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1. Einleitung

1.1. Was ist ein Content Management System?

Ein Content Management System (CMS) dient der einfachen Erstellung und Verwaltung von digitalen
oder digitalisierten Inhalten.

Die wichtigsten Vorteile sind hierbei die Trennung von Design und Inhalten sowie die einfache Erstel-
lung und Verwaltung der Inhalte. Die Inhalte werden automatisch vom CMS im Browser dargestellt,
eine spezielle Eingabe ist hierzu nicht erforderlich.

1.1.1. Erstellung von Inhalten

Durch die Trennung von Design und Inhalt kénnen Inhalte in verschiedenen Formaten eingegeben
werden. Dieses ist insbesondere fir Autoren und Redakteure von Vorteil, die sich dadurch mehr auf
die Qualitat der Inhalte konzentrieren kénnen.

1.1.2. Verwaltung von Inhalten

Inhalte kbnnen Ubersichtlich verwaltet werden: durch die einfache Handhabung eines CMS kénnen
Inhalte mit wenigen Klicks verandert, verschoben oder geléscht werden.
Ebenso lassen sich Verdnderungen auch wieder riickgangig machen.

1.1.3. Gleiches Design fir alle Inhalte

Ebenso kann das Design veréandert werden, ohne dass jedes Dokument einzeln geandert werden
muss. Einmal gedndert, gilt fur alle Inhalte das gleiche Design. Dieses garantiert die Einhaltung eines
einheitlichen Aussehens fur alle Inhalte.

1.1.4. Optimierte Rechteverwaltung

Bei einem CMS lassen sich die Rechte optimieren. Beispielsweise ist der Autor nur berechtigt, Inhalte
zu erstellen, wahrend der Redakteur zuséatzlich zur Veroffentlichung autorisiert ist.

Somit lassen sich die Rechte je nach Bedarf individuell einstellen - fir jeden Aufgabenbereich opti-
miert. Angezeigt werden die Inhalte nur denjenigen Benutzern, die diese auch sehen dirfen - ob als
anonymer Besucher oder als eingeloggter Benutzer.

1.1.5. automatische Seitennavigation

Die Seitennavigation wird vom CMS automatisch erstellt. Dabei werden nur die Inhalte dargestellt, die
- je nach Rechtevergabe - fur die autorisierten Benutzer einsehbar sind. Die gesonderte Erstellung
einer Navigation entfallt.

1.1.6. einfache Updates

Das CMS immer auf dem neuesten Stand zu halten, erfordern nicht nur Griinde der Sicherheit. CMS
werden standig weiterentwickelt, insbesondere bei Open Source Software.

1.1.7. Kostenoptimierung

Aufgrund der Betreuung und Erstellung von Inhalten durch die Autoren und Redakteure ergibt sich ein
bedeutender Kostenvorteil.

1.1.8. Ein CMS kann unter anderem verwendet werden  als:

Internetprasenz,
Intranet,

Extranet,

Online-Shop,
E-Learning-Plattform,
webbasierte Datenbank.
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2. Was ist Plone?

2.1. Uberblick

Plone ist ein auf ZOPE basierendes Content Management System (CMS), aber was heisst das ge-
nau? Was bietet Plone und wozu kann man es gebrauchen? Die nachfolgenden Aufzahlungen geben
einen kleinen Uberblick.

2.1.1. Ploneist...

vielseitig : Plone ist fir viele web-basierte Anwendungen nutzbar, beispielsweise als Internetprasenz,
als Extranet oder Intranet, als Online-Shop oder als E-Learning-Plattform. Aufgrund seines modularen
Aufbaus lassen sich einfach neue Komponenten integrieren und individuell anpassen, wie beispiels-
weise Foren, Fotoalben oder eine Umgebung fir Team-Arbeit. Ist ein Modul (noch) nicht vorhanden,
kann es speziell fir die Bediirfnisse der Anwender entwickelt werden.

international : Plone spricht viele Sprachen - sowohl bei der Eingabe von Inhalten als auch bei deren
Ausgabe. Plone unterstitzt zur Zeit rund 30 Sprachen, darunter beispielsweise auch chinesisch und
hebréaisch. Plone wird von Programmierern auf der ganzen Welt entwickelt, ebenso wird Plone auch
auf der ganzen Welt eingesetzt, unter anderem von der Lufthansa und von der NASA.

einfach : Plone ist einfach zu installieren und sofort lauffahig. Dokumente werden dort editiert, wo sie
auch hingehéren und kénnen mit sprechenden Webadressen versehen werden.

offen : Plone ist Open Source-Software. Man kann Plone problemlos beziehen und auf dem neuesten
Stand halten, ur jede neue Version eine Lizenz erwerben zu missen. Die Wahl des Be-
triebssystems spielt hierbei keine Rolle. Plone basiert auf der unabhangigen Programmiersprache
Python und funktioniert unter Windows ebenso wie unter Linux oder MacOS. In der Mehrzahl der An-
wendungen wird Plone kundenspezifisch angepasst. Aufgrund des offenen Quellcodes lassen sich
beispielsweise die Veroéffentlichtlichungsregeln (Workflows) an die Bedirfnisse der Anwender anpas-
sen und neue Programmteile entwickeln.

vernetzt : Die Plone Business-Community sorgt fir eine rasche Entwicklung sowie fiir eine schnelle
und qualitativ hochwertige Hilfe bei Problemen. Die Plone Foundation sichert die Offenlegung des
Quellcodes und die Weiterentwicklung von Plone unter Einhaltung des Qualitatsstandards. Die ZOPE
Corporation sichert die Entwicklung des Applikationsservers ZOPE.

fur alle da : Inhalte kbnnen mit jedem Browser angezeigt werden und sind somit flr jeden zuganglich.
Plone ist behindertengerecht und wird in Zusammenarbeit mit dem &sterreichischen Blindenverband
entwickelt. So erfullt Plone beispielsweise die Standards W3C AA und US-Section 508.

teamfahig : Mit Plone k6nnen Gruppen und Teams in eigenen Bereichen zusammenarbeiten. Aber
Plone arbeitet selbst mit anderen Programmen zusammen, beispielsweise mit dem Applikationsserver
ZOPE, der Grundfunktionen wie die Benutzerverwaltung und das Sicherheitsmanagement zur Verfi-
gung stellt; oder dem Content Management Framework (CMF), das Grundfunktionalitaten fir CMS,
wie z.B. Workflows oder News-Items, bereitstellt.

schnell : Plone wurde von Anfang an fiir den professionellen Einsatz konzipiert, die Leistung ist ska-
lierbar und somit fr hohe Zugriffszahlen ausgelegt.
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3. Grundlagen von Plone

3.1. Objekte

Wenn Sie ein Plone-Portal zum ersten Mal benutzen, so wird es auf Sie den Eindruck einer ganz ge-
wohnlichen Web-Site machen. Die einzelnen Dokumente (,Seiten”) bieten sowohl redaktionelle Inhalte
als auch Zugriff auf eine Vielzahl von Funktionen.

Um sich in einem Portal zurechtzufinden, sollten Sie verstehen, dass die sichtbaren Seiten nicht die
zentralen Elemente sind, aus denen sich Plone zusammensetzt. Sie sind nur ,Fenster“, durch die man
auf die Inhalte blicken kann; die so betrachteten inhaltlichen Einheiten bilden den Kern eines Plone-
Portals und sind der Schlissel zur Orientierung. Sie werden als Objekte bezeichnet.

Ihre Arbeit als Autor oder Redakteur in Plone besteht darin, Objekte zu verwalten: sie anzulegen, zu
bearbeiten, anzuordnen etc. Es ist die Aufgabe von Plone, die Sicht auf diese Objekte freizugeben,
also die entsprechenden Seiten zu erzeugen.

3.1.1. Inhaltstypen

Jedes Objekt gehdrt zu genau einem Inhaltstyp, der seinen Verwendungszweck und seine Eigen-
schaften festlegt.
Plone kennt folgende vorgefertigte Inhaltstypen:

Dokumente und Nachrichten
Bilder und Dateien

Termine und Links

Ordner

Themata

Eine besondere Rolle unter den in Plone verfligbaren Inhaltstypen spielt der Ordner. Ordner gruppie-
ren de Objekte einer Plone-Installation. Damit strukturieren Sie Ihre Inhalte und behalten auch in einer
umfangreichen Installation den Uberblick.

3.1.2. Metadaten

Plone ermdglicht den einfachen Umgang mit vielen hundert oder gar tausend Objekten fiir Autoren
und Besucher. Dazu werden Objekte mit Informationen versehen, die das Katalogisieren und damit
das Auffinden einzelner Objekte in einem grossen Archiv erleichtern.

Diese Informationen bezeichnet man als ,Metadaten“, also Angaben, die andere Daten wie beispiels-
weise Dokumente beschreiben. Zu ihnen zahlt man den Titel eines Dokuments, dessen Autor und
auch Angaben tber Urheber- und Nutzungsrechte.

3.2. Sichten

Damit Sie als Leser, Autor oder Redakteur mit den Objekten in Plone arbeiten kdnnen, stellt Ihnen
Plone die Objekte in verschiedener Form bereit. Dies geschieht in erster Linie mit den Mitteln des
World Wide Web.

3.2.1. Sichten auf Objekte

Fir jedes Objekt kann Plone mehrere Ansichten erzeugen, die ganz unterschiedlichen Zwecken dien-
nen. Neben der Darstellung des Inhalts, die jeder Leser (Besucher) zu sehen bekommt, gibt es auch
solche, die fur Autoren und Redakteure gedacht sind. In jeweils einer eigenen Ansicht kdnnen Sie das
Objekt bearbeiten, den Zugriff durch Benutzer steuern und lhre Aufgaben im Publikationsprozess
wahrnehmen.
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3.3. Mitglieder

Ein Content-Manage ment-System ist aus verschiedenen Griinden fiir seine Nutzer interessant. Besu-
cher wollen den 6ffentlichen Inhalt einsehen und die 6ffentlich zugangliche Funktionalitat nutzen. Au-
toren tragen zum o6ffentlichen Inhalt bei, wéhrend Redakteure die Publikation der Inhalte steuern.

Damit Plone jedem Nutzer die fir ihn bestimmten Informationen und Bedienmdglichkeiten anbieten
kann, sind dem Portal (unsere ERK-BS Website) eine Anzahl von Nutzern als Mitglieder bekannt.

Nachdem Sie sich mit Ihrem Mitgliedsnamen und Passwort angemeldet haben, kann sich das Portal
gegenuber lhren Aufgaben und persdnlichen Einstellungen entsprechend darstellen und verhalten.
Nutzer, die nicht als Mitglieder bekannt sind, oder sich nicht angemeldet haben, bekommen stets die
offentliche Ansicht des Portals zu sehen.

Als angemeldetes Portalmitglied erhalten Sie unter anderem auf bestimmte Objekte mehr Zugriffs-
rechte, wodurch Sie diese Objekte z. Bsp. Bearbeiten oder lI6schen oder den Veroéffentlichungsstatus
andern kdénnen.

Durch die Unterscheidung von Mitgliedern und die Beachtung von Zugriffsrechten wird es moglich,
private Daten zu schiitzen und die Verantwortung der Nutzer auf bestimmte Bereiche einzuschranken.
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4. Die ERK-Website, Plone Benutzung
4.1. Ubersicht

In diesem Kapitel erfahren Sie zunachst die grundlegenden Funktionen des Editions- resp. Administ-
rationsbereichs lhrer Plone-Website, bevor wir uns im Detail den 3 Modulen: Adressen, Kalender und
Newsletter hinwenden.

Wenn Sie die Internet-Adresse http://www.erk-bs.ch in lhren Webbrowser eintippen, gelangen
Sie auf die Homepage der ERK-BS-Website (Abbildung 1).

reformierte

kirche

basel-stadt
Kirchen und . ” o 2
Gemeinden ‘Wochenlosung (Sonntag 08.01.2006)

P E T Denn die Finsternis schwindet, weil
S das wahre Licht - Jesus Christus - fiir
Kirchenleitung und uns leuchtet.
Verwaltung i
{ T 1.Joh 2.8
’:r“ .
- / Umstellung unseres Emailservers
. Am 30.12.05 wurde der Server, welcher fir die
. "ta., Emails der ERK zusténdig ist, erfolgreich
2

. Taufe umgeschaltet.

._ Knm’irmaticn Als Mitarbeiter brauchen Sie keine Anderungen

- Segnung vorzunehmen. Mit IThren Logindaten, kénnen Sie
. Trauung sich unter @ webmail.erk-bs.ch einloggen und Ihre
. Abdankung Ernails auch online lesen.
. Hilfe Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Hotline 061

Musik 683 00 90 oder via Mail an: Elwebmaster@erk-

. Ich und die K.'i__rxha bs.ch
Aktuell

=1 Downloads

Newslatter Abonnieren

Abbildung 1: Homepage der ERK-BS Website

4.2. Einloggen

Wenn Sie nun Inhalte bearbeiten oder neue erstellen wollen, miissen Sie in den Redaktionsteil des
Plone-Portals wechseln.

Tippen Sie die Adresse http://www.erk-bs.ch/login (oder http://cms.erk-bs.ch ) in die
Adresszeile Ihres Webbrowsers (Mozilla Firefox, Netscape 7 oder Microsoft Internet Explorer empfoh-
len) ein und Sie werden auf die Anmeldeseite geflihrt (Abbildung 2).

Geben Sie nun lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf ,Anmelden“. Sollten

Sie einmal unsicher werden was genau in einem Eingabefeld geschrieben werden soll, steht Ihnen
immer oberhalb der Eingabezeile ein kleiner Hilfetext zu Verfligung.
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reformierte
kirche
basel-stadt N oV
:
Gemeinden X
Bitte anmelden
Beratung und Dienste ([T S Prrog- vty zuzugreifen, missen Sie sich mit IThrem Benutzernamen und IThrem Passwort anmelden.
Kirchenleitung und Kontadetalls
Verwaltung Benutzername
I:.i.l et

. Taufe

. Konfirmation
Segnung
! Trauung
. Abdankung
I Hirre
Musik
. Ich und die Kirche
Aktuell Ceindieisy
=8 Downloads Vergessen Sie nicht, sich wieder abzumelden oder Ihren Browser zu schliefen, wenn Sie fertig sind.
Kontakt
Links

Home

n. Bitte stellen 51

&n haben, klicken Sie hler um es zugeschickt zu bekommen

@

Newsletter Abonnieren

Abbildung 2: Anmeldefenster

Nach einer erfolgreichen Anmeldung im Redaktionsteil, wird Ihnen die Website in der Redaktionsan-
sicht prasentiert. Zu erkennen an den beiden zusatzlichen Auswahlzeilen am oberen Bildschirmrand
des Browserfensters. Je nach Berechtigung kdnnen hier mehr oder weniger Auswahlimoglichkeiten
stehen, aber immer finden Sie als Hyperlink ganz rechts oben den Knopf um sich wieder abzumelden
(Abbildung 3).

Zadmin  Tmeine einstellungen T benutzer Tbildarchiv = newsletter *homepage @@

ICCUUIEYEIN. - sind hier: startseite
kirche
Gemeinden "
Sie sind nun angemeldet
LoD DL ERIEL LI s i werden feststellen, dass der obere rechte Balken sich veréndert hat. Er enthalt jetzt benutzerspezifische
Eintrége. Diese bleiben solange sichtbar, wie Sie angemeldet sind, und geben Ihnen Zugriff auf Ihre
Kirchenleitung und Benutzereinstellungen und Ihren persénlichen Bereich.
Mepualtung \WVielleicht méchten Sie &ffnen und Artikel hinzufigen, oder Ihre Einstellungen veréndern.
Tt

B Konfirmation
[ segnung

[ Trauung

B ich und die Kirche
Aktuell

=M Downloads
Kontakt

Links

&Y Home

Newsletter Abonnieren

Abbildung 3: Nach dem Anmelden
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4.2.1. Editieren von Inhalten

Nach dem erfolgreichen Anmelden im Redaktionsbereich, verwenden Sie bitte die Standardnavigation
der ERK-Website am linken Bildschirmrand des Browserfensters, um auf die gewinschte Seite zu
gelangen, die Sie bearbeiten wollen (Abbildung 4).

Zadmin Imeine einstellungen T benutzer ®b

reformierte
kirche
basel-stadt

sie sind hier: startseite

Kirchen und
Gemeinden

Beratung und Dienste einhiningen
St. Markus

Oekolampad 5t. Matthaus

Riehen-Bettingen 5t. Theodor

- ) '.IJIIJH'CIIf udc 11 LIIsLSiidiigell veialiidaci
St. Elisabethen
St. Johannes

5t. Leonhard

Kirchenleitung und
Verwaltung

Agenda

Adressverzeichnis
Thomasgemeinde

. Taufe

. Konfirmation
. Seanung
. Trauung

. Abdankung
[

[N

Abbildung 4: Redaktionsbereich - Standardnavigation verwenden

Die zu bearbeitende Seite sowie die Ihnen lhren Benutzerrechten zugewiesenen Aktionen werden
Ihnen im Browserfester gezeigt (Abbildung 5).

admin = meine einstellungen s henutzer  ©hbildarchiv - = newsletter & hor
reformierte
kirche
basel-stadt

Kirchen und tartsait 4 Kleinbasel
Gemeinden
Baratung und Dienste [inhalte | [ anzeigen | [ bearbeiten | | zugrifistechte |

| | aktionen = | neven artikel hinzufigens | status: veraffentlicht = |
Kirchenleitung und
Verwaltung

nis

sie sind hier: startseite —* kirchen und gemeinden —* kleinbasel —* kleinhliningen

Kleinhiiningen

Die heimelige Dorfkirche Kleinhiiningen ist die einzige
Barockkirche im Kanton Basel-Stadt. Das 1709 erbaute reformierte
Gotteshaus ist der erste nach der Reformation. Der Vater des

. Konfirmation berthmten Psychologen und Traumforschers Carl Gustav Jung war

Segnung hier in Kleinhtningen Anfang des 200 Jh.
IErauung Kalender Geschichte
. Abdankung Kleinhiningen ist ein Dorf mitten im Industriegebiet. 1908 wurde
. Hilfe das ehemalige Fischerdorf an der Grenze zu Deutschland von der
Musik Stadt Basel eingemeindet. Kurz darauf begann der Bau des Basler
. Yeh lird die Kireha Rheinhafens. Aus Fischern und Bauern wurden
— B Rheinhafenangestellte, Schiffer, Chemiearbeiter und Angestellte.
Aktuell Das pragt his heute Kleinhiiningen.
=18 Downloads .
. Gemeindeleben
Kontakt

Links

Home

| Bereich pinschranken

T R L S

ERK-BS Benutzerhandbuch

Die Quartiergemeinde Kleinhiningen lebt heute von der
Werbindlichkeit der dérflichen Atmosphare; man kennt sich, grisst
sich auf der Strasse, Nachbarschaftshilfe ist noch selbstverstandlich.
Alctiv ist ein Kern von 200 Leuten, die meist auch in anderen
Vergingn in Kleinhdningen tatig sind.

Ein offener, herzlicher und toleranter Geist weht hier.

Abbildung 5: Editionsbereich einer Seite
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Beachten Sie auch die beiden sog. Breadcrumb-Navigationen im oberen Inhaltsbereich, welche lhnen
erlauben jederzeit auf andere Hierarchieebenen der Website zu springen (Abbildung 6). Die obere der
beiden Navigationen bringt Sie immer direkt zur Ordneransicht, d.h. Sie sehen alle Inhalte die zur
entsprechenden Seite gehoren, sowohl verdffentlichte als auch gesperrte, Bilder, Hyperlinks etc.

= bildarchiv = newsletter

cie sind hier: startseite =* kirchen und gemeinden =* kleinbasel —* kleinhiningen

irchen und G einden

inhalte anzeigen | | bearbeiten | | zugriffsrechte |
| aktionen - | neuen artikel hinzufilgen= | status: verdffentlicht =
I 07 Kileinhiiningen

Klicken Sie auf den Reiter ,bearbeiten”, um den bestehenden Inhalt modifizieren zu kénnen. Nun wird
Ihnen die Seite in ihren Einzelteilen gezeigt. Sie kénnen den Titel, als auch den Lead-In (Vorspann-
Text), sowie Uber den komfortablen WY SIWY G-Editor Kupu den Hauptinhaltsbereich bearbeiten (Ab-
bildung 7).

Abbildung 6: Breadcrumb-Navigationen

[ inhalte | [ anzeigen | [ bearbeiten | [ zugriffsrechte |
| | akticnen v| neuen artikel hinzuflgen = | status: verdffentlicht =
Dokument bearbeiten
[Grundinformationen] [Content

Kument

Titel =
Kleinhiningen

Lead
Bitte geben sle einen Lead ein
Haupttext =
Geben sle den Haupttext ein
Text Format 1 e
Normal  [#) B 7 U x ¥ = == =i = iE#E A # 2 b

QEH v o §

Die heimelige Dorfkirche Kleinhiiningen ist die einzige Barockkirche im Kanton Basel-Stadt.
Das 1709 erbaute reformierte Gotteshaus ist der erste nach der Reformation. Der Vater des
berdhmten Psychologen und Traumforschers Carl Gustav Jung war hier in Kleinhdningen
Anfang des 20. Jh.

Geschichte

Kleinhidningen ist ein Dorf mitten im Industriegebiet. 1908 wurde das ehemalige Fischerdorf
an der Grenze zu Deutschland von der Stadt Basel eingemeindet. Kurz darauf begann der Bau
des Basler Rheinhafens. Aus Fischern und Bauern wurden Rheinhafenangestellte, Schiffer,
Chemiearbeiter und Angestellte. Das pragt bis heute Kleinhdningen.

Gemeindeleben

Die Quartiergemeinde Kleinhidningen lebt heute wvon der Verbindlichkeit der darflichen
Atmosphare; man kennt sich, grasst sich auf der Strasse, Nachbarschaftshilfe ist noch
selbstverstandlich. Aktiv ist ein Kern von 200 Leuten, die meist auch in anderen Yereinen in
Kleinhiningen tatig sind.

Abbildung 7: Inhalt bearbeiten
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Text kénnen Sie nun ganz normal in das daflr vorgesehene Feld eingeben, in Falle des Hauptinhalts-
bereichs dann auch noch mit den dafiir vorgesehenen Befehlen formatieren, z.B. Fett hervorheben,
Hyperlink setzen etc.

Im unteren Teil des Bearbeiten-Fensters finden Sie eine Ansammlung von Knépfen (Abbildung 8), mit
folgender Funktion:

Lnachster” speichert die eingegebenen Daten und wechselt auf Seite 2 der Bearbeitungsméglichkeiten
(Abbildung 9),

.speichern“ speichert Ihre Eingaben und wechselt ins Register ,anzeigen®, wo Sie lhre Anderungen
kontrollieren kbnnen

~abbrechen* kehrt zur Ursprungsseite zuriick ohne Anderungen zu speichern.

4 .
~ Browse...

nachstery [ spen:hernx “  abbrechen®

Abbildung 8: Bearbeiten Fenster unterer Teil

inhalte ENZEIgen bearbeiten zugriffsrechte
aktionen neuen artikel hinzuflgen status: verdffentlicht

J} Ihre Anderungen wurden gespeicheart.

Dokument bearbeiten

[Grundinformationen| [Content]

Kontakt
Christ Felix

durchsuchen...’ [ referenz{en) entfernen’

Bild
A n
kleinhinigen

durchsuchen...y (© referenz entfernen®

vorheriger’ (~  speichern® (©  abbrechen®

Hiatarie

Abbildung 9: Seite Bearbeiten Teil 2

4.2.2. Neuanlegen von Inhalten

Neue Inhalte, seien dies Seiten (=Dokumente), Links, Bilder etc. kénnen Sie Uber die zweite Editierbe-
fehlszeile direkt anlegen. Entweder aus dem Register ,,anzeigen* (Abbildung 10) oder dem Register ,be-
arbeiten” (Abbildung 11), beide Wege filhren zum gleichen Ergebnis.
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inhalke anzeigen | | bearbeiten | | zugriffsrechte |
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Die heimelige Dorfkirche Kleinhiiningen ist die einzig

Abbildung 10: Neuen Inhalt anlegen - Variante 1
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| aktionen v| neuen artikel hinzufligen | status: verdffentlicht -

[ kalender
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3 datei
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Dokument bearbeiten
[Grundinformationen] [Content

Lrokument
Titel »
Kleinhiiningen

Abbildung 11: Neuen Inhalt anlegen - Variante 2

Je nach gewahltem Inhaltstyp (Inhaltsobjekt) werden Ihnen weitere Eingabezeilen oder Auswahloptio-
nen angeboten. Auch hier gilt wieder, dass Sie bei jedem Feld einen selbsterklarenden kleinen Hilfe-
text vorfinden, der lhnen sagt, was genau eingegeben werden soll (Abbildung 12). Alle Felder die mit
einem roten Punkt versehen sind, missen zwingend ausgefullt werden.

Bild bearbeiten

Titel =
Bild
wWahlen sle eln Blla zum Upload aus
4 L
| Browse... |
{ speichern’ ( abbrechen®

Abbildung 12: neues Bild anlegen - Eingaben

Alle neuen Inhalte (sowie bereits bestehende) die Sie anlegen, kdnnen Sie Uber die Ordneransicht zur
Nachbearbeitung aufrufen. Bilder und Links kénnen zudem auch im Kupu-Editor (Abbildung 13 und Abbil-
dung 14) weiter verwendet werden.

Mormal B‘ B 7 U x <X
DE o = §

]
]
i
1
Ak
]

=(B)§ = b

Abbildung 13: Kupu-Editor - Bearbeitungsleiste

ERK-BS Benutzerhandbuch Seite 12 von 34



Abbildung 14: Bild via Kupu-Editor einfligen

4.2.3. Veroffentlichungsstatus andern

Jedes Obijekt, welches Sie anlegen bekommt zuerst den Status ,6ffentlicher Entwurf. Dies bedeutet,
dass dieses Objekt, 6ffentlich zuganglich, jedoch noch nicht auf der Website freigeschaltet worden ist.
Samtliche Objekte mit diesem Status kénnen beliebig durch Sie editiert werden.

Um nun ein Objekt — gleich ob Bild, Artikel, Link etc. — auf der Website sichtbar zu machen, missen
Sie dieses verdffentlichen . Wechseln Sie in die Ordneransicht (Reiter ,inhalt* anklicken) und markie-
ren Sie das gewiinschte Objekt. Klicken Sie dann den Knopf ,status andern” (Abbildung 15).

inhalte | | anzZeigen | | bearbeiten |
| aktionen - | neuen artikel hinzuflgen - |

B Thomasgemeinde

Eine Ebene hoher

: titel grife wverandert status reihenfolge
[l | Cikalender | 1 kB 07.12.2005 14:01 | ‘“erdffentlicht
1 I‘:I

 kopieren® [© ausschneiden’ [ umbenennen® (7 H:'ﬁchen"("' status &ndern’ >
e

Abbildung 15: Publikations-Status andern

Wabhlen Sie dann optionale die gewlinschte Publikationsdauer (von-bis), setzen den Status auf ,verof-
fentlichen und speichern die Eingaben (Abbildung 16).
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Abbildung 16: Veréffentlichungsdetails
Das Objekt ist nun veroffentlicht (Abbildung 17) und wird auf der Website angezeigt.

Abbildung 17: Veroffentlichungsstatus

Sie kénnen den Veroffentlichungsstatus auch direkt Giber den Menieintrag ,status* &ndern (Abbildung
18), sofern Sie ein Objekt in der Bearbeitungsansicht gedffnet haben oder ein Objekt neu anlegen.
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Abbildung 18: Statusanderung tber Menu

4.2.4. Ordneransicht / Sortierung

Durch Klick auf den Reiter ,inhalte* gelangen Sie in die sog. Ordneransicht (Abbildung 19), d.h. Sie se-
hen samtliche Inhalte die fur die gewahlte Seite zur Verfigung stehen. Alle diese Inhalte wurden ent-
weder durch Sie oder andere Redakteure aufgespielt.

Abbildung 19: Ordneransicht — Sortierung

In dieser Ordneransicht kdnnen Sie mehrere Inhalte gleichzeitig modifizieren (kopieren, I6schen etc.),
indem Sie diese links markieren und dann einen der gewtinschten Aktionskndpfe am unteren Ende
der tabellarischen Liste driicken.

Ebenfalls lasst sich die Sortierungsreihenfolge der Inhalte andern. Klicken Sie einen der beiden Pfeile
in der Spalte ,reihenfolge” ganz rechts um das gewlinschte Objekt nach oben oder unten zu verschie-
ben.

4.3. Adressen
4.3.1. Gruppen und Subgruppen

Adressen werden in der Regel nur vom Kirchensekretariat eingegeben und bearbeitet. Jede Adresse
muss einer Gruppe zugeordnet werden, d.h. dass diese Gruppe wenn nicht schon vorhanden vorgan-
gig angelegt werden muss. Dabei gehen Sie folgendermassen vor: Wechseln Sie zuerst Uber die
Standardnavigation in den gewiinschten Bereich, in welchem Sie Adressen bearbeiten méchten. An-
schliessend wahlen Sie aus der Editionsleiste den Menieintrag ,neuen artikel hinzufigen* und klicken
auf das Ordnersymbol ,gruppe” (Abbildung 20).
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Abbildung 20: Adressen - neue Gruppe anlegen

Bitte geben Sie nun zumindest den Titel der Gruppe an (Abbildung 21) und falls gewiinscht auch noch
die Funktionen die in dieser Gruppe vorkommen kénnen (Abbildung 22). Wenn Sie die Kontak-
te/Adressen nun gemass der Funktionsliste sortieren moéchten, miissen Sie noch die Checkbox ,Nach
Funktionen sortieren* aktivieren. Anderweitig kénnen die Adressen in der Ordneransicht manuell sor-
tiert werden (vgl. Kapitel 4.2.4 Ordneransicht / Sortierung, S.12) und erscheinen dann auf der Adressenliste in
der dort bestimmten Sortierreihenfolge. Wie gewohnt misse Sie Ilhre Angaben zur neuen Gruppe
noch mit Klick auf ,speichern” bestatigen.

Abbildung 21: Adressen - Angaben zur neuen Gruppe

Abbildung 22: Bsp Adressgruppe mit Funktionen
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Nebst den Gruppen kdnnen Sie innerhalb der einzelnen Kirchgemeinde auch noch so genannte Sub-
gruppen anlegen, die dann bei der jeweiligen Kirchgemeinde als Textlinks links von der Adressauflis-
tung stehen (Abbildung 23). Subgruppen sind ebenfalls Ordner, werden also genau gleich wie Gruppen
Uber denselben Menlbefehl angelegt.

Abbildung 23: Adressen — Subgruppen

Beachten Sie, dass Gruppen und Subgruppen immer manuell sortiert werden, d.h. durch Sie in der
Ordneransicht nach Belieben geordnet werden kénnen.

4.3.2. Kontakte

Einen neuen Kontakt legen Sie an, indem Sie in der Editionsleiste, den Menubefehl ,neuer artikel hin-
zuftigen® klicken und dann ,kontakt* wahlen (Abbildung 24).

Abbildung 24: Adressen - neuer Kontakt anlegen

Geben Sie nun in der folgenden Ansicht (Abbildung 25) alle nétigen Kontakangaben zur Person an. Be-
achten Sie insbesondere auch die Hilfetexte die Ihnen zu einem Grossteil der Texteingabe- oder Aus-
wahlfelder zur Verfugung stehen, ebenfalls auch die roten Punkte hinter den Feldern die Sie unbe-
dingt ausfillen missen.

Ein paar Anmerkungen:

Bei ,Person* kdnnen Sie entweder eine bereits erfasste Person auswéahlen oder eine Neue Per-
son erfassen, indem Sie auf den Knopf ,add erkmember* (Abbildung 27) klicken.

Bei ,Funktion* kénnen Sie der Person eine in diesem Gremium/Gemeinde gultige Funktionsbe-
schreibung geben: Entweder eine bereits bestehende auswéahlen oder dann eine neue eingeben.
Die Funktionszuordnung dient zur Sortierung der Adresse nach Funktionseingabe. Wird keine
Funktion eingegeben, dann erscheint dieser Kontakt am Ende der Adressauflistung.

Bei ,Adressen” kbnnen Sie bereits bestehende Strassennamen inkl. Nummern auswéahlen oder
auch wieder eine neue eingeben. Sollte es erwiinscht sein, dass auch ein Link zum Online Stadt-
plan auf www.mybasel.ch eingefiigt wird, klicken Sie bitte das entsprechen Kontrollkastchen an.

Bei E-Mail, Telefon und Telefax weisen Sie die der jeweiligen Funktion zugewiesenen Kommuni-
kationskoordinaten zu.

Unter ,Private Informationen* kdnnen Sie angeben, ob die privaten Angaben (Telefon, Fax und
Natel) der Person ebenfalls mit ausgegeben werden (Abbildung 27). Standardméssig werden diese
unterdriickt.

Bei den (privaten) Angaben zur Person (Abbildung 27), missen Sie zwingend der Person einen
Benutzernamen zuordnen , da jeder erfasste Kontakt auch als Mitglied des Portals vom Admi-
nistrator eingeladen werden kann.
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Abbildung 25: Neuer Kontakt anlegen - Teil 1
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Abbildung 26: Neuer Kontakt anlegen - Teil 2
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Abbildung 27: Neuen Kontakt anlegen - Private Angaben
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4.4. Kalender/ Termine

Kalendereintrdge resp. Termine sollten Sie immer in Ihrem Gemeindebereich erfassen. Navigieren Sie
deshalb zuerst Gber die Rubrik ,Kirchen und Gemeinden* auf lhre Gemeinde und wéhlen dann in der
Unternavigation auf der Seite den Eintrag ,Kalender* (Abbildung 28).

>

Abbildung 28: Gemeindeseite - Unternavigation "Kalender"

Wabhlen Sie nun den Meniieintrag ,neuen Artikel hinzufiigen“. Folgende Méglichkeiten stehen Ihnen
zur Verfligung (Abbildung 29):

.kontakt": erlaubt Ihnen eine Kontaktadresse zu erfassen, sollte diese nicht bereits bestehen.
Lveranstaltung“: der eigentliche Veranstaltungstermin.

Lveranstaltungstyp”: erlaubt Ihnen das eingeben neuer Einordnungs-Kriterien, welche Sie ei-
ner bestehenden Hauptkategorie zuweisen kdnnen (Abbildung 30).

Abbildung 29: Kalender — Auswahlmdglichkeiten

Ein neuer Veranstaltungstyp entspricht einer Kategorie welche Sie immer dann anlegen kénnen,
wenn es diese Kategorie zum Einordnen von Veranstaltungsterminen etc. noch nicht gibt. Jeder Ver-
anstaltungstyp muss einer Hauptkategorie zugewiesen werden (Abbildung 30)! Nach erfolgter Eingabe
und Zuweisung mussen Sie lhre Angaben durch Speichern bestatigen (Abbildung 31).
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Abbildung 30: Eingabe neuer Veranstaltungstyp

>

Abbildung 31: Neuer Veranstaltungstyp speichern

Einen neuen Veranstaltungstermin  legen Sie an durch Auswahl des Eintrags ,veranstaltung“. An-
schliessend mussen Sie zumindest alle mit einem roten Punkt gekennzeichneten Felder mit Daten
versehen (Abbildung 32).

Eine Besonderheit stellen die Eingabefelder zum Publikationsdatum (Startdatum und Enddatum)
dar. Wenn das Startdatum mit dem Enddatum identisch ist, dann wird in der Kalenderausgabe nur
das Startdatum angezeigt. Ist das Startdatum identisch mit dem Enddatum, die beiden weisen aber
eine unterschiedliche Uhrzeit auf, dann werden nebst dem Datum auch die Uhrzeit angezeigt. Ist das
Startdatum vom Enddatum unterschiedlich, dann werden sowohl Start- als auch Enddatum im Kalen-
der aufgelistet.

Beachten Sie auch weiterhin, dass all lhre Veranstaltungstermine nicht nur auf den Gemeindeseiten
im Kalender gezeigt werden, sondern ebenfalls im globalen ERK-BS Kalender unter dem Menueintrag
~Agenda“ aufgefuhrt werden.

Nebst den beschreibenden Daten zum Veranstaltungstermin (Titel, Datum, Kategorie und Text) kon-
nen Sie, diesen noch weiter spezifizieren (Abbildung 33). So lasst sich eine genaue Altersgruppe fiir die
Veranstaltung eingeben, ein Veranstaltungsort kann ausgewahlt oder neu eingegeben und zuguter-
letzt eine Kontaktperson bestimmt werden. Klicken Sie dann auf ,speichern um den Termin zu si-
chern oder auf ,nédchster* um noch weitere Angaben zum Termin wie Wiederholung oder Stichworter
zur Suche resp. dem Eingrenzungsfilter unter Agenda machen zu kdnnen (Abbildung 34).
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Abbildung 32: Neuen Veranstaltungstermin eingeben

Abbildung 33: Veranstaltungstermin - zuséatzliche Angaben
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Abbildung 34: Veranstaltung - Stichwdrter und Publikationsdatum

Als letzte Eingabemdglichkeit konnen Sie die Wiederholungsart und Dauer einer Veranstaltung sehr
genau bestimmen. Samtliche Details zu den einzelnen Feldern werden Ihnen im Hilfetext bei jedem
Auswahl- oder Eingabefeld angezeigt.

Abbildung 35: Veranstaltung - Wiederholung
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4.5. Newsletter

Zurzeit wird nur fur die Medienmitteilungen ein Newsletterversand angeboten. Um eine neue Medien-
mitteilung zu erfassen, wechseln Sie zuerst in der Hauptnavigation auf den Bereich , Aktuell”.
Anschliessend wahlen Sie aus der Bearbeitungsleiste, den Eintrag ,mitteilung hinzufligen* (Abbildung
36) und erfassen die neue Medienmitteilung, in den bereitgestellten Texteingabefeldern (Abbildung 37).

Abbildung 36: Neue Medienmeiteilung erfassen

Abbildung 37: Medienmitteilung — Texteingabefelder

Zum Abschluss mussen Sie die neue Medienmitteilung der Kategorie Medienmitteilungen zuweisen
(Abbildung 38), optional dann noch PDF oder Worddokumente der Medienmitteilung anhangen und dann
die Eingaben Speichern.
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Abbildung 38: Kategorie zuweisen

Nach dem Erfassen der Mitteilung, missen Sie wiederum dem Status auf verodffentlicht wechseln (sie-
he S. 12). Hiermit erscheint jeweils die aktuellste Medienmitteilung auf der Startseite der Rubrik Aktu-
ell.

Die aktuellste Medienmitteilung kann nun auch als Newsletter verschickt werden. Wechseln Sie in den
Bereich ,ERK Medienmitteilung”, welche Sie als Mentpunkt in der Subnavigation unter Aktuell finden.

Abbildung 39: Bereich ERK Medienmitteilung auswéhlen

Klicken Sie dann auf den Reiter ,send“ (Abbildung 40) und bestétigen Sie den Newsletterversand durch
Klick auf den Knopf ,,senden” (Abbildung 41).
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Abbildung 40: Newsletterversand - Reiter "send"

Abbildung 41: Newsletterversand bestatigen

4.6. Kirchenbote — Reservationssystem

Seit Mitte Marz 2006 steht Ihnen im Intranet das Kirchenbote-Artikel-Reservationssystem zur Verfi-
gung. Dieses Reservationssystem kennt zwei Benutzerebenen: Erstens den Autor (im folgenden als
~der Benutzer* genannt), welcher einen Artikel im KiBo publizieren und deshalb einen geeigneten Arti-
kelplatz in einer bestimmten Ausgabe reservieren mochte. Zweitens die KiBo-Redaktion, welche Pub-
likationen bereitstellen und die Artikelreservationen verwalten kann.

4.6.1. Reservation eines Artikels

Begeben Sie sich zuerst in den Intranet Bereich indem Sie die folgende Adresse in die Adresszeile
Ihres Browsers eingeben: http://www.erk-bs.ch/intranet/

Geben Sie dann lhre Benutzerdaten auf dem Anmeldeformular ein (Kap. 4.2 Einloggen). Klickn Sie dann
den Link ,Klicken Sie hier, um zur Seite zurtickzukehren, von der Sie gekommen sind.”“ um zum Intra-
netbereich zuriickzukehren (Abbildung 42).

Abbildung 42: Einloggen - Link zur Seite
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Im Intranet befindet sich ein Diskussionsforum sowie das Reservationssystem fiir den Kirchenboten,
in welches wir nun wechseln wollen (Abbildung 43).

Abbildung 43: Intranet - Forum und Kirchenbote

Sie sehen eine Auflistung der verfigbaren Kirchenbote-Ausgaben sowie der darin freien Artikelplatze
(Abbildung 44).

Abbildung 44: Kirchenbote - verfugbare Ausgaben

Wabhlen Sie die Ausgabe in welcher Sie einen Artikel publizieren wollen und selektieren Sie dann die
gewinschte Artikelvorlage (Abbildung 45).

Abbildung 45: Artikel reservieren

ERK-BS Benutzerhandbuch Seite 28 von 34



Geben Sie einen aussagekraftigen Titel sowie eine Kurzbeschreibung des Inhalts an und reservieren
Sie dann den Artikel durch Klick auf ,reservieren” (Abbildung 46).

Abbildung 46: Artikel - Arbeitstitel und Inhaltsangabe eingeben

Sie erhalten eine Bestatigung der Reservation sowie eine Auflistung der verfiigbaren und bereits re-
servierten Artikel der gewéhlten Ausgabe (Abbildung 47). Durch Klick auf das PLUS-Symbol unter dem
Artikeltitel kbnnen Sie sich die Inhaltsangabe anzeigen lassen. Falls gewlinscht kdnnen Sie nun einen

weiteren Artikel reservieren.

Abbildung 47: Bestatigung der Reservation
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4.6.2. Redaktion: Anlegen einer neuen Ausgabe

Loggen Sie sich in den Administrationsbereich ein (Kap. 4.2 Einloggen) und wechseln dann nach erfolg-
reicher Autorisierung in den KiBo-Intranet-Bereich: http://www.erk-bs.ch/intranet/kirchenbote/
Wabhlen Sie den Menlpunkt ,ausgabe hinzufligen* (Abbildung 48).

Abbildung 48: Neue Ausgabe anlegen

Geben Sie den Titel fur die Ausgabe ein und wéhlen Sie das Publikations- sowie das Redaktions-
schlussdatum. Klicken Sie anschliessend auf ,,speichern” (Abbildung 49).

Abbildung 49: KiBo Ausgabe - Publikationsdetails eingeben

Tipp: Das Publikations- und Redaktionsschlussdatum lasst sich auch tber den kleinen Kalender aus-
wéhlen resp. eingeben (Abbildung 50).
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Abbildung 50: Datum aus Minikalender auswéhlen

4.6.3. Redaktion: Ausgabe loschen

Klicken Sie in das Register ,inhalte”, kreuzen dort die gewiinschte Ausgabe an und klicken auf den
J0schen* Knopf (Abbildung 51).

Abbildung 51: Ausgabe |6schen

4.6.4. Redaktion: Artikelreservationen verwalten

Wabhlen Sie zuerst die gewiinschte Ausgabe in welcher Sie einen Artikelrespektive die Artikelreserva-
tion bearbeiten méchten (Abbildung 52).

Abbildung 52: Ausgabe zur Bearbeitung auswahlen
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Wabhlen Sie das Register ,inhalte”, um die Artikel dieser Ausgabe anzuzeigen (Abbildung 53).

Abbildung 53: Artikel anzeigen

Klicken Sie den (reservierten) Artikel an den Sie bearbeiten méchten (Abbildung 54).

Abbildung 54: reservierten Artikel auswéhlen

Zum Beabeiten dieses Artikels, klicken Sie in das Register ,bearbeiten” (Abbildung 55). Loschen Sie die
Eintrage bei Beschreibung und Arbeitstitel und setzten bei Autor den Wert auf <keine Referenz>. Kili-
cken Sie dann auf ,speichern”. Somit ist diese Artikelreservation geldscht.

Abbildung 55: Artikelreservation bearbeiten
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4.6.5. Redaktion: Benutzer (Autoren) hinzufigen —n  ur fur Administrator

Wabhlen Sie im KiBo-Administrationsbereich aus der Bearbeitungsleiste den Eintrag ,.zugriffsrechte”
(Abbildung 56).

Abbildung 56: Zugriffsrechte auswahlen

Scrollen Sie auf der sich 6ffnenden Seite ein wenig nach unten, bis Sie zum Eintrag ,Benutzern
Zugriffsrechte erteilen“ kommen (Abbildung 57).

Abbildung 57: Benutzer Zugriffsrechte erteilen — Suchen

Im Feld ,,Suchbegriff* kénnen Sie nun nach dem Namen des Benutzers suchen, den Sie gerne als
Autor dem KiBo-Reservationssystem hinzufigen mochten. Weisen Sie dem Benutzer die Vollmacht
»T00l-Mitglied" zu und bestéatigen Sie Ihre Angabe durch Klicken auf den Knopf ,vollmacht ausgewéahl-
tem/n benutzer(n) zuweisen" (Abbildung 58).
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Abbildung 58: Vollmacht zuweisen

Schliesslich sehen Sie in der Auflistung (direkt unterhalb Bearbeitungsleiste) der autorisierten Benut-
zer sowie die ihnen zugeteilte(n) Vollmacht(en). Kontrollieren Sie, dass Ihr soeben autorisierter Benut-

zer in dieser Liste auftaucht (Abbildung 59). Wenn nicht, wiederholen Sie bitte noch einmal die genann-
ten Arbeitsschritte.

Abbildung 59: Zugriffsrechte fiir Reservationssystem KiBo

4.7. Weitere Infos:

Admin CMS :
cms.erk-bs.ch

Plesk:
admin.erk-bs.ch

Webmail :
webmail.erk-bs.ch (Webmail neu) oder mail.erk-bs.ch (dies war friher die Webmail Adresse)

Kurse und Support :
kurse.erk-bs.ch
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