Startseite
Taelten U mfragen Veranstaltungen
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Ansicht im Frontend Zufall: Zufillig sortiert

Glossar Dienstleistungen Impressum Startseite veputionen

Bildergalerien Kontaktformular Flash-Objekte Umfra g€n Veranstaltungen

Absatzarten Anker Projekte Geschlossene Benutzergruppe Datenschutzerkl.éruﬂg
Kontaktbox Tabellen

Ansicht im Frontend Wichtigkeit: Nach Wichtigkeit sortiert

Startseite Umfragen Dienstleistungen Impressum

Datenschutzerkldrung Projekte Absatzarten Flash-Objekte Glossar

Kontaktformular Kontaktbox Veranstaltungen Tabellen Anker Deputationen Geschlossene
Benutzergruppe Bildergalerien

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.
Hinweis Bei der Reihenfolge Zufall wird die Seite jedesmal beim Aufruf der Seite neu
zufallig sortiert.

26.3 Schlagwortwolke verwenden
Schlagwortwolken werden liber den Ersetzungsaufruf

[SCHLAGWORTWOLKE Schlagwortgruppe-ID]

an jeder beliebigen Stelle in die Absatze eingefligt. Fir die anzugebende Schlagwortgruppe-
ID missen Sie sich aus dem Container Schlagwortgruppe aus den Metadaten die ID des Ein-
trags heraussuchen.

26.4 Schlagwortwolke I6schen
Wenn Sie eine Schlagwortwolke [6schen wollen, wahlen Sie den zu I6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zunachst Gber die Registerkarte Beziehungen, ob die
Schlagwortgruppe nicht noch auf einer anderen Seite benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen Sie die Schlagwortwolke tber das Symbol
[6schen.

‘wir bilden zukunft
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27. Zusatzmodul Umfragen

Mit dem Umfragemodul kénnen einfache Umfragen auf der Instanz durchgefiihrt werden.
Die Nutzer kdnnen fiir jede Frage eine Antwort wihlen und abstimmen. Uber einen Link ge-
langen Sie direkt zum Ergebnis.

Die Nutzer kénnen nach einer Abstimmung eine Stunde lang nicht erneut vom gleichen
Rechner abstimmen.

Hinweis Fir die Nutzung des Umfragemoduls muss lhnen die Chefredaktion die
Berechtigung erteilen.

Achtung Durch datenschutzbestimmungen werden Teile der IP unkenntlich
gemacht. Dies fiuhrt dazu, dass beispielsweise Nutzer aus der gleichen
Behorde die Fragen nur zeitversetzt (ca. 30. Minuten) nutzen kann, da der
Session-Cookie die Nutzer nicht auseinanderhalten kann.

Die Umfragen werden in dem Container Site > Zusatzmodule > Umfragen - m Umfraqen
> Umfragen gepflegt: £ Umfragen

Wenn Sie Umfragen verwenden mochten, dann miissen Sie

1. die Umfrage anlegen

2. und sich die ID der Umfrage merken.

Die Umfrage kann innerhalb der Absatze an jeder beliebigen Stelle verwendet werden.
Es konnen theoretisch mehrere Fragen auf einer Seite gestellt werden. Da aber bei jeder
Frage eine Antwort mit der Schaltfliche Abstimmen bestéatigt werden muss, empfiehlt es

sich, fiir jede Frage eine eigene Seite anzulegen und dort per Link auf die Seite mit der nachs-
ten Frage (und ggf. zurlick) zu verweisen.

Wichtig  Voraussetzung fur die Verwendung von Umfragen auf den Seiten ist immer,
dass diese bereits im Backend angelegt wurden.

27.1 Neue Umfrage erstellen

Einen neue Umfrage geben Sie mit Klick auf ein. Es 6ffnet sich das Fenster Neuer Eintrag:

Meuer Eintrag

Titel der Umfrage*
[ Im Feld Fragestellung der Umfrage formulieren Sie lhre Frage.

Bitte beachten Sie, dass keine Hervorhebungen in diesem Feld
Fragestellung der Umfrage* moglich sind.

Vergeben Sie einen Titel der Umfrage.

[ Um die verschiedenen Antwortmaoglichkeiten zu erstellen, klicken
Sie bei Mogliche Antworten auf das Symbol .

Mogliche Antworten

Mogliche Antworten

v BDa0En
Antwort

|
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Geben Sie die erste Antwortmaoglichkeit ein. Flir weitere Antworten nutzen Sie die Symbol-
leiste. Die Handhabung entspricht dem Anlegen von Abséatzen auf einer Seite.

Ein Online- oder Offline-Datum gibt es hier nicht, das missen Sie iber die Datumsangaben
bei der Seite regeln.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

27.2 Umfrage verwenden
Umfragen werden Uber den Ersetzungsaufruf
[UMFRAGE Umfrage-ID]

an jeder beliebigen Stelle in die Absatze eingefigt. Fiir die anzugebende Umfrage-ID miissen
Sie sich aus dem Container Umfragen jeweils aus den Metadaten die ID der einzelnen Ein-
trdge heraussuchen.

Hinweise Da jeder Nutzer nach Moglichkeit nur einmal abstimmen soll, sollten Sie die
Nutzer im Vortext der Umfrage darauf hinweisen (Eine erneute Stimm-
abgabe ist am gleichen Rechner mit der gleichen IP-Adresse erst nach einer
Stunde moglich).

Beispiel im Backend:

Hauptlberschrift

[ Umfrage zum Kurs

Zweite Uberschrift

l

Absatztext
Bitte teilen Sie uns in der Umfrage mit, wie Sie mit dem Kurs zufrieden sind.
Wir weisen darauf hin, dass Sie nur einmal abstimmen kdnnen. Sobald Sie abgestimmt haben, wird Innen das aktuelle Abstimmungsergebnis angezeigt.
AuBerdem kénnen Sie sich jederzeit Uber den Link [FETT Direkt zum Ergebnis] dber den weiteren Verlauf der Abstimmung informieren.
[UMFRAGE 10410]
[LINK 8542:Zur nachsten Frage]

‘wir bilden zukunft
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Beispiel im Frontend:

Umfrage zum Kurs

Bitte teilen Sie uns in der Umfrage mit, wie Sie mit dem Kurs zufrieden sind. Uber den Link Direkt zu Ergebnis wird

Wir weisen darauf hin, dass Sie nur einmal abstimmen kénnen. Sobald Sie an einer weiteren Seite das AbStIm-

abgestimmt haben, wird Ihnen das aktuelle Abstimmungsergebnis angezeigt. mungsergebnls yAV] Jeder Frage darge-

Auferdem konnen Sie sich jederzeit uber den Link Direkt zum Ergebnis uber den Stel It Wenn man gerade ersta bge-

weiteren Verlauf der Abstimmung informieren. stimmt hat, wird automatisch das Er-
gebnis angezeigt.

Beurteilung der Kursinhalte

Wie beurteilen Sie die Zusammenstellung der Themen und die Reihenfolge

des Kurses?

(O optimale Zusammenstellung und Reihenfolge
() Reihenfolge gut, aber zu viele Themen

(O Themenfolge gut, aber falsche Reihenfolge
(O Themenfolge gut, aberfalsche Reihenfolge

Direkt zum Ergebnis—> m

Zur néchsten Frage=>

Beurteilung der Kursinhalte

Vielen Dank fur Ihre Abstimmung.

Statistik

Insgesamt abgegebene Stimmen: 2

____ I

optimale Zusammenstellung und Reihenfolge - (1) (50%)

I

Reihenfolge gut, aber zu viele Themen - (1) (50%)

Themenfolge gut, aber falsche Reihenfolge - (0) (0%)

Themenfolge gut, aberfalsche Reihenfolge - (0) (0%)

€ Zuriick zur Abstimmung

Zur néchsten Frage—>»

27.3 Umfrage léschen
Wenn Sie eine Umfrage |6schen wollen, wahlen Sie den zu I6schenden Eintrag aus.

Vergewissern Sie sich zundchst Uiber die Registerkarte Beziehungen, ob die Umfrage nicht
noch auf einer anderen Seite benutzt wird. Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, konnen
Sie die Umfrage lber das Symbol [6schen. Durch das Léschen der Umfrage werden auch
die Abstimmungsergebnisse zu dieser Frage geldscht!



Zusatzmodul Visitenkarten

28. Zusatzmodul Visitenkarten

An jeder beliebigen Stelle einer Seite kdnnen Uber einen Ersetzungsaufruf Visitenkarten dar-
gestellt werden.

Fiir das Burgertelefon Bremen und das Serviceportal Bremen www.service.bremen.de wer-
den Dienstleistungen und Visitenkarten in einer zentralen Datenbank erfasst und gepflegt.
Aus dieser Datenbank kdnnen alle oder nur bestimmte Informationen tber das Dienstleis-
tungsmodul auf die einzelnen KOGIS - Instanzen (ibertragen werden. Sie erhalten das Prafix
DL. Auch diese Daten konnen auf der eigenen Instanz dargestellt werden.

Hinweise Diese Visitenkarten mit dem Prafix DL: sollten Sie nicht verandern! Diese
Visitenkarten wurden von der zentralen Birgerservice-Instanz an lhre
Instanz Ubertragen und sollten nur dort geandert werden.

Flr die Nutzung des Visitenkartenmoduls muss Ihnen die Chefredaktion die
Berechtigung erteilen.

Kompetenzstelle CM5S

e +49 421 3615 92 29 B Rudalf-Hilferding-Flatz 1
® Mo-Do: 08:00-15:00 18195 Bremen
Fr: 0800 - 13:00 B Internet—
"} +£9 471 49 65 97 79 B e-pail
# Izabellz Schicktanz

Jede Visitenkarte bekommt eine interne ID, damit sie im System zweifelsfrei zugeordnet
werden kann.

Visitenkarten werden in dem Container Zusatzmodule > Visitenkarten > Vistenkarten ver-
waltet, kdnnen aber auch beim Anlegen und Bearbeiten einer Seite angelegt werden.

Wenn Sie eine Visitenkarte auf einer Seite verwenden moéchten, dann missen Sie

1. diese Visitenkarte zunachst anlegen,

2. diese Visitenkarte generell der Seite zuweisen.

So kann die Visitenkarte innerhalb der Absédtze an jeder beliebigen Stelle verwendet werden.
Wichtig  Voraussetzung fir die Verwendung von Visitenkarten auf den Seiten ist

immer, dass diese bereits angelegt wurden.

28.1 Visitenkarte einer Seite zuweisen

Wenn Sie auf einer Seite eine Visitenkarte nutzen wollen, miissen Sie diese zunachst der ak-
tuellen Seite zuweisen, bevor Sie sie im Absatztext platzieren kénnen. Dafiir finden Sie beim
Bearbeiten einer Seite den Bereich Visitenkarten:

Visitenkarten

[ Suche Jajeelx] 1] 7]

| E] Kompetenzstelle ©MS und Internet [1805] |

Die Bedeutung der einzelnen Symbole siehe Kapitel Uberblick tiber den Container Seiten.

‘wir bilden zukunft
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Wurde die Visitenkarte bereits angelegt, konnen Sie sie liber auswdhlen. Sie greifen auf

diesem Wege automatisch auf den Container Visitenkarten zu.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Scrollen Sie zu der gewiinschten Visitenkarte und Gberneh-

men Sie den Eintrag mit Klick auf (Ubernehmen). Das Symbol vor dem Eintrag dndert sich

in . Wahlen Sie ggf. weitere Visitenkarten aus und schlieflen Sie das Fenster tGber das = *
in der Titelleiste des Fensters.

28.2 Neue Visitenkarte anlegen

Wenn Sie eine Visitenkarte verwenden mdchten, die noch nicht im System gespeichert ist,
konnen Sie diese direkt aus der Seite anlegen. (Alternativ kdnnen Sie die Eintrdge auch direkt

in dem Container Visitenkarten pflegen.) Klicken Sie dafiir auf das Symbol . Es 6ffnet sich
ein neues Fenster.

l Neuer Eintrag Offnungszeiten

~ Stammdaten ‘

“Interner” Titel URL zur Homepage (https://...)

Name der Einrichtung Link zur Online-Terminvereinbarung (https://...)

| |

Organisationsnummer e
[ | | 04 | [ 10 | . 2022 ]
Strasse Offlinedatum

| N R B6

Hausnummer Bild fiir eine Kontaktbox (falls die Informationen aus dem

[ l Visitenkartencontainer in einer Kontaktbox dargestellt werden sollen)

Hier kinnen Sie ihr Foto einbinden.

PLZ
[ l Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit
ort Bild fir eine Visitenkarte in einer Kachel (falls die Informationen aus
[ —remen dem Visitenkartencontainer in einer Kachel dargestellt werden sollen).
Ansprechperson Hier konnen Sie ihr Foto einbinden.
[ Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit
Telefon
» Veranstalterdaten
Fax
[ > Projektpartnerdaten
E-Mail

[ » Dienstleistungsdaten




Zusatzmodul Visitenkarten

In dem Fenster Neuer Eintrag konnen Sie nun verschiedene Angaben zur Visitenkarte ma-
chen. Beachten Sie, dass alle geflillten Eintrage auf der Website dargestellt werden.

Achten Sie ebenfalls darauf, im Feld "Interne" Bezeichnung einen strukturierten Titel zu ver-
geben. Dieser Titel ist besonders spater fiir die Auffindbarkeit relevant.

Das Bild aus dem Feld Bild fiir eine Kontaktbox wird bei Verkniipfung einer Kontaktbox zu
dieser Visitenkarte in der rechten Spalte Gber den Daten in der Breite der Kontaktbox ange-
zeigt. Diese Bild muss im Querformat sein.

Die nicht abgebildeten, weiteren Eintragungen in den Bereichen Veranstalterdaten und Pro-
jektpartnerdaten werden im Zusammenhang mit den KOGIS-Zusatzmodulen Veranstaltungs-
kalender und Projektedarstellung und Dienstleistungen benétigt.

Wourde die Visitenkarte von der Blrgerservice-Instanz auf lhre Instanz tbertragen (erkennbar
am Prafix DL: im Namen), kann der Beschreibungstext aus dem IT-System Blirgerservice auch
auf lhrer Instanz angezeigt werden. Setzen Sie dafiir Im Bereich Dienstleistungsdaten der Vi-
sitenkarte einen Haken bei Der Beschreibungstext aus dem IT-System Biirgerservice soll an-
gezeigt werden.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

28.3 Visitenkarte loschen

Sie kénnen die Zuweisung einer Visitenkarte aus einer Seite jederzeit (iber das Symbol
I6schen. Die Visitenkarte selber bleibt dabei im Container Visitenkarten weiterbestehen.

Wollen Sie sie vollig aus dem System I6schen, missen Sie entweder liber E in die Liste der
Visitenkarten oder direkt in den Container Visitenkarten wechseln.

Wihlen Sie den zu I6schenden Eintrag aus.

Achtung Vergewissern Sie sich zundchst wieder Uber die Registerkarte Beziehungen,
ob die Visitenkarte nicht noch von anderer Stelle benutzt wird.

Wenn es keine Beziehungen mehr gibt, kdnnen Sie die Visitenkarte Gber das Symbol 16-

schen.

28.4 \Visitenkarte verwenden
Visitenkarten werden durch den Ersetzungsaufruf

[VISITENKARTE Visitenkarten-ID]

eingefiigt. Je nach Menge der Informationen werden die Visitenkarten ein- oder zweispaltig
dargestellt.

Backend Frontend
[VISITENKARTE 1805] Kompetenzstelle CMS
Q. +40421 3615 92 29 BR  Rudolf-Hilferding-Platz 1
O Mo-Do:0500-15:00 28195 Breman
Fr: 0800 - 13:00 & intemet—d
S 440471 49 65 92 29 B £omail
i =abellz Schicktanz
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29. Die Symbole
Symbol Bedeutung

Personliche Einstellungen

Liste neu laden

Suchen

Neu

Bearbeiten

Loschen

Zuweisung entfernen
Publizieren

Vorschau

Ubernehmen
Ubernommen

Nach oben verschieben
Nach unten verschieben
An den Anfang verschieben
An das Ende verschieben
Nach links verschieben
Nach rechts verschieben
Online

Original

Arbeitskopie

Archiviert

Publiziert, Onlinedatum noch nicht erreicht
Aktuelles Datum mit Uhrzeit
Kalender

Eine Ebene hoher auf der Registerkarte System

reEEAErC e MEEOEBEC0ONENEREE

Eine Ebene hoher im Seitencontainer bei der Ebenenansicht
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30. Ersetzungsaufrufe

Fir die Textgestaltung und die Einbindung von Daten aus anderen Containern wird in den
Absatzen mit sogenannten "Ersetzungsaufrufen" gearbeitet. Beim Speichern der Seite wer-
den die Ersetzungsaufrufe durch validen HTML-Code ersetzt und erfiillen damit den An-
spruch der Barrierefreiheit.

[ABK Kurzbezeichnung;Langbezeichnung;Sprache]
- vgl. Kap. 8.3 Abkiirzungen, S. 57

Abkiirzung
Dies ist das [ABK WWW;World Wide Web;en] [ABK usw.;und so weiter;de]

Dies ist das WWW usw

World Wide Web

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM]
- vgl. Kap. 21 News und Aktuelles

Anzeige der News in Listenform: [AKTUELLES Allgemein;2] vgl. Kap. 21.3.1 Newsdar-
stellung in Listenform

+ 08.06.2017 Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support) =
« 07.06.2017 Newsletter fertiggestellt =

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;TEASER]

Anzeige der News als Teaser: [AKTUELLES Allgemein;2;TEASER] = vgl. 21.3.2 Newsdar-
stellung in Teaserform

Wir sind rund um die Uhr fur Sie da (24-Stunden Support) =

1"‘.‘-‘,_ " n 08.06.2017 - Fur uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu
X d beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verlangert!

{ Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Frihstiick

| (06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt =

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmaglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+TEASER]
[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;TEASER_UEBERSICHT]
[AKTUELLES Aligemein;;TEASER_UEBERSICHT]

‘wir bilden zukunft
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—> 08.06.2017 Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-Stunden Support).
=2 07.06.2017 Newsletter fertig gestellt

=2 06.06.2017 Sch ulungen der KoGls-Module bis 2020 ausgebucht

=2 05.06.2017 Urlaubszeit - KoGls-Zeit

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-5tunden Support). -

08.06.2017 - Fir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um lhnen das zu
beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verlangert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Friahstick
{06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR=>

Newsletter fertig geste u=>

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Meue
[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;TEASER_UEBERSICHT+OHNEDATUM].
[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;KOMBINIERT]
[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+KOMBINIERT]

Anzeige der News als Mischform: [AKTUELLES Allgemein;9;KOMBINIERT] = vgl. Kap. 21.3.3
Newsdarstellung in der Mischform

Wir sind rund um die Uhr fur Sie da (24-Stunden Support) =

08.06.2017 - Fur uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um |hnen das zu
beweisen, haben wir unsere Supportzeiten verlangert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Frihstlck
(06:00 bis 11:00), Mittag (12:00 bis 15:00). MEHR =

Newsletter fertiggestellt—=>

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Newsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Neue

Kommunikationsmdglichkeiten, neue Welten, neue Kontakte. MEHR =

» 06.06.2017 Schulungen der KoGls-Module bis 2020 ausgebucht =

[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News insgesamt;ZEITUNG;Anzahl des groBen Vor-
schaubildes (in der Regel 1 oder 0);Anzahl der Teaser;Anzahl der zweispaltigen News]
- vgl. Kap. 21.3.4 Zeitungsform
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Anzeige der News in Zeitungsform: [AKTUELLES Allgemein;6;ZEITUNG;1;1;2]

Wir sind rund um die Uhr fiir Sie da (24-5tunden
Support)

[B8.06.2017 - Fiir uns stehen die Kunden an erster Stelle. Um [hnen das zu beweisen, haben wir
unsere Supportzeiten verldngert!

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang aber unsere Pausen: Frihstick (0600 bis 11.00),
Mittag (1200 bis 1500). MEHR =3

Mewsletter fertiggestellt =

07.06.2017 - Endlich ist es soweit! Unser Mewsletter ist fertig gestellt. Man darf gespannt sein. Mews
Kommunikationsmaglichkeiten, neve Welten, newe Kontakte. MEHR <

Schulungen der KoGls-Moedule bis 2020 Urlaubszeit - KoGls-Zeit o»

ausgebucht

05062017 - Auch wir brauchen bei der Rund-
06.06.2017 - Bitte beachten Sie, dass wir um-die-Uhr-Betreuung ab und zu ain wenig
aufgrund der hohen Machfrage erst wieder im Urlaub. Deshalb sind wir ab Ende Januar bis
lahre 2014 Schulungsteilnehmer/-innen rulassen Anfang Septemiber nur noch mit halber
kinnamn Besetzung vor Ort
Bitte melden Sie sich direkt bei unserem KoGls- Bei Problemen wenden Sie sich bitte zundchst an
Supgport, der thre Anmeldung gemne Ihre ressortspezifischen Multiplikatoren.
entgegennimmt. MEHR =¥ MEHR O

* 03.06.2017 KoGls betreut die 1000ste Dienststelle
= 31052017 Unsere Mitarbeiter/-innen demonstrieren gegen Verstifle der Barrierefreiheit =%
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[AKTUELLES Newsbereich;Anzahl der News;KARUSSELL]

Aktuelles Karussell

Neue Design des Newsletters

6]:16]0]0,

[ANKER Ankername;Text]
- vgl. Kap. 8.8 Anker

Anker benutzen - Innerhalb einer Seite zu einem Absatz springen

Backend:

Erster Absatz:
Absatztext

[ANKER ginleitung;Kursinhalte]
[ANKER grstertag;Erster Tag]
[ANKER zweitertag;Zweiter Tag]
[ANKER drittertag;Dritter Tag]

Zweiter Absatz:
Ankername (mit Ankern Rann an ¢ine bestimmie Stelle der Seite gesprungen werden)

[ einfeltung J

Hauptliberschrift

[

Zwelte Uberschriit

[ Eursinhalte

Absatztext

I diEsem Kurs lermen Sie am [AMEER BESLATTAQ RIS 8N Tag| den allgf_rr‘r'lgineﬂ L.I!T'IE A il dem Baukasten kennen. Am [ANKER ;u&i!gr!ﬁgwui!un
Tag) werden wir uns die Funkticnen ansehen, die im Inhaltsbereich verwandet werden und am [ANKER drittertag.dritten Tag] folgen die News,
Infoboxen und Sondermodule.
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Frontend:
Kursinnalie=»
: Tag =2
Seiter Tag=
Dritzer Tag =3

Kursinhalte

[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM]
-> vgl. Kap. 21.4 Archiv anzeigen

Anzeige der News in Listenform
[ARCHIV Allgemein;2] - Ergebnis wir bei AKTUELLES
[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;TEASER]
[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+TEASER]
Anzeige der News in als Teaser
[ARCHIV Newsbereich1;2;TEASER] - Ergebnis wir bei AKTUELLES
[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News; KOMBINIERT]

[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News;OHNEDATUM+KOMBINIERT]
Anzeige der News als Mischform

[ARCHIV Newsbereich1;9;KOMBINIERT] - Ergebnis wie bei AKTUELLES

[ARCHIV Newsbereich;Anzahl der News insgesamt;ZEITUNG;Anzahl des groBen Vorschau-
bildes (in der Regel 1 oder 0);Anzahl der Teaser;Anzahl der zweispaltigen News]

[ARCHIV Newsbereich1;9;ZEITUNG;1;2;2] - Ergebnis wie bei AKTUELLES

[EMAIL E-Mail-Adresse;Text]
- vgl. Kap. 8.4 E-Mail
Verlinken mit einer E-Mail-Adresse

Wenden Sie sich bitte per E-Mail an die
[EMAIL cc-egov@afz.bremen.de;Software-Hotline])

Wenden Sie sich bitte per E-Mail an die
B Software-Hotline des AFZ

[FETT Hervorzuhebender Text]
- vgl. Kap. 8.1 Text Fett darstellen

Text hervorheben

Das [FETT Aus- und Fortbildungszentrum] ist | Das Aus-und Fortbildungszentrum ist
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[GLOSSAR Glossarbegriff]

- vgl. Kap. 25 Zusatzmodul Glossare

[GLOSSAR Begriff;Glossarbegriff]
Verweis zum Glossar
Die Bearbeitung der KOGIS-Basismodule findet im [GLOSSAR Backend] statt, wahrend
man das Ergebnis im [GLOSSAR Frontend] ansehen kann.

Die Bearbeitung der KoGls-Basismodule findet im # Ba&ﬁ;nd-) statt, wahrend

man das Ergebnis im i Frontend = ansehen kann.

Das Backend der SIXCMS-Anwendung ist die
Entwicklungsumgebung.

~

[H3 Text] bis [H5 Text]
- vgl. Kap. 8.2 Uberschriften dritter bis flinfter Ordnung

Uberschrift 3. bis 5. Ordnung

Backend Frontend
Zweite Uberschrift Dies ist eine 2. Uberschrift
Dies ist eine 2. Uberschrift
[H3 Dies ist eine Uberschrift 3. Ordnung] Dies ist eine Uberschrift 3. Ordnung
[H4 Dies ist eine Uberschrift 4. Ordnung] Dies ist eine Uberschrift 4. Ordnung
[H5 Dies ist eine Uberschrift 5. Ordnung] Dles Ist eine Uberschrift 5. Ordnung
[I-;IGHLIGHT Highlightbox-1D;KOMPLETT] Pa—————
oder
[HIGHLIGHT Highlightbox-ID;RECHTS] i
Od er Absatztext angezeigt
[HIGHLIGHT Highlightbox-1D;LINKS]
> vel. Kap. 11 Highlightbox o bl et
Highlightbox im Absatz verwenden  “" ™ R Bon besencr TR
[HIGHLIGHT 8592;KOMPLETT] bzw. B

[HlGH LIGHT 8595, RECHTS] bzw. Hier wird die Box links angezeigt und enthélt die gestatteten
[HIGHLIGHT 8595;LINKS]. - Fars

Die Ersetzungsaufrufe FETT, ABK,
SPRACHE und EMAIL kinnen in
einer Highlightbox verwendet
werden. Andere Ersetzungsaufrufe
sind nicht gestattet.

Weltere Informationen =
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[HINWEIS hervorzuhebender Text]
- vgl Kap. 8.6 Hinweis

Lorem ipsum doler sit amet, consectetuer adipiscing elit. Mascenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eros quis urna.

[IFRAME Link-ID;Héhe]

[IFRAME Link-ID;H6he;DATENSCHUTZ]

- vgl. Kap. 9.6 Links als IFrame nutzen

Einbetten anderer Webseiteninhalte auf der eigenen Webseite

[IFRAME 73273;500;DATENSCHUTZ]

[LINK Link-1D;Text]
-> vgl. Kap. 9 Links und Downloads

Link verwenden

[LINK 1506;Zur Startseite] Zur Startseite =
[LINK 1507] Bremen.de O
[LINK 1508;AFZ unter Bremen.de] AFZ im Serviceportal B2 =
[LINK 1596;Plakatmotive] Plakatmotive (pdf, 590.4 KB) ¥
[LINK 1511] Altersstruktur (pdf, 11.3 KB) ¥
[LISTE Listenelement 1;Listenelement 2] Eine einfache Liste: >
vgl. Kap. 8.9 Einfache Listen . eins
Einfache Liste: ' Z""e_‘
[LISTE eins;zweit;drei] * vier
[NUMLISTE Listenelement 1;Listenelement 2] Eine einfache nummerierte Liste-
- vgl. Kap. 8.10 Nummerierte Listen 1 eine
Nummerierte Liste: 2. zwei
3. drei
[NUMLISTE eins;zwei;drei;vier] 4. vier
[PERSON Person-ID] oder S
[PERSON Person-ID;BILDRECHTS] Fisteraint PO S b
[PERSON Person-ID;BILDLINKS] bsEepstranse 4 P +49 421 3610000

28000 Bremen Hanna.Musterfrau@bremen.de

[PERSON Person.ID;PLATZHAL-
TER]-> vgl. Kap. 10 Personenbldcke

Personenblock verwenden
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[PERSON 1521;BILDLINKS]

[SCHLAGWORTWOLKE Schlagwortgruppe-ID]
- vgl. Kap. 26 Zusatzmodul Schlagwortwolken

Schlagwortwolke auf einer Seite anzeigen
[SCHLAGWORTWOLKE 9823] Zufillig sortiert

Glossar Dienstleistungen Impressum Startseite oepustionen

Bildergalerien Kontaktformular Flash-Objekte Umfra g€n Veranstaltungen

Absatzarten Anker PI'Ojekte Geschlossene Benutzergruppe DatenschutzerkLérung
Kontaktbox Tabellen

[SPRACHE Sprachcode;Text]
- vgl. Kap. 8.5 Sprachwechsel

Sprachwechsel - wichtig fiir die Aussprache bei Vorleseprogrammen
[SPRACHE en;Backend]. Im Frontend ist es nicht zu sehen, nur zu horen.

[TABELLEA]Beschreibung[REIHEA][KOPF]Spaltentitel[KOPF]Spaltentitel[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]Inhalt[ZELLE]Inhalt [REIHEE] [REIHEA][ZELLE]Inhalt[ZELLE]Inhalt [REIHEE] [TA-
BELLEE] = vgl. Kap. 8.11 Tabellen

Tabelle

[TABELLEA]Dies ist eine Beschreibung des Tabelleninhaltes[REIHEA][KOPF]Farbe[KOPF]
Frucht[KOPF]Element[KOPF]Text[REIHEE][REIHEA][ZELLE]rot[ZELLE]Erd-
beere[ZELLE]Feuer[ZELLE]hallo[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]blau[ZELLE]Pflaume[ZELLE]Meer[ZELLE]hallo[REIHEE][REI-
HEA][ZELLE]griin[ZELLE]Apfel[ZELLE]Wald[ZELLE]hallo[REIHEE][TABELLEE]

rot Erdbeere Feuer hallo
blau Pflaume Meer hallo
grin Apfel Wald hallo
[UMFRAGE Umfrage-ID] Beurteilung der Kursinhalte
- vgl. Kap. 27 Zusatzmodul Umfra-
gen : e :
Wie beurteilen Sie die Zusammenstellung der Themen und die
Umfragen anzeigen Reihenfolge des Kurses?|

[U M FRAG E 9808] () optimale Zusammenstellung und Reihenfolge
(O Reihenfolge gut, aber zu viele Themen
() Themenfolge gut, aber falsche Reihenfolge

) Themenfolge gut, aberfalsche Reihenfolge

Direkt zum Ergebnis =
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[VIDEO Link-1D;Breite;H6he]
- vgl. Kap. 8.12 Filme einbinden

Film einbinden

[VIDEO 10780;594;334]

[VISITENKARTE Visitenkarten-ID]
- vgl. Kap. 28 Zusatzmodul Visiten-
karten

Visitenkarte verwenden
[VISITENKARTE 1898]

[ZITAT Text]
- vgl. Kap. 8.7 Zitate

Zitate einrlicken

Kompetenzzentrum zur Gestaltung der Informationssysteme

f. +49472136159229 B3 Rudolf-Hilferding-Platz 1

® Mo-Do: 08:00 - 15:00 18195 Bremen
Fr-08:00 - 13:00 % Internet=

1 +49 471 49659229 B cc-egovi@afzbremen.de

¥ Isabella Schicktanz

Konrad Zuse schrieb 1992 im Text "Computerarchitektur aus damaliger und heutiger
Sicht" [ZITAT Der Umstand, dass ich nichts von Rechenmaschinen verstand, half mir, vol-

lig neue Wege zu gehen.]

Konrad Zuse schrieb 1992 im Text "Computerarchitektur aus damaliger und heutiger Sicht”

Der Umstand, dass ich nichts von Rechenmaschinen verstand, half mir, vollig neue Wege

zu gehen.
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31.  Checkliste fur Redaktionsmitglieder

Checkliste fir Redakteure mit den wichtigsten Regeln hinsichtlich der Designvorgaben und

der Erfullung der Barrierefreiheit.

31.1 Checkliste Texte
Texte Betrifft
Ist jeder Titel der ersten Menliebene einzeilig und kurz genug? Titel
Verfligt jede Seite Gber eine Hauptlberschrift? Hauptliberschrift
Steht die Hauptiiberschrift auch direkt am Anfang der Seite? Hauptliberschrift
Wurde die Uberschriften-Hierarchie eingehalten (erst Uberschrift 1, Haupt- und
dann Uberschrift 2 ...)? zweite Uberschrift
Sind lange Texte durch Zwischenuberschriften gegliedert? Uberschriften
Enthalt die zweite Uberschrift bei Verwendung der Absatzart Teaser Zweite Uber-
auch nur Buchstaben? schrift
Wurden im Absatztext alle Sonderzeichen beispielsweise aus der Da- | Absatztext

tenibernahme von MS Word entfernt?

Ist eine Zugehorige Inhaltsseite angegeben worden, wenn die Absatz-

Zugehorige In-

art Teaser verwendet wurde? haltsseite

Haben Sie Relationen (z. B. Links oder Infoboxen) aus lhrer Seite ge- Seiten

[6scht und Uberprift, ob die Verweise ebenfalls geléscht werden kon-

nen?

Wurden Listen korrekt ausgezeichnet? Ersetzungsaufruf
[LISTE]

Wurden Zitate richtig ausgezeichnet? Ersetzungsaufruf
[ZITAT]

Sind fremdsprachige Worter entsprechend im FlieBtext gekennzeich- | Ersetzungsaufruf

net? [SPRACHE]

Abkiirzungen:

Beim ersten Auftreten ausgeschrieben und nach Zwischenlberschrif- | Ersetzungsaufruf

ten / Absatzen im FlieRtext erneut ausgezeichnet? [ABK]

Ist das Linkziel eindeutig und aussagekraftig angegeben? Ersetzungsaufruf

[LINK]
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31.2 Checkliste einfache und klare Sprache

Texte Betrifft
Vermeidung von Fremdwortern, Erlduterung von Fachbegriffen. Absatztext
Einfacher Satzbau, Vermeidung komplexer Schachtelsatze, kurze Absatztext
Satze.

Zusatzliche Alternativen anbieten (grafische Darstellungen, Bilder). Absatztext

Layout z. B. durch Aufzahlungen, Zwischeniiberschriften strukturie-
ren.

Absatztext und
Absatzbild

31.3 Checkliste Bilder

Bitte beachten Sie auch den Handlungsleitfaden "Bilder fir die Veroffentlichung im Internet

optimieren", der auf den KOGIS- sowie auf den AFZ-Webseiten zur Verfligung steht.

grofRe und -qualitat den Anforderungen entsprechen?

Texte Betrifft
Wurden beim Einfligen von Bildern die Proportionen beachtet, da —je | Absatzbild
nach Absatzart — automatisch auf die Breite skaliert wird?

Wurden die Originalbilder so ausgewahlt, dass sie von der Quelldatei- | Absatzbild

Ist der alternative Text immer sinnvoll vergeben worden, wenn ein
Absatzbild verwendet wird (kurze, knappe Beschreibung der Darstel-
lung, max. 255 Zeichen)?

Alternativer Text

Eine Langbeschreibung sollte nur ausgefillt werden, wenn zusétzliche
oder interessante Inhalte vermittelt werden sollen.

Beschreibung

Ist das Bild ausreichend kontrastreich? Absatzbild
Keine Bilder verwenden, die ausschlieflich Text enthalten (Aus- Absatzbild
nahme: Logos).

Keine bewegten Bilder verwenden. Absatzbild

Sind alle Sonderzeichen aus dem alternativen Text entfernt worden,
so dass nur Buchstaben und Zahlen verwendet wurden?

Alternativer Text

Haben die Bilder in den Infoboxen die vorgeschriebenen GréBen (205 | Infoboxen
Pixel Breite)?
31.4 Checkliste Tabellen

Texte Betrifft

Tabellen nur fiir Datentabellen verwenden, d. h. nicht zur optischen Ersetzungsaufruf

Aufbereitung eines FlieRtextes. [TABELLE]

Ist eine Tabellenzusammenfassung (Beschreibung) angegeben? Ersetzungsaufruf
[TABELLE]

Wurde die Kopfzeile ausgezeichnet? Hat die Kopfzeile in jedem Feld Ersetzungsaufruf

einen Wert / Text? [TABELLE]
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31.5 Checkliste Downloads

Texte Betrifft

Barrierefreies PDF: Sind die Inhalte als HTML verfiigbar, dann ist das Links / Downloads
PDF ein zusatzliches Angebot und muss nicht zusatzlich barrierefrei
ausgezeichnet werden.

Barrierefreies PDF: Ist das PDF barrierefrei? Links / Downloads

Barrierefreies PDF: Ist die Angabe enthalten, ob das PDF barrierefrei Links / Downloads
ist oder nicht? Bei mehreren Dokumenten pro Seite sollte eine allge-
meine Angabe erfolgen.

Audio- / Video-Dateien: Hat die Audio- / Video-Datei einen entspre- Links / Downloads
chenden alternativen Text fir Blinde Nutzer?

Audio- / Video-Dateien: Hat die Audio- / Video-Datei einen entspre- Links / Downloads
chenden alternativen Text fir taube / horgeschadigte Nutzer?

31.6 Checkliste Videos

Texte Betrifft

Enthalten die Videos alle Texthinterlegungen, um Grafiken, Animatio- | Video-Objekte
nen, Audioinhalte und Videos zu beschreiben?

Kann der Nutzer die Texte skalieren? Video-Objekte

Kann der Nutzer die Vorder- und Hintergrundfarbe frei wahlen? Video-Objekte

Kénnen die Schaltflaichen und Texte mit der Tab-Taste angesprungen | Video-Objekte
werden und wird dabei eine strukturierte Reihenfolge eingehalten?

Sind die Textelemente strukturiert: Uberschriften, Links usw.? Video-Objekte

Werden Untertitel bei Audio- oder Videodateien verwendet? Video-Objekte




Kursubersicht fur die KOGIS-Kurse

32. Kursubersicht fur die KOGIS-Kurse
401 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem — Redaktionstétigkeiten

Basiswissen fiir die Arbeit mit dem KOGIS-Baukastensystem fur Mitglieder der Internetre-
daktionen, die mit den Eingabemasken des KOGIS-Baukastensystems Inhalte in das Internet
oder Intranet einstellen.

7402 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem Redakteur:innen-Workshop

Dieser Kurs bietet die Méglichkeit, mit weiteren Ubungsszenarien das gelernte Wissen aus
dem Kurs 7401 zu wiederholen und zu verfestigen. Auch individuelle Fragestellungen kénnen
behandelt werden.

7403 Administration eines KOGIS-Internetauftritts (Chefredaktionstatigkeiten)

Aufbauend auf den Kurs 7401 Webseitengestaltung mit dem KOGIS-Baukastensystem richtet
sich dieser Kurs an Chefredakteur:innen, die mit dem Baukastensystem die Struktur und das
Aussehen des Internetauftritts bearbeiten und die weiteren Redakteur:innen einrichten..

7404 KOGIS-Zusatzmodul: Geschlossene Benutzergruppen

Mit dem Modul "Geschlossene Benutzergruppen" ist es moglich, bestimmte Inhalte und Do-
kumente lhres Webauftritts nur einem eingeschrankten Personenkreis zuganglich zu ma-
chen.

7405 KOGIS-Zusatzmodul: Newsletter und RSS-Feeds

Mit dem Modul "Newsletter und RSS-Feeds" kdnnen Sie einen oder ggf. auch mehrere the-
matisch unterschiedliche Newsletter aus den News (aktuelle Nachrichten) Ihres Internetauf-
tritts erzeugen und an Abonnenten versenden oder interessierte Besucher lhres Auftritts mit
Hilfe von RSS-Feeds liber die neuestens News informieren.

7406 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungskalender

Mit dem Veranstaltungsmodul kénnen Sie Veranstaltungen einpflegen und verwalten. Die
Veranstaltungen werden automatisch nach Datum sortiert in tbersichtlicher Form darge-
stellt. Ein umfangreicher Navigator ermdoglicht eine detaillierte Suche.

7407 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungskalender - Veranstaltungspflege fiir Externe
einrichten

Mit dem Modul Veranstaltungskalender kdnnen Sie Veranstaltungen auf Ihrem Internetauf-
tritt einpflegen und verwalten. Wenn Sie externen Veranstaltern, die die Veranstaltungsin-
halte liefern, ermoglichen wollen, ihre Inhalte selbst einzupflegen, kdnnen diese die Inhalte
Uber sogenannte Frontendmasken pflegen. Diese Funktion kénnen Sie naturlich auch fur ei-
gene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nutzen, die das Redaktionssystem nicht kennen.

7408 KOGIS-Zusatzmodul: Veranstaltungsmanagement

Mit dem Veranstaltungskalendermodul kénnen Sie Veranstaltungen auf lhrem Internetauf-
tritt einpflegen und verwalten. Mit dem Modul Veranstaltungsmanagement kdnnen die In-
ternetnutzer sich fir diese Veranstaltung online anmelden. Es kdnnen Anmelde- und Warte-
listen erzeugt und automatische E-Mails mit Eingangsbestatigungen, Absagen und Zusagen
generiert werden.
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7409 KOGIS-Zusatzmodul: Projekte

Mit dem Projektmodul kdnnen Sie Projekte auf lhrem Internetauftritt einpflegen und verwal-
ten. Die Projekte werden automatisch nach Datum sortiert in ibersichtlicher Form darge-
stellt. Ein Navigator ermoglicht eine detaillierte Suche mit Hilfe von Filtern.

7410 KOGIS-Zusatzmodul: Projekte - Pflege der Projektdaten fiir Externe einrichten

Wenn Sie das Projektmodul nutzen und externen Projektpartnern, die die Projektdaten lie-
fern, ermoglichen wollen, ihre Inhalte selbst einzupflegen, kdnnen diese Projektpartner die
Inhalte Giber sogenannte Frontendmasken pflegen. Diese Funktion kénnen Sie natirlich auch
fir eigene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nutzen, die das Redaktionssystem nicht kennen.

7411 KOGIS-Zusatzmodul: Mehrsprachigkeit

Mit dem Modul Mehrsprachigkeit konnen Sie einzelne Seiten, einzelne Menipunkte oder |h-
ren ganzen Internetauftritt mehrsprachig gestalten.

7412 KOGIS-Zusatzmodul: Sitzungen

Mit dem Sitzungsmodul kénnen Sie verschiedene, thematisch unabhangige Sitzungen mit Ka-
lenderfunktion einschlief3lich aller Sitzungsdokumente auf Ihren Webseiten strukturiert dar-
stellen.

7413 KOGIS-Zusatzmodul Formularbaukasten

Mit dem Formularbaukasten kénnen ein- und mehrseitige Formulare ohne Programmier-
kenntnisse erstellt werden. Die Daten aus dem Formular kdnnen als E-Mail verschickt und/o-
der direkt im SIX-Backend gespeichert und fiir weitere Verarbeitungen exportiert werden.

7416 Dienstellenbezogene Workshops

Hier kdnnen Dienststellen speziell auf die Bedarfe Inhalte erlernen oder vertiefen.

Spezielle Einweisung bei besonderem Bedarf:

KOGIS-Zusatzmodul: Dienstleistungsbeschreibungen

Mit dem Modul Dienstleistungsbeschreibungen kénnen Sie die zentral gespeicherten Dienst-
leistungen und Visitenkarten auch auf Ihrem Internetauftritt anzeigen lassen. Dieses Thema
wird auch im Zusammenhang mit den Kursen fiir das IT-S Blirgerservice behandelt
KOGIS-Zusatzmodul: Pressemitteilungen

Mit dem Modul Pressemitteilungen konnen Sie die von der Senatspressestelle veréffentlich-
ten Pressemitteilungen auch auf Ihrem Internetauftritt anzeigen lassen.

KOGIS-Zusatzmodul Daten (Open Data)

Mit dem Daten-Modul kdnnen die Metadaten zu Datensatzen fiir die Bremer Open Data
Plattform (www.transparenz.bremen.de gepflegt werden.
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33. Aktualisierungen ab 2019

Datum Thema Art Kapitel

Juni 2020 Container Links/Downloads Umstellung auf Choicefelder | Kap.9.1

Februar Kleinere Fehlerkorrekturen

2021
Prozessleiste neu Kap. 13.3

Dez 2021 Ersetzungsaufruf HINWEIS neu Kap. 8.6
Layout alle

Juni 2022 Startseite im Backend Aktualisiert Kap. 3.2
Bildnachweise Neu Kap. 7.11
Glossaribersicht. aktualisiert Kap. 25

September | SIX 12

2022

Dezember IFrame Neu Kap. 9.6

2022 Infobox als wichtige Informa- | Neu Kap.12.1.1
tion darstellen

Marz 2023 | Anderung des Supports Kap. 1.3

September | Metadatenpflege und IFG als | entfernt

2024 eigenes Handbuch erstellt.

Oktober Colorbox Neu Kap 9.7

2024 Links mit Co-

lorbox anzei-
gen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmalig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular
auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
KOGIS-Support

Bei Fragen, die nicht die Schulungen betreffen, sondern Sie brauchen Unterstiitzung bei der
Anwendung des Programms, so wenden Sie sich bitte an den KOGIS-Support bei der Kompe-
tenzstelle CMS und Internet unter der Mailadresse kogis-support@finanzen.bremen.de
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