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Über dieses Buch

Das Plone-Benutzerhandbuch enthält eine Dokumentation des
Content-Management-Systems Plone [http://plone.org] in der Version Zweite Auflage. [1] Es
richtet sich an Benutzer, die als Autoren und Redakteure mit Plone
arbeiten sowie an Administratoren, die eine einfache Plone-Website
konfigurieren und administrieren.
Diese Version wurde speziell auf die Plone-Installation an der Universität Bonn abgestimmt.

Im ersten Teil finden Sie eine kurze Information über das Buch und Impressum.
Im zweiten Teil finden Sie Tutorien, die für Autoren und Redakteure geschrieben wurden, und dabei helfen,
sich in dem neuen System zurechtzufinden. Der dritte Teil, die Referenz,
enthält eine detaillierte Beschreibung aller Funktionen in Plone, die für
Autoren, Redakteure und Administratoren wichtig sind. Im vierten Teil
werden wichtige Erweiterungen beschrieben. Und im fünften Teil finden sich kurze Artikel zu
häufigen Problemstellungen, die aus der Arbeit des Plone-Support an der Universität Bonn übernommen wurden.

Dieses Handbuch finden Sie als PDF zum Download unter http://www.plone.uni-bonn.de

Die Dokumentation basiert in weiten Teilen auf dem Plone-Benutzerhandbuch [2]
von Thomas Lotze und Jan Ulrich Hasecke, das unter http://plonebook.info
erhältlich ist.

Fußnoten




	[1]	http://plone.org/products/plone/releases/3.3.5







	[2]	http://www.plone-entwicklerhandbuch.de







	[3]	Lotze, Thomas, und Jan Ulrich Hasecke. Plone-Benutzerhandbuch. gocept, 2008.
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2. erweiterte Auflage

Hochschulrechenzentrum der Universität Bonn

Für die zweite Auflage des Plone-Handbuches der Universität Bonn wurde dieses um zusätzliche Informationen erweitert. Neben neuen Plone-Produkten wurde vor allem die FAQ der Webseite in das Handbuch integriert - hier werden Fragen von Plone-Anwendern der Universität Bonn aufgegriffen. Zusätzlich wurde das Stichwortverzeichnis umfassend überarbeitet.

Kommentare und Fragen nehmen wir gern per E-Mail entgegen:
plone@uni-bonn.de

Projektleiter: Martin Ragg

Redakteure: Florian Lanzmich und Dietmar Rempel

www.plone.uni-bonn.de [http://www.plone.uni-bonn.de]
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Impressum

Das Plone-Benutzerhandbuch (Version 2.0)

von Jan Ulrich Hasecke [http://www.hasecke.com]

Copyright © 2010, Jan Ulrich Hasecke

Anschrift des Autors:

Jan Ulrich Hasecke

Schubertstraße 4

42719 Solingen

E-Mail: jan.ulrich@hasecke.com

Umschlaggestaltung: N.N

Fotos in den Abbildungen: Nicholas Nguyen [http://www.flickr.com/photos/nicktakespics/].

ISBN-10: N.N.

ISBN-13: N.N.

Erstveröffentlichung: N.N.


Lizenzbestimmungen

Das Werk einschließlich aller seiner Teile ist urheberrechtlich geschützt
und steht unter einer Creative-Commons-Lizenz [http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/de/] zu folgenden Bedingungen:


	Namensnennung

	Sie müssen den Namen des Autors oder Rechteinhabers in der von ihm
festgelegten Weise nennen (wodurch aber nicht der Eindruck entstehen darf,
Sie oder die Nutzung des Werkes durch Sie würden entlohnt).

	Keine kommerzielle Nutzung

	Dieses Werk darf nicht für kommerzielle Zwecke verwendet werden.

	Weitergabe unter gleichen Bedingungen

	Wenn Sie dieses Werk bearbeiten oder in anderer Weise umgestalten,
verändern oder als Grundlage für ein anderes Werk verwenden, dürfen Sie
das neu entstandene Werk nur unter Verwendung von Lizenzbedingungen
weitergeben, die mit denen dieses Lizenzvertrages [http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/de/] identisch oder
vergleichbar sind.



Plone und das Plone-Logo sind eingetragene Warenzeichen der Plone Foundation.
Alle anderen verwendeten Warenzeichen befinden sich im Besitz ihrer jeweiligen
Eigentümer.




Haftungsausschluss

Alle Angaben in dieser Dokumentation wurden von den Autoren sorgfältig
erarbeitet und zusammengestellt. Dennoch sind Fehler nicht auszuschließen.
Verlag und Autoren weisen daher darauf hin, dass sie weder eine Garantie noch
die juristische Verantwortung oder irgendeine Haftung für Folgen, die auf
fehlerhafte Angaben zurückgehen, übernehmen können. Sie benutzen diese
Dokumentation auf eigene Gefahr. Für die Mitteilung unterlaufener Fehler sind
die Autoren jedoch jederzeit dankbar.
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	Charlie Clark Consulting, Düsseldorf
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Einführung - Was ist Content-Management?

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Überblick darüber, was ein
Content-Management-System (CMS) ist und wie Plone die Aufgaben eines CMS
erfüllt.

»Content-Management« bezeichnet die Verwaltung von Inhalten,
insbesondere den Umgang mit elektronisch erfassten Dokumenten. Dabei
kann es sich um Texte, aber auch um Bilder, Töne, E-Mails, Datenbanken
oder Termine handeln. Prinzipiell betrifft es jede Art von
Information, die in einem Rechner gespeichert werden kann.

Durch die große Verbreitung von Rechnern und Datennetzen, insbesondere
des Internets, sind inzwischen in vielen Unternehmen und Institutionen
die meisten Informationen digital vorhanden. Ein
Content-Management-System ermöglicht es, gemeinsam benötigte
Informationen auch gemeinsam zu verwalten. Ein CMS verwendet man
hauptsächlich in Intranets oder Webauftritten. Dabei gibt es sowohl
an das Einsatzgebiet angepasste als auch allgemein verwendbare
Lösungen. Beispielsweise kann ein angepasstes CMS darauf spezialisiert
sein, Akten und Kundendaten zu verwalten, während ein allgemeines CMS
für verschiedenste Anwendungsgebiete eingesetzt werden kann.

Plone ist ein solches allgemeines CMS. Es lässt sich an die speziellen
Bedürfnisse verschiedener Organisationen anpassen und ist daher für
viele Anwendungsfälle geeignet.

Ein CMS bietet seinen Benutzern neben dem Speichern von Dateien eine Reihe
weiterer Vorteile, die nachfolgend erläutert werden.


Freiheit und Unabhängigkeit


	Daten sind rund um die Uhr verfügbar. Sie können jederzeit auf
Statistiken, Berichte oder Akten zugreifen und sind unabhängig davon, ob ein
Kollege anwesend oder eine Abteilung besetzt ist.



	Dokumente werden automatisch aufbereitet. Sie können Dokumente einsehen,
die als PDF-Datei, im Format einer Office-Anwendung wie OpenOffice.org,
Word oder Excel oder einem anderen Format vorliegen.



	CMS erleichtern es, Inhalte auch für Benutzer mit körperlichen
Einschränkungen bereitzustellen. So kann ein Blinder eine Braille-Zeile oder
einen Screen-Reader verwenden, um auf Texte zuzugreifen.

Die Einhaltung von Standards wie »WAI-AAA« (siehe
url{http://www.w3.org/WAI/}) stellt außerdem sicher, dass die
Benutzungsoberflächen auch gemessen an den besonderen Bedürfnissen dieser
Menschen eine hohe Qualität besitzen.



	Dokumente sind einfach durchsuchbar. Dabei werden Texte in verschiedenen
Dateiformaten, Termine, Bilder und andere Dateien erfasst, ohne dass der
Nutzer das Dateiformat kennen muss. Volltext- und unscharfe Suche
verbessern die Qualität der Suchergebnisse.



	Sie sind nicht darauf angewiesen, an einem bestimmten Ort zu
arbeiten. Sie können auf ein CMS sowohl von Ihrem Arbeitsplatzrechner aus
zugreifen als auch von Ihrem Notebook, einem Mobiltelefon oder PDA.








Zuverlässigkeit


	Dokumente in einem CMS werden zentral »an einem Ort« verwaltet. So
vermeidet man, dass unterschiedliche oder gar widersprüchliche Kopien eines
Dokuments in Umlauf kommen, was die Zuverlässigkeit der angebotenen Inhalte
erhöht.

	Ein CMS speichert Inhalte zusammen mit Metadaten, sodass sie
systematisch kategorisiert werden können. Man kann sich ein CMS dabei als
eine gut sortierte Ablage vorstellen.

	Arbeitsabläufe im CMS bieten die Möglichkeit, die Erarbeitung
und Freigabe von Inhalten den Richtlinien Ihres Unternehmens
entsprechend zu automatisieren. Dabei erhalten die zuständigen
Personen aktuelle und zuverlässige Informationen über die zu
erledigenden Aufgaben.

	Mit Hilfe eines Archivs können Informationen, die nicht mehr
häufig benötigt werden, aussortiert werden, ohne sie vollständig
löschen zu müssen. Das reduziert die Gefahr, dass noch benötigte
Informationen irrtümlich gelöscht werden.






Zusammenarbeit


	In einem CMS können mehrere Personen zusammenarbeiten, beispielsweise an
einer Website. Ressourcen wie Bilder für eine bestimmte Seite können von
anderen Benutzern und an anderer Stelle verwendet werden. Automatisierte
Übersichtslisten zeigen neu eingestellte Artikel oder erinnern an Termine.



	Ein CMS kann unter Verwendung von Standardformaten Informationen aus
anderen Systemen einbinden. Beispielsweise kann es Nachrichten von
Presseagenturen zusammenführen und aufbereitet präsentieren.



	Die Inhalte eines CMS können von einer zentralen Redaktion oder auch von
einzelnen Benutzern eingepflegt und veröffentlicht werden. Häufig enthält
ein CMS sowohl Bereiche, in denen eine inhaltliche und formelle Prüfung
stattfindet, als auch freie Bereiche ohne eine solche Prüfung.



	Die Benutzer können nach ihren Aufgabengebieten und Zuständigkeiten in
einem CMS bestimmte Funktionen übernehmen. So gibt es in einem CMS Autoren,
die für die Erfassung von Inhalten zuständig sind, und Redakteure, die
Inhalte prüfen und freigeben. Dabei kann ein Benutzer in seinem Bereich
Redakteur sein, während er anderswo nur Autor ist oder gar freigegebene
Inhalte nur lesen kann.

Die Zuordnung von Funktionen dient der Sicherheit und der Organisation von
Arbeitsabläufen und erleichtert die Kommunikation mit den jeweils
zuständigen Personen.








Sicherheit


	Anhand von Sicherheitsrichtlinien sorgt ein
CMS dafür, dass nur autorisierte Benutzer Dokumente
erstellen, bearbeiten, freigeben, archivieren und betrachten können.

	Arbeitsabläufe in einem CMS können an bestehende Arbeitsabläufe in einem
Unternehmen angepasst werden.

	Sauber definierte Sicherheitsregeln in den unterschiedlichen Bereichen
eines CMS ermöglichen den flexiblen und sicheren Umgang mit vertraulichen
Daten.
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Grundlagen von Plone

Dieses Kapitel vermittelt Ihnen das nötige Hintergrundwissen, um die
folgenden Tutorien bearbeiten zu können.



	Artikel

	Ansichten

	Benutzer
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Artikel

Auf den ersten Blick ist eine Plone-Website einfach eine gewöhnliche Website.
Ihre einzelnen Seiten enthalten sowohl redaktionelle Inhalte als auch eine
Vielzahl von Funktionen, etwa ein Suchfeld oder einen Kalender.

Um sich auf einer Plone-Website zurechtzufinden, sollten Sie verstehen, dass
die sichtbaren Seiten nicht die zentralen Elemente sind, aus denen sie sich
zusammensetzt. Sie sind nur »Fenster«, durch die man auf den Inhalt blicken
kann; die so betrachteten inhaltlichen Einheiten bilden den Kern der Website
und sind der Schlüssel zur Orientierung. Sie werden als Artikel bezeichnet.

Wir verwenden den Begriff »Artikel« also nicht im Sinne eines
Zeitungsartikels, sondern eher im Sinne eines Artikels in einem Warenkorb.
Neben Texten gibt es in einer Website ganz unterschiedliche Artikel wie
Bilder, Dateien und Ordner. Vergegenwärtigen Sie sich stets, dass Sie in Plone
Artikel ansehen, bearbeiten oder einordnen und nicht nur die gerade angezeigte
Webseite.


Artikeltypen

Jeder Artikel einer Plone-Website gehört einem Artikeltyp an, der seinen
Verwendungszweck und seine Eigenschaften bestimmt. Plone kennt folgende
vorgefertigte Artikeltypen:


	Seiten

	Nachrichten und Termine

	Bilder und Dateien

	Links und Lesezeichen

	Ordner und Kollektionen



Ihre Gemeinsamkeiten und Besonderheiten werden in
Kapitel Artikeltypen näher beschrieben.

Eine besondere Rolle unter den Artikeltypen
spielen Ordner und Kollektionen. Ordner gruppieren die Artikel einer
Plone-Website, und Kollektionen fassen verwandte Artikel aus
mehreren Ordnern zusammen. Mit Ordnern und Kollektionen strukturieren
Sie Ihre Inhalte und behalten auch in einer umfangreichen Website
den Überblick.




Metadaten

Plone ermöglicht seinen Benutzern den mühelosen Umgang mit einer Vielzahl von
Artikeln. Um die dafür notwendige Ordnung zu schaffen, wird jeder Artikel mit
Informationen versehen, anhand derer er katalogisiert und schnell
wiedergefunden werden kann.

Diese Informationen bezeichnet man als Metadaten, also Angaben, mit denen
Inhalte wie Texte und Bilder beschrieben werden. Zu ihnen zählt man den Titel
des Artikels, seinen Autor, das Erstellungsdatum, aber auch Angaben über
Urheber- und Nutzungsrechte.

Metadaten werden bereits seit langem für Webseiten verwendet. Aus diesem
Zusammenhang stammt ein Standard für die Mindestmenge von Informationen, die
in den Metadaten eines Artikels enthalten sein sollte. Dieser Standard wird
nach seinem Entstehungsort als Dublin-Core bezeichnet.

Plone-Artikel können viele der vom Dublin-Core verlangten Angaben
speichern. Legen Sie einen Artikel an, so werden Sie nach einem Titel
und einer Kurzbeschreibung gefragt; weitere Angaben wie etwa
Stichwörter können Sie später machen. Eine vollständige Übersicht
über den Dublin-Core finden Sie in
http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/ .
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Ansichten

Ein Begriff, der im Folgenden häufig auftauchen wird, ist die »Ansicht« eines
Artikels. Um den Zusammenhang zwischen Artikeln und Ansichten zu
verdeutlichen, nehmen wir eine Analogie aus dem Alltag zu Hilfe. Stellen Sie
sich als Artikel beispielsweise ein technisches Gerät wie ein Radio vor.

Sie können ein Radio aus ganz unterschiedlichen Perspektiven betrachten: Von
vorn sehen Sie, welcher Sender eingestellt ist. Hinten können Sie nachsehen,
welche Anschlüsse es besitzt. Sie können aber auch einfach nur der Musik aus
dem Lautsprecher zuhören. Und schließlich können Sie es aufschrauben, um die
elektronischen Bauteile, aus denen es aufgebaut ist, zu kontrollieren.

Ähnlich verhält es sich mit den Ansichten eines Artikels in Plone: Das CMS
zeigt Ihnen immer eine bestimmte Ansicht eines Artikels, je nachdem, ob Sie
diesen Artikel gerade lesen, anlegen, bearbeiten oder in die Website
einordnen. In Kapitel Artikeltypen wird beschrieben, welche
Ansichten für die einzelnen Artikeltypen zur Verfügung stehen.
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Benutzer

Verschiedene Benutzer interessieren sich für ganz unterschiedliche Dinge, wenn
sie ein Content-Management-System benutzen.
Unangemeldete Besucher wollen den öffentlichen Inhalt der Website
einsehen und ihre öffentlich zugänglichen Funktionen nutzen. Autoren tragen
zum Inhalt bei, während Redakteure für die Veröffentlichung von Artikeln
verantwortlich sind.

Plone kann Ihnen für Sie persönlich bestimmte Informationen und
Bedienmöglichkeiten anbieten. Dazu müssen Sie an der Website registriert sein
und sich zu Beginn jeder Sitzung mit Ihrem Benutzernamen und persönlichen
Passwort ausweisen. Solange Sie das nicht tun, bekommen Sie stets nur die
öffentliche Ansicht der Website zu sehen.

Als angemeldeter Benutzer erhalten Sie auf bestimmte Artikel mehr
Zugriffsrechte, sodass Sie beispielsweise weitere Artikelansichten zu sehen
bekommen.

Weiterhin gibt es eine Reihe von Portlets, die angemeldeten Benutzern
vorbehalten sind und für sie personalisiert werden.

Auf der anderen Seite wird es durch die Unterscheidung der Benutzer
und die Beachtung von Zugriffsrechten möglich, private Daten zu
schützen und den Zugang der Benutzer zu bestimmten Bereichen
einzuschränken.

Ist Ihre Website entsprechend konfiguriert, wird Ihnen darüber
hinaus ein persönlicher Ordner zur Verfügung gestellt. Dort können Sie
nach eigenem Ermessen Unterordner und andere Artikel anlegen,
bearbeiten und löschen.
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Aussehen der Plone-Oberfläche

In diesem Kapitel lernen Sie das Aussehen der Plone-Oberfläche kennen.
Danach sind Sie in der Lage, die in den folgenden Tutorien erwähnten
Elemente der Oberfläche aufzufinden und zuzuordnen.

Starten Sie Ihren Webbrowser und rufen Sie darin Ihre Website auf. Sie
erfahren die Adresse Ihrer Website von Ihrem Administrator.

Sie sehen nun die Oberfläche Ihrer Website, wie sie sich einem nicht
angemeldeten Benutzer darstellt (siehe
Abbildung Plone-Oberfläche für nicht angemeldete Besucher).


[image: Die Benutzeroberfläche für nicht angemeldete Besucher]
Plone-Oberfläche für nicht angemeldete Besucher. Die Hauptelemente sind der
Kopf (1), der Inhaltsbereich (2), die Seitenspalten (3) und der Fuß (4).



Jede Seite der Website folgt dem gleichen Grundaufbau. Die Abbildung
benennt die Hauptelemente einer Plone-Seite:


	Kopf

	Inhaltsbereich

	eine oder zwei Seitenspalten

	Fußzeile



Diese Elemente werden in den einzelnen Abschnitten dieses Kapitels näher
beschrieben.


Kopf


[image: Kopf einer Plone-Seite]
Kopf einer Plone-Seite



Abbildung Kopf einer Plone-Seite stellt die Bestandteile des Kopfes einer
jeden Seite der Website dar. Dabei handelt es sich um folgende vier Elemente:


	A Logo

	B Verweise im Seitenkopf

	C Suchfeld

	D Navigationsleiste



Das Logo in der linken oberen Ecke der Seite wird in aller Regel vom
Betreiber Ihrer Website angepasst worden sein.

Rechts oben finden Sie Verweise zu einer Übersicht über den Inhalt der
Website, Informationen zur Barrierefreiheit und einem Kontaktformular.

Rechts daneben befindet sich das Suchfeld. Wenn Sie hier einen
Suchbegriff eingeben und die Schaltfläche »Suche« betätigen, wird eine
Volltextsuche wahlweise in der gesamten Website oder im aktuellen
Bereich durchgeführt.

Die Navigationsleiste besteht aus zwei Teilen:


	Hauptnavigation

	Verzeichnispfad (»Sie sind hier...«)



In der Hauptnavigation befinden sich Verweise auf wichtige Bereiche der
Website, die von jeder einzelnen Seite aus schnell erreichbar sein sollen. In
der Regel sind das Ordner in der obersten Ebene Ihrer Website.

Am Verzeichnispfad können Sie jederzeit Ihre Position in der Website ablesen.
Sie sehen dort den Pfad durch die Ordnerhierarchie, der Sie von der Startseite
aus auf direktem Weg zum aktuell angezeigten Artikel führt.  Jeder Schritt ist
dabei ein Verweis auf einen dazwischen liegenden Ordner.




Inhaltsbereich

Plone stellt Ihnen die Artikel Ihrer Website in verschiedenen Ansichten dar.
Diese Artikelansichten nehmen den Inhaltsbereich der Seiten ein. Wenn Sie Ihre
Website unter der Adresse besuchen, die Sie von Ihrem Administrator erhalten
haben, sehen Sie eine Ansicht der Startseite.




Seitenspalten

Links und rechts des Inhaltsbereichs können Seitenspalten auftauchen. Die
Spalten nehmen zusätzliche Informationen und Bedienelemente auf.
Dazu kann jede der beiden Spalten mehrere Portlets
enthalten. Falls eine Spalte kein Portlet enthält oder wenn dieses nichts
anzeigt, wird die Spalte ausgeblendet. Sollten einmal beide Portletspalten ausgeblendet werden, gelangen Sie ganz unten auf der Seite wieder in die “Portleteinstellungen”.




Fuß

Der Fuß jeder Webseite enthält einen Vermerk zum Urheberrecht.
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Arbeiten mit Plone

Die folgenden Tutorien führen Sie schrittweise in den Gebrauch von
Plone ein. Sie bauen aufeinander auf und ermöglichen Ihnen einen
leichteren Zugang zu den später folgenden Referenzkapiteln.

Beachten Sie, dass der Text und die Abbildungen dieses Buchs eine
Beispiel-Website benutzen, die sich mit der Organisation von Seminaren
beschäftigt. Auf dieser Website gibt es einen Ordner »Veranstaltungen« mit
einigem Inhalt. Der Inhalt Ihrer Website hängt natürlich davon ab, was Ihr
Administrator dort bereits angelegt hat, und wird sich in Einzelheiten vom
Buch unterscheiden. Der Lesbarkeit halber geht der Buchtext
auf diese Abweichungen nicht ein.

Aktivieren Sie in den Einstellungen Ihres Webbrowsers Javascript, bevor Sie
mit den Tutorien beginnen, sonst stehen Ihnen einige Funktionen in
Plone nur eingeschränkt zur Verfügung.



	Rundgang

	Umgang mit Seiten

	Umgang mit Ordnern

	Veröffentlichung von Artikeln
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Rundgang

Im ersten Tutorium machen Sie sich mit grundlegenden Tätigkeiten wie dem
Anmelden, dem Abmelden und dem Navigieren durch eine Plone-Website vertraut.

Besuchen Sie als erstes Ihre Website. Die Internetadresse Ihrer Website
erfahren Sie von Ihrem Administrator. Sie sehen nun in Ihrem
Webbrowser die Startseite, deren Aufbau in Kapitel Aussehen der Plone-Oberfläche
erläutert wurde.


Die Website vor der Anmeldung

Solange Sie sich nicht an der Website angemeldet haben, stellt sie sich Ihnen
dar wie allen anderen Besuchern. Erst nach der Anmeldung mit
Benutzernamen und Passwort können Sie als Autor oder Redakteur tätig
werden und die dafür notwendigen Informationen und Bedienelemente sehen.

Machen Sie sich zunächst mit Ihrer Website aus der Sicht eines nicht
angemeldeten Besuchers vertraut.


	Folgen Sie den Verweisen in der Hauptnavigation zur Nachrichten- und
Terminübersicht.

	Schauen Sie das Anmeldeformular an, das Sie über das Benutzermenü
erreichen.

	Benutzen Sie die Verweise im Seitenkopf, um zur Übersicht, den
Anmerkungen zur Barrierefreiheit oder dem Kontaktformular zu gelangen.






Benutzerzugang

Um Plone an der Universität Bonn nutzen zu können, benötigen Sie eine Uni-ID,
diese wird durch das Hochschulrechenzentrum verwaltet. Diese Uni-ID muss dann
durch den jeweiligen Plone-Administrator für die Mitarbeit in Plone
freigeschaltet werden. Wenn Sie noch keine Uni-ID haben, nutzen Sie bitte
das Online-Antragsformular unter:
http://www.hrz.uni-bonn.de/service/benutzerverwaltung/benutzungsantrag




Anmelden

Sobald Ihr Benutzerzugang eingerichtet und aktiviert wurde, können Sie sich
entweder über das Anmeldeformular aus dem Benutzermenü oder über das
Anmeldeportlet an der Website anmelden.


	Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort in die Eingabefelder ein.

	Betätigen Sie die Schaltfläche »Anmelden«.



Ist die Anmeldung erfolgreich, gelangen Sie in beiden Fällen wieder auf die
Seite, die Sie vorher besucht hatten.




Fehler beim Anmelden

Haben Sie sich bei der Eingabe des Benutzernamens oder des Passworts vertan,
teilt Ihnen Plone mit, dass die Anmeldung fehlgeschlagen ist. Wiederholen Sie
den Anmeldeversuch mit richtigen Anmeldedaten.




Die Website nach der Anmeldung

Sie befinden sich nach der Anmeldung zwar wieder optisch auf derselben Seite wie
vorher, aber einige Dinge haben sich geändert (siehe
Abbildung Plone-Oberfläche nach der Anmeldung). Die Bearbeitung erfolgt über ene SSL-geschützte Verbindung.


[image: GUI nach der Anmeldung]
Plone-Oberfläche nach der Anmeldung






Statusmeldung

Oberhalb des Inhaltsbereichs sehen Sie eine gelblich hinterlegte
Statusmeldung. Sie informiert Sie darüber, dass Sie nun angemeldet
sind. Verlassen Sie die Seite, so verschwindet die Meldung. Im Laufe Ihrer
Arbeit wird es häufig vorkommen, dass Sie von Plone eine solche Statusmeldung
erhalten. Sie werden damit über den Erfolg oder Misserfolg der jeweils
unmittelbar zuvor ausgeführten Aktion unterrichtet.




Benutzermenü

Das Benutzermenü bietet Ihnen nun einige personalisierte Einträge.


	Der erste Eintrag ist Ihr Name. Dabei handelt es sich um einen Verweis
auf Ihre persönliche Seite.

	Ganz rechts finden Sie einen Menüpunkt, mit dem Sie sich von der Website
abmelden können.






Abmelden

An dieser Stelle beenden wir unseren ersten Rundgang durch die Website. Melden
Sie sich am Ende jeder Arbeitssitzung von der Website ab.


	Betätigen Sie die Schaltfläche »Abmelden« im Benutzermenü.



Sie erhalten daraufhin von Plone eine Bestätigung, dass Sie sich abgemeldet
haben. Das Benutzermenü sieht nun wieder genauso aus wie vor der Anmeldung,
und die Website stellt sich Ihnen so dar, wie sie für alle Besucher aussieht.
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Umgang mit Seiten

In diesem Tutorium lernen Sie, wie Sie eine Seite auf der Website anlegen,
bearbeiten und löschen.


Seite anlegen

Wir gehen im folgenden davon aus, dass Ihr Administrator in der Website einen
Ordner mit dem Namen »Veranstaltungen« eingerichtet hat. Diesen Ordner sollten
Sie nutzen, wenn Sie die nachfolgenden Tutorien durcharbeiten. Sie erreichen
ihn über einen Eintrag in der Hauptnavigation.


	Begeben Sie sich in den Ordner »Veranstaltungen«, indem Sie dem Verweis
»Veranstaltungen« in der Hauptnavigation folgen.



Sie werden bemerken, dass die Anzeigeansicht des Ordners mit einem grünen
Rahmen versehen ist, auf dem sich Reiter und Ausklappmenüs befinden. Über
die Reiter gelangen Sie zum Beispiel zur Bearbeitungsansicht des
Ordners. Unterhalb der Reiter für die Artikelansichten befindet sich das Menü
»Hinzufügen« (siehe Abbildung Menü zum Anlegen von Artikeln).


[image: Bildschirmfoto des Menüs zum Anlegen von Artikeln]
Menü zum Anlegen von Artikeln




	Klappen Sie das Menü »Hinzufügen« auf und wählen Sie »Seite« aus.



Sie sehen nun ein Bearbeitungsformular für eine neue Seite (siehe
Abbildung Bearbeitungsformular einer Seite).


[image: Das Formular zum Anlegen und Bearbeiten einer Seite]
Bearbeitungsformular einer Seite



Falls Sie Javascript ausgeschaltet haben, gelangen Sie zunächst zu einer
Seite, auf der Sie auswählen können, welchen Artikeltyp Sie hinzufügen
möchten (siehe Abbildung Vollständige Auswahl hinzufügbarer Artikeltypen). Markieren Sie den Typ
»Seite« und betätigen Sie die Schaltfläche »Hinzufügen«.




Seite bearbeiten

Das Bearbeitungsformular ist in fünf Teile untergliedert:


	Standard

	Kategorisierung

	Datum

	Urheber

	Einstellungen



Zunächst ist das Teilformular »Standard« geöffnet. Die übrigen Teilformulare
erreichen Sie über die Navigation direkt unterhalb der Überschrift »Seite
hinzufügen«.

Falls Sie in Ihrem Webbrowser Javascript ausgeschaltet haben, zeigt Ihnen die
Bearbeitungsansicht alle fünf Teilformulare untereinander an. Der vollständige
Funktionsumfang aller Teilformulare wird in Abschnitt Bearbeiten
erklärt.

In diesem Tutorium beschränken wir uns auf den Teil »Standard« des
Bearbeitungsformulars. Er enthält vier Felder (siehe
Abbildung Bearbeitungsformular einer Seite):


	Titel

	Beschreibung

	Haupttext

	Änderungsnotiz




Titel und Beschreibung

Zunächst müssen Sie im ersten Feld den Titel der Seite angeben. Dies ist
zwingend erforderlich. Sie erkennen Formularfelder, die unbedingt ausgefüllt
werden müssen, an dem roten Quadrat rechts neben der Feldbezeichnung. Wenn Sie
versuchen, ein Formular mit einem unausgefüllten Pflichtfeld zu speichern,
erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Beobachten Sie, wie Plone auf unausgefüllte Pflichtfelder reagiert, bevor Sie
Ihrer Seite einen neuen Titel geben:


	Wechseln Sie mit dem Cursor in das Feld »Beschreibung«, ohne einen
Titel eingetragen zu haben.



Das Formularfeld »Titel« wird rot hinterlegt und Sie werden daran
erinnert, einen Titel einzugeben.


	Betätigen Sie die Schaltfläche »Speichern« am Ende des Formulars, ohne
einen Titel einzugeben.



Plone hat die Seite nicht gespeichert, sondern zeigt das Bearbeitungsformular
erneut an. Das Titelfeld ist hervorgehoben und mit dem Hinweis versehen, dass
es ausgefüllt werden muss (siehe
Abbildung Fehlermeldung wegen unausgefüllten Pflichtfelds).


[image: Fehlermeldung wegen unausgefüllten Pflichtfelds]
Fehlermeldung wegen unausgefüllten Pflichtfelds




	Tragen Sie nun einen Titel für Ihre Seite in das Titelfeld ein, etwa
»Das Kochseminar«.



Das zweite Feld erlaubt die Eingabe einer kurzen Beschreibung, beispielsweise
einer Inhaltsangabe, einer Zusammenfassung oder eines Textauszugs.  Diese
Beschreibung wird in automatisch erzeugten Übersichtslisten und als Einleitung
des Textes verwendet.  Sie soll dem Leser die Entscheidung erleichtern, ob die
Seite für ihn interessant ist oder nicht. Die Eingabe einer Beschreibung
empfiehlt sich daher immer.


	Geben Sie in das Formularfeld »Beschreibung« einen kurzen
beschreibenden Text ein.






Haupttext

Das Feld »Haupttext« sieht etwas anders aus. Oberhalb des Textfelds finden
Sie eine Leiste mit Bearbeitungselementen des Texteditors Kupu vor (siehe
Abbildung Kupu im Bearbeitungsformular einer Seite).


[image: Kupu im Bearbeitungsformular einer Seite]
Kupu im Bearbeitungsformular einer Seite



Falls die Bearbeitungsleiste fehlt, haben Sie den Texteditor Kupu in Ihren
persönlichen Einstellungen möglicherweise nicht ausgewählt. Siehe dazu das
erste Tutorium auf Seite sec_profil.

Kupu lässt Sie den eingegebenen Text formatieren. Sie können unter anderem
Überschriften auszeichnen, Textstellen fett oder kursiv setzen und Absätze
links- oder rechtsbündig ausrichten. Eine ausführliche Beschreibung von Kupu
finden Sie in Abschnitt Der Editor Kupu.


	Geben Sie etwas Text in das Formularfeld »Haupttext« ein.

	Gehen Sie mit dem Cursor in eine Zeile, die zu einer Überschrift werden
soll und wählen Sie aus dem Auswahlmenü den Stil »Heading« aus.

	Geben Sie etwas Text in einer neuen Zeile ein und markieren Sie mit Hilfe
des Listensymbols diese Zeile als Liste.

	Beobachten Sie, wie neue Zeilen zu weiteren Listenpunkten werden, bis
Sie die Listenfunktion wieder ausschalten.

	Probieren Sie die anderen Formatierungen aus Kupus Werkzeugleiste aus
und beobachten Sie, wie sich das Ein- und Ausschalten jeweils auf den Text
auswirkt.



Bereits während Sie Ihren Text eingeben, wird er im Stil der Website
dargestellt. So erhalten Sie sofort einen Eindruck vom Ergebnis.




Änderungsnotiz

Kommentieren Sie in der Änderungsnotiz, was Sie auf der Seite geändert haben.
Da Plone auch die älteren Versionen eines Artikels speichert, kann man später
anhand dieser Notizen herausfinden, warum bestimmte Änderungen gemacht wurden.




Eingaben sichern

Sichern Sie Ihre Eingaben, wenn Sie mit ihnen zufrieden sind.


	Betätigen Sie die Schaltfläche »Speichern« am Ende des
Formulars.



Akzeptiert Plone Ihre Änderungen, so zeigt es Ihnen die bearbeitete
Seite an (siehe Abbildung Die Seite nach der Bearbeitung).


[image: Die Seite nach der Bearbeitung]
Die Seite nach der Bearbeitung



Sie werden dann durch eine Statusmeldung darüber informiert, dass die Seite
gespeichert wurde.

Ihre Eingaben werden nun in der Anzeige der Seite dargestellt. Die
Seitenüberschrift ist der von Ihnen eingegebene Titel. Gleich darauf folgt
visuell hervorgehoben Ihre Beschreibung und dann der Haupttext der Seite.

Wenn es beim Speichern ein Problem gab, verbleiben Sie in der
Bearbeitungsansicht.  Lesen Sie in diesem Fall die angezeigte Fehlermeldung
und korrigieren Sie Ihre Eingaben entsprechend.




Sofortbearbeitung einzelner Elemente

Sie können einzelne Elemente der Seite direkt in der Anzeige bearbeiten. Dazu
müssen Sie in Ihrem Webbrowser Javascript eingeschaltet haben.


	Klicken Sie in der Anzeige der Seite mit der Maus auf den Titel.



	Der Seitentitel wechselt daraufhin in den Bearbeitungsmodus (siehe
Abbildung Einzelne Elemente der Seite direkt bearbeiten).


[image: Ein einzelnes Element einer Seite im Bearbeitungsmodus]
Einzelne Elemente der Seite direkt bearbeiten



Ändern Sie den Titel und speichern Sie die Änderung mit der Schaltfläche
»Speichern« unterhalb des Eingabefeldes.





In gleicher Weise können Sie die Beschreibung und den Haupttext einer Seite
ändern. Diese Funktion ist nützlich, um schnell und bequem kleinere Änderungen
an Artikeln durchzuführen. Falls Sie umfangreichere Änderungen vornehmen
wollen, wählen Sie den Weg über das Bearbeitungsformular, das Sie über den
Reiter »Bearbeiten« erreichen. Nur dort stehen Ihnen alle
Bearbeitungsmöglichkeiten zur Verfügung.




Die Seite als Teil der Website


	Rufen Sie nun erneut den Ordner »Veranstaltungen« in der Hauptnavigation
auf. Schauen Sie sich sowohl seine Anzeige an als auch die Ansicht
»Inhalte«.



Die Inhaltsliste des Ordners enthält nun einen neuen Eintrag für die Seite,
die Sie gerade angelegt haben (siehe Abbildung Die Seite in Ihrem Ordner und im Navigationsportlet).


[image: Eine Seite, daneben das Navigationsportlet]
Die Seite in Ihrem Ordner und im Navigationsportlet








Ältere Versionen anzeigen

Plone sichert alte Versionen von Artikeln. Sie können auf diese älteren
Versionen zugreifen.

Um diese Funktion ausprobieren zu können, müssen Sie zunächst die von Ihnen
angelegte Seite verändern. Rufen Sie dazu erneut die Bearbeitungsansicht auf
und ändern Sie den Titel beispielsweise in »Das Kochseminar – aktuelle
Informationen«. Vermerken Sie als Änderungsnotiz, dass Sie den Titel geändert
haben, und speichern Sie die Änderung.

Rufen Sie nun die Ansicht »Versionen« auf (siehe
Abbildung Liste der Versionen eines Artikels).


[image: Auflistung aller Versionen eines Artikels]
Liste der Versionen eines Artikels



Sie enthält eine Liste aller bisherigen Versionen der Seite. Als
Arbeitskopie wird die aktuelle, zuletzt gespeicherte Version
bezeichnet. Version 0 ist der Zustand der Seite unmittelbar nach dem
Anlegen. Sie können alte Versionen in einer Vorschau unterhalb der
Liste anzeigen lassen, indem Sie auf (Vorschau)
klicken.

In der Spalte »Aktionen« finden Sie folgende Verweise:


	Vergleiche mit vorheriger Version

	Es wird ein Vergleich zwischen der
ausgewählten Version und der Version davor angezeigt. Version 0 besitzt
diesen Verweis nicht, da sie keinen Vorgänger hat.

	Vergleiche mit aktueller Version

	Es wird ein Vergleich der ausgewählten
Version mit der aktuellen Version (der Arbeitskopie) angezeigt. Die
Arbeitskopie selbst besitzt diesen Verweis nicht.

	Gehe zu dieser Version zurück

	Die aktuelle Version wird durch die
Version in der ausgewählten Zeile ersetzt. Auch diesen Verweis gibt es bei
der aktuellen Version selbst nicht.



Machen Sie sich nun mit der Arbeitsweise dieser Aktionen vertraut.


	Ersetzen Sie die neue Version durch die ältere und schauen Sie sich
das Ergebnis in der Ansicht »Anzeigen« an.

	Wechseln Sie erneut in die Ansicht »Versionen«. Es ist eine neue
Arbeitskopie hinzugekommen. In der Spalte »Kommentar« finden Sie einen
Hinweis, dass zur Version 0 zurückgewechselt wurde.
Die alte Arbeitskopie wird nun als Version 1 bezeichnet.

	Nehmen Sie weitere Änderungen an der Seite vor und vollziehen Sie nach,
wie diese Änderungen als verschiedene Versionen gespeichert werden.



Versionierung ist in der Bonner Installation in Kombination mit Mehrsprachigkeit leider nicht nutzbar.




Seite löschen

Nicht mehr benötigte Artikel können Sie von der Website entfernen. Löschen Sie
nun die Seite, die Sie gerade angelegt haben.


	Rufen Sie die Anzeigeansicht der Seite auf.

	Öffnen Sie das Menü »Aktionen« und wählen Sie den Eintrag »Löschen«
aus (siehe Abbildung Aktionsmenü).




[image: Das Aktionsmenü mit dem Eintrag Löschen]
Aktionsmenü



Plone fragt vorsichtshalber nach, ob Sie die Seite wirklich löschen wollen,
bevor die Aktion ausgeführt wird, um ein versehentliches Löschen von Artikeln
zu vermeiden. Sie können die Löschaktion an diesem Punkt abbrechen oder
mittels der Schaltfläche »Löschen« bestätigen. Nach dem Löschen wird der
Ordner aufgerufen, in dem sich die Seite befand. Eine Statusmeldung quittiert
die Löschaktion.




Andere Artikeltypen

Sie haben in diesem Tutorium den Artikeltyp »Seite« kennengelernt. Probieren
Sie nun andere Artikeltypen aus. Legen Sie beispielsweise einen Termin oder
eine Nachricht an, bearbeiten und löschen Sie diese Artikel, und verfolgen Sie
die Änderungen in der Versionshistorie.
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Umgang mit Ordnern

Dieses Tutorium beschäftigt sich mit den Besonderheiten von Ordnern
gegenüber anderen Artikeln.


Ordner anlegen

Legen Sie einen Ordner an, indem Sie ähnlich vorgehen wie im vorigen Tutorium:


	Wechseln Sie in den Ordner »Veranstaltungen«.

	Wählen Sie aus dem Hinzufügemenü den Artikeltyp »Ordner« aus (siehe
Abbildung Anlegen eines Ordners).




[image: Das Hinzufügemenü mit dem Eintrag Ordner]
Anlegen eines Ordners



Sie gelangen in das Bearbeitungsformular des neuen Ordners, das
zwei Felder enthält: Titel und Beschreibung.
Diese Felder haben bei Ordnern die gleiche Bedeutung wie bei Seiten.


	Bearbeiten Sie den neu angelegten Ordner. Im Rest dieses Tutoriums
gehen wir davon aus, dass Sie ihm den Titel »Kochseminar« geben.



Nach dem Speichern gelangen Sie zur Anzeige des Ordners. Die Statusmeldung
informiert Sie darüber, dass die Änderungen gespeichert wurden. Die Anzeige
des Ordners informiert Sie darüber, dass der Ordner noch leer ist.




Inhalt eines Ordners

Die Inhaltsansicht eines leeren Ordners unterscheidet sich nicht wesentlich
von seiner Anzeige (siehe Abbildung Inhaltsansicht eines neu angelegten Ordners).


[image: Inhaltsansicht eines leeren Ordners]
Inhaltsansicht eines neu angelegten Ordners




	Rufen Sie die Inhaltsansicht des Ordners »Kochseminar« auf.

	Legen Sie im Ordner »Kochseminar« eine Seite an, wie Sie es im vorigen
Tutorium gelernt haben.

	Begeben Sie sich wieder zur Inhaltsansicht des Ordners »Kochseminar«.



Dort hat Plone jetzt eine Tabelle erzeugt, deren bisher einziger Eintrag die
gerade angelegte Seite ist (siehe Abbildung Inhaltsansicht eines Ordners mit einem Artikel).


[image: Inhaltsansicht eines Ordners]
Inhaltsansicht eines Ordners mit einem Artikel




	Legen Sie weitere Artikel im Ordner »Kochseminar« an. Beobachten Sie
dabei stets die Ansichten »Inhalte« und »Anzeigen« des Ordners.



Sowohl in der Inhaltsansicht als auch in der von Plone erzeugten Anzeige des
Ordners kommen neue Einträge am unteren Ende hinzu. Die bestehenden Einträge
behalten dabei ihre Reihenfolge bei (siehe
Abbildung Anzeige eines Ordners mit mehreren Artikeln).


[image: Anzeige eines Ordners, in dem sich mehrere Artikel befinden]
Anzeige eines Ordners mit mehreren Artikeln



Ändern Sie nun die Reihenfolge der Einträge. Die Inhaltsansicht des Ordners
enthält dazu in der Tabellenspalte »Reihenfolge« für jeden Artikel ein Symbol,
das aus zwei Doppelpunkten besteht.


	Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners »Kochseminar«.

	Gehen Sie mit dem Mauszeiger über die Doppelpunkte in der Tabelle. Je
nach den Einstellungen Ihres Betriebssystems verwandelt sich der Mauspfeil
dabei möglicherweise so, dass er Anfassen oder Bewegen symbolisiert.

	Greifen Sie nun mit einem Mausklick einen Artikel, und verschieben Sie
ihn in der Liste bei gedrückter Maustaste nach oben oder unten. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wird der Artikel an der entsprechenden Stelle
einsortiert.

	Wechseln Sie zwischendurch in die Anzeige des Ordners, und vergewissern
Sie sich, dass auch dort die Reihenfolge geändert wurde.



Falls Javascript an Ihrem Rechner nicht aktiviert ist, erscheinen statt der
Doppelpunkte in jeder Tabellenzeile Pfeile, mit denen Sie den jeweiligen
Artikel mit seinem Vorgänger oder Nachfolger vertauschen können.




Ordneranzeige

Plone kennt verschiedene Vorlagen für die Anzeige eines Ordners.


	Begeben Sie sich zum Ordner »Kochseminar«.

	Öffnen Sie das Menü »Darstellung« und wählen Sie »Tabelle« aus (siehe
Abbildung Darstellungen der Ordneranzeige).




[image: Das Menüs Darstellung mit dem Eintrag Tabelle]
Darstellungen der Ordneranzeige



Die Anzeige des Ordners enthält jetzt anstelle der Liste eine Tabelle
mit Einträgen für jeden Artikel des Ordners.


	Probieren Sie nacheinander die anderen Ansichten aus. Die Albenansicht
kommt nur dann zur Geltung, wenn Sie Bilder im Ordner erstellt haben.



Plone kann anstelle von Übersichtslisten oder -tabellen auch einen Artikel aus
dem Ordner als Anzeige verwenden.


	Öffnen Sie das Darstellungsmenü und wählen Sie den Punkt »Artikel
aus dem Ordner...«.

	Sie gelangen zu einem Formular, das alle im Ordner befindlichen Artikel
mit Ausnahme der Unterordner auflistet (siehe
Abbildung Auswahl eines Artikels als Ordneranzeige).




[image: Formular zur Auswahl eines Artikels als Ordneranzeige]
Auswahl eines Artikels als Ordneranzeige




	Kreuzen Sie den gewünschten Artikel an und speichern Sie das Formular.

	Plone leitet Sie nun zur Anzeige des Ordners »Kochseminar« weiter. Sie
sehen dort anstelle einer Übersichtsliste oder -tabelle den gewählten
Artikel.

	Wechseln Sie zur Inhaltsansicht. Sie sehen dort, dass der gewählte
Artikel durch Fettschrift hervorgehoben ist.






Artikel kopieren und verschieben

Plone erlaubt Ihnen nicht nur, Inhalte anzulegen und
zu löschen. Sie können Artikel und Ordner auch von einem Ort in der Website
an einen anderen verschieben oder kopieren.

Erzeugen Sie dazu im Ordner »Kochseminar« einen Unterordner und kopieren Sie
einen Artikel aus dem Ordner »Kochseminar« dort hinein.


	Legen Sie im Ordner »Kochseminar« einen Ordner an.

	Rufen Sie anschließend im Ordner »Kochseminar« den Artikel auf, den Sie
kopieren möchten.

	Öffnen Sie das Menü »Aktionen« und wählen Sie den Eintrag »Kopieren«
aus.

	Wechseln Sie in den Unterordner.

	Fügen Sie eine Kopie des ausgewählten Artikels dort ein, indem Sie den
Eintrag »Einfügen« im Aktionsmenü auswählen.



Die Anzeige des Unterordners enthält nun einen neuen Eintrag. Vergewissern
Sie sich, dass sich am Inhalt des Ordners »Kochseminar« nichts geändert hat.

Verschieben Sie als nächstes einen Artikel aus dem Ordner »Kochseminar« in den
Unterordner. Dabei gehen Sie ähnlich vor wie beim Kopieren.


	Wechseln Sie in den Ordner »Kochseminar« und rufen Sie den Artikel auf,
den Sie verschieben möchten.

	Öffnen Sie das Menü »Aktionen« und wählen Sie den Eintrag
»Ausschneiden« aus.

	Wechseln Sie in den Unterordner.

	Fügen Sie den ausgewählten Artikel dort ein, indem Sie den Eintrag
»Einfügen« im Aktionsmenü benutzen.



Sie werden bemerken, dass der Artikel nicht gleich beim Ausschneiden aus dem
Ordner »Kochseminar« verschwindet. Erst beim Einfügen wird er an seinem
Ursprungsort tatsächlich gelöscht. Kontrollieren Sie nach dem Verschieben den
Inhalt des Ordners »Kochseminar«.

Sie können Artikel nicht nur einzeln mit Hilfe der Einträge im Aktionsmenü
kopieren und verschieben. In der Inhaltsansicht eines Ordners können Sie
mehrere Artikel markieren, um sie gemeinsam zu kopieren oder zu
verschieben.


	Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners »Kochseminar«.

	Markieren Sie in der Spalte ganz links einige Artikel, die Sie kopieren
möchten.

	Betätigen Sie die Schaltfläche »Kopieren« unterhalb der
Übersichtstabelle. Achten Sie auf die Statusmeldung.

	Wechseln Sie nun in den Unterordner.

	Betätigen Sie die Schaltfläche »Einfügen«. Lesen Sie die Statusmeldung
und schauen Sie nach, wie sich die Übersichtsliste verändert hat.



Wenn Sie einen Ordner kopieren oder verschieben, werden alle Artikel, die sich
in dem Ordner befinden, mit dem Ordner verschoben oder kopiert.


	Legen Sie im Ordner »Kochseminar« einen weiteren Ordner an.

	Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners »Kochseminar«.

	Markieren Sie den ersten Unterordner zum Kopieren.

	Wechseln Sie in den neuen Unterordner.

	Fügen Sie den markierten Ordner ein.



Der Unterordner mit seinem gesamten Inhalt befindet sich nun auch in dem
zweiten Unterordner.


	Vergewissern Sie sich, dass beide Ordner den gleichen Inhalt besitzen.






Ordner löschen

Ordner werden wie alle anderen Artikel mit der Aktion »Löschen« im
Aktionsmenü gelöscht. Beachten Sie, dass beim Löschen eines Ordners auch die
darin enthaltenen Artikel gelöscht werden.
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Veröffentlichung von Artikeln

Dieses Tutorium erläutert die Arbeitsschritte, die notwendig sind, um einen
Artikel zu veröffentlichen.

Wenn Sie einen Artikel erstellen, ist er zunächst »privat«. Nur Sie selbst
haben Zugriff auf ihn. Andere Besucher der Website können den Artikel erst
einsehen, nachdem er veröffentlicht wurde. Wenn Sie Ihre Website
alleine betreiben, können Sie selbst darüber entscheiden, ob ein Artikel
veröffentlicht werden soll oder nicht. In vielen Fällen sind Sie jedoch
nicht allein für eine Website verantwortlich, sodass die Veröffentlichung von
Artikeln mit anderen Personen abgestimmt werden muss. Plone unterstützt solche
Abstimmungsprozeduren durch festgelegte Arbeitsabläufe (siehe
Abschnitt Arbeitsabläufe).

Artikel zu verfassen, zu redigieren und zu veröffentlichen bedeutet in der
Regel eine Arbeitsteilung zwischen Personen, die unterschiedliche
Funktionen ausüben. Die einen, die wir im Folgenden als Autoren
bezeichnen, verfassen Artikel, die anderen, die Redakteure, redigieren
und veröffentlichen sie.

In Plone haben Autoren und Redakteure unterschiedliche Rechte, sodass es
empfehlenswert ist, wenn Sie dieses Tutorium zu zweit an verschiedenen
Rechnern mit verteilten Rollen durcharbeiten. Falls Sie alleine arbeiten,
müssen Sie sich während des Tutoriums ab- und mit dem Benutzernamen eines
Redakteurs wieder anmelden.


Anmelden als Autor oder Redakteur

Wir gehen im Folgenden davon aus, dass in Ihrer Website ein Benutzer
registriert worden ist, der zusätzliche Rechte besitzt und im Ordner
»Veranstaltungen« Artikel veröffentlichen darf. Wir bezeichnen diesen Benutzer
im Folgenden als »Redakteur«. Wenn Sie die Redakteursfunktionen in diesem
Tutorium ausprobieren möchten, müssen Sie sich mit dem Benutzernamen des
Redakteurs bei Ihrer Website anmelden. Fragen Sie gegebenenfalls Ihren
Administrator nach den entsprechenden Zugangsdaten. Wenn Sie Autorenfunktionen
ausüben, können Sie sich mit Ihrem persönlichen Benutzernamen anmelden.




Artikel zur Veröffentlichung einreichen


Einen einzelnen Artikel zur Veröffentlichung einreichen


	Melden Sie sich auf Ihrer Website mit Ihrem Benutzernamen an.

	Legen Sie im Ordner »Veranstaltungen« eine neue Seite an, bearbeiten Sie
Titel, Beschreibung und Haupttext und speichern Sie Ihre Eingaben.

	Vergewissern Sie sich in der Ordnerübersicht, dass der Status des
Artikels »privat« ist und der Eintrag für den Artikel rot dargestellt
wird.

	Reichen Sie die Seite zur Veröffentlichung ein, indem Sie zur Anzeige
des Artikels wechseln und im Statusmenü den Eintrag »Zur Veröffentlichung
einreichen« wählen (siehe
Abbildung Einen Artikel zur Veröffentlichung einreichen).




[image: Auswahlmenü mit Verweis zur Einreichung eines Artikels]
Einen Artikel zur Veröffentlichung einreichen




	Achten Sie auf die Statusmeldung und darauf, dass der Artikel in der
Ordnerübersicht nun als »zur Veröffentlichung eingereicht« geführt und in
Orange dargestellt wird.






Mehrere Artikel zur Veröffentlichung einreichen

Sie können mehrere Artikel gleichzeitig zur Veröffentlichung einreichen.


	Legen Sie mehrere Artikel im Ordner »Veranstaltungen« an.

	Wechseln Sie zur Inhaltsansicht des Ordners. Ihre neuen Artikel werden
dort mit dem Status »privat« geführt und rot dargestellt.

	Wählen Sie in der Tabelle die Artikel aus, die Sie zur Veröffentlichung
einreichen wollen.

	Betätigen Sie die Schaltfläche »Status ändern« unterhalb der
Tabelle. Sie gelangen zu einem Formular (siehe
Abbildung Das erweiterte Formular für den Arbeitsablauf),
mit dem Sie die ausgewählten Artikel
zur Veröffentlichung einreichen können. Das Formular wird in
Abschnitt Gleichzeitige Statusänderung mehrerer Artikel im Detail beschrieben.

	Geben Sie im Feld »Kommentare« eine Nachricht für Ihren Redakteur ein.

	Setzen Sie ganz unten auf dem Formular im Abschnitt »Status verändern«
ein Häkchen bei »Zur Veröffentlichung einreichen« und speichern Sie.

	Achten Sie auf die Statusmeldung und darauf, dass alle eingereichten
Artikel im Ordner nun den Status »zur Veröffentlichung eingereicht« tragen
und in einer anderen Farbe (Orange) dargestellt werden.




[image: Das erweiterte Formular für den Arbeitsablauf]
Das erweiterte Formular für den Arbeitsablauf



Sie erreichen das Formular auch über den Menüeintrag »Erweitert...« im
Statusmenü eines Artikels. Sie werden vor allem dann das Formular benötigen,
wenn Sie Ihrem Redakteur Kommentare hinterlassen wollen.






Artikel veröffentlichen und zurückweisen

Nachdem ein Artikel zur Veröffentlichung eingereicht wurde, kommt der
Redakteur ins Spiel. Übernehmen Sie deshalb jetzt  die Rolle des Redakteurs.


	Melden Sie sich mit Ihrem eigenen Benutzernamen ab.

	Melden Sie sich mit dem Benutzernamen des Redakteurs wieder an.



Nach der Anmeldung erscheint in der rechten Spalte das Portlet mit der
Revisionsliste (siehe Abbildung Portlet »Revisionsliste«).


[image: Das Portlet zeigt Artikel an, die eingereicht wurden]
Portlet »Revisionsliste«



Die Liste enthält Artikel, die zur Veröffentlichung eingereicht wurden und die
Sie veröffentlichen dürfen.


Artikel veröffentlichen


	Wählen Sie in der Revisionsliste einen Artikel aus.

	Lesen und bearbeiten Sie gegebenenfalls den Artikel.

	Veröffentlichen Sie den Artikel, indem Sie im Statusmenü den Eintrag
»Veröffentlichen« (siehe Abbildung Einen Artikel veröffentlichen)
auswählen.

	Achten Sie auf die Statusmeldung und darauf, dass der Artikel in der
Ordneransicht nun mit dem Status »veröffentlicht« angezeigt und in Blau
dargestellt wird.




[image: Menü für den Redakteur. Er kann Artikel veröffentlichen oder zurückweisen]
Einen Artikel veröffentlichen



Der veröffentlichte Artikel ist nun auch für anonyme Besucher der Website
sichtbar.






Historie des Arbeitsablaufs

Rufen Sie den veröffentlichten Artikel auf und klappen Sie die Historie für
den Arbeitsablauf auf, indem Sie mit der Maus auf das Pluszeichen neben dem
Begriff »Historie« unterhalb des Artikels klicken (siehe
Abbildung Historie des Arbeitsablaufes).


[image: Die Historie zeigt unter anderem, wann Artikel veröffentlicht wurden]
Historie des Arbeitsablaufes



Dort können Sie nachschauen, wer den Artikel wann zur Veröffentlichung
eingereicht oder veröffentlicht hat. Die Tabelle enthält eine Liste aller
Statusänderungen.


Artikel zurückweisen

Falls Sie der Meinung sind, dass ein Artikel nicht veröffentlicht werden
sollte, können Sie ihn zurückweisen.


	Wählen Sie in der Revisionsliste einen Artikel aus.

	Lesen Sie den Artikel.

	Weisen Sie den Artikel zurück, indem Sie im Statusmenü den Eintrag
»Zurückweisen« (siehe Abbildung Einen Artikel veröffentlichen)
auswählen.

	Achten Sie auf die Statusmeldung und darauf, dass der Artikel in der
Ordnerübersicht nun den Status »privat« trägt und in Rot dargestellt wird.



Am Status »privat« erkennt der Verfasser, dass Sie den Artikel
zurückgewiesen haben.

Da eine Zurückweisung ohne Begründung für den Verfasser zumeist unbefriedigend
ist, sollten Sie das erweiterte Formular »Arbeitsablauf« benutzen, um ihm im
Kommentarfeld eine Begründung für die Zurückweisung zu hinterlassen. Der
Verfasser des Artikels kann diesen Kommentar in der Historie nachlesen und
seinen Artikel entsprechend überarbeiten.

Falls Sie zu zweit das Tutorium durcharbeiten, wechseln Sie nun die Rollen und
gehen Sie die Arbeitsschritte dieses Abschnitts erneut durch.
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Artikeltypen

In diesem Kapitel werden Ihnen die Eigenschaften aller Artikeltypen
von Plone vorgestellt. Dabei gehen wir zuerst auf die Gemeinsamkeiten
ein und widmen uns danach jedem einzelnen Artikeltyp.  Tabelle
Artikeltypen gibt einen Überblick über die verfügbaren
Typen und ihre Symbole.


Artikeltypen





	Symbol
	Artikeltyp




	[image: seite]
	Seite


	[image: nachricht]
	Nachricht


	[image: termin]
	Termin


	[image: bild]
	Bild


	[image: datei]
	Datei


	[image: link]
	Link


	[image: ordner]
	Ordner


	[image: kollektion]
	Kollektion







	Gemeinsamkeiten

	Seite

	Nachricht

	Termin

	Bild

	Datei

	Link und Lesezeichen

	Ordner

	Kollektion
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Gemeinsamkeiten

Die unterschiedlichen Artikeltypen in Plone weisen viele Gemeinsamkeiten auf.
So besitzt jeder Artikel folgende drei Ansichten:


	Anzeigen

	Bearbeiten

	Zugriff



Der Zugriff auf die einzelnen Ansichten ist Ihnen nur gestattet, wenn
Sie die jeweils dafür benötigten Rechte besitzen. Sie können mit Hilfe
von Reitern zwischen den für Sie verfügbaren Ansichten eines Artikels
wechseln (siehe Abbildung Reiter für Ansichten eines Artikels).


[image: Reiter für de Ansichten eines Artikels]
Reiter für Ansichten eines Artikels



Anzeige und Bearbeitungsansicht sind in ihren Grundzügen für alle Artikel
gleich. Sie werden direkt im Anschluss erläutert, die Ansicht »Zugriff« in
Abschnitt Artikelansicht »Zugriff«.


Anzeige

Die Anzeigeansicht stellt einen Artikel so dar, wie ihn Besucher der Website sehen
sollen. Ihr Aussehen und die enthaltenen Informationen hängen vom Artikeltyp
ab. Beispielsweise werden für eine Seite hauptsächlich Titel, Beschreibung und
Haupttext angezeigt, während in einem Termin weitergehende Informationen wie
der Zeitpunkt und Ort des Ereignisses erscheinen. Die einzelnen
Artikeltypen und die Eigenheiten ihrer Anzeige werden in diesem Kapitel ab
Seite Seite genauer beschrieben.

Die Anzeigeansichten aller Artikel haben jedoch einige Gemeinsamkeiten (siehe
Abbildung Aufbau der Anzeige eines Artikels: Titel (1), Verfasserzeile (2),
Beschreibung (3), Historie (4), Copyrightzeile (5) und Vor- und
Zurückblättern (6)):


[image: Aufbau der Anzeige eines Artikels: Titel, Verfasserzeile, Beschreibung, Historie, Copyrightzeile und Vor- und Zurückblättern (6)]
Aufbau der Anzeige eines Artikels: Titel (1), Verfasserzeile (2),
Beschreibung (3), Historie (4), Copyrightzeile (5) und Vor- und
Zurückblättern (6)




	Titel

	Verfasserzeile

	Beschreibung

	Historie (nur für angemeldete Benutzer sichtbar)

	Copyrightzeile

	Vor- und Zurückblättern (je nach Einstellungen des Ordners)



Die Verfasserzeile eines Artikels gibt an, wer den Artikel erstellt hat und
wann er zuletzt geändert wurde. Der Name des Erstellers ist ein Verweis zu
seinem Profil. Beachten Sie, dass die Verfasserzeile nicht angibt, wer die
letzte Änderung gemacht hat. Die Verfasserzeile wird je nach Konfiguration der
Website möglicherweise nur angemeldeten Benutzern angezeigt.

Manche Artikel wie beispielsweise Ordner und Kollektionen können ihren
Inhalt auf mehr als eine Art und Weise darstellen. In solchen Fällen finden
Sie in dem grünen Rahmen um die Anzeige ein Ausklappmenü mit dem
Titel »Darstellung«, aus dem Sie eine der möglichen Darstellungen auswählen
können (siehe Abbildung Darstellung eines Ordners auswählen).


[image: Das Ausklappmenü für die Darstellungsmöglichkeiten eines Ordners]
Darstellung eines Ordners auswählen






Bearbeiten

Wenn Sie einen Artikel verändern möchten, gibt es zwei Möglichkeiten: die
Sofortbearbeitung und die Bearbeitungsansicht.

Sofortbearbeitung bedeutet, dass Sie den Titel, die Beschreibung oder den
Haupttext in der Anzeige des Artikels mit der Maus anklicken können und
daraufhin ein Bearbeitungsfeld für das Element erscheint (siehe
Abbildung Die Sofortbearbeitung einer Seite).


[image: Die Sofortbearbeitung einer Seite]
Die Sofortbearbeitung einer Seite



Der Mauszeiger verwandelt sich dabei in einen Cursor, und unterhalb des
angewählten Elements erscheinen Schaltflächen zum Speichern und Abbrechen der
Bearbeitung. Für den Haupttext öffnet sich der visuelle Editor Kupu.

Die Sofortbearbeitung steht nur zur Verfügung, wenn Sie Javascript
eingeschaltet haben, und ist nur für bestimmte
Artikelelemente möglich. Sie können diese Elemente daran erkennen, dass um sie
herum ein Bearbeitungsrahmen erscheint, sobald Sie mit der Maus darüberfahren.

Jeder Artikel besitzt darüber hinaus eine Bearbeitungsansicht, in der man alle
seine Merkmale verändern kann. Ob Sie einen Artikel überhaupt modifizieren
dürfen, hängt von Ihren Rechten und vom Status des Artikels ab (siehe
Abschnitt Funktionen).

Es handelt sich bei der Bearbeitungsansicht um ein gegliedertes
Formular, das aus folgenden Teilen besteht:



	Standard

	Kategorisierung

	Datum

	Urheber

	Einstellungen






Sie erreichen die einzelnen Teilformulare über die Navigationsleiste unterhalb
der Seitenüberschrift (siehe Abbildung Auswahl eines Teilformulars der Bearbeitungsansicht).


[image: Teilformulare]
Auswahl eines Teilformulars der Bearbeitungsansicht



Zunächst ist das Standardformular aktiv. Falls Sie
Javascript in Ihrem Browser ausgeschaltet haben, werden alle Teilformulare
gleichzeitig untereinander angezeigt.

Unter jedem Teilformular finden Sie ein Eingabefeld für eine Änderungsnotiz.


Teilformular »Standard«

Im Teilformular »Standard« (siehe Abbildung Bearbeitungsansicht einer Seite)


[image: Das Teilformular Standard]
Bearbeitungsansicht einer Seite



werden diejenigen Informationen eingetragen, die im Allgemeinen für die
Öffentlichkeit bestimmt sind und den wesentlichen Inhalt des Artikels
ausmachen:



	Titel

	Beschreibung

	sonstige Inhalte (beispielsweise der Haupttext)






Ob Sie darüber hinaus ein Eingabefeld für den Kurznamen sehen, hängt von den
Einstellungen für Ihre Website und von Ihren persönlichen Einstellungen ab. Mehr
zu Kurznamen erfahren Sie in Abschnitt Kurznamen und Umbenennen.

Wählen Sie für jeden Artikel einen kurzen, jedoch aussagekräftigen Titel, der
sich direkt auf den Inhalt bezieht. Da Plone die
Titel beispielsweise für die Navigation benutzt, wird Ihre Website
dadurch übersichtlicher und ihr Aufbau besser verständlich. Außerdem tragen
gut gewählte Titel dazu bei, dass Ihre Seiten von Suchmaschinen im Internet
höher bewertet und damit von interessierten Besuchern leichter gefunden
werden.

Die Beschreibung sollte aus einem kurzen Text bestehen, der den Inhalt
umreißt oder als Einleitung dient. Sie erscheint zum einen als
Zusammenfassung in der Artikelanzeige, zum anderen in Listen wie der von Plone
erzeugten Ordnerübersicht.

Bei allen Artikeltypen außer bei Ordnern und Kollektionen dient das Teilformular
»Standard« dazu, den Inhalt des Artikels zu verändern. Welche Möglichkeiten
Sie dabei haben, hängt stark vom jeweiligen Typ ab und wird später im
Einzelnen erläutert. Ordner und Kollektionen hingegen besitzen keinen eigenen
redaktionellen Inhalt.




Teilformular »Kategorisierung«

Im Teilformular »Kategorisierung« (siehe
Abbildung Das Teilformular »Kategorisierung«)


[image: Das Teilformular Kategorisierung]
Das Teilformular »Kategorisierung«



können Sie Artikel kategorisieren. Dabei versehen Sie jeden Artikel mit
Informationen wie der Sprache, in der er verfasst ist, oder einer inhaltlichen
Kategorie, in die er gehört. Solche Informationen werden als Metadaten
bezeichnet (siehe Abschnitt Metadaten und der Dublin-Core-Standard). Um weitere
Metadaten geht es in den Teilformularen »Datum« und »Urheber«.


	Kategorien

	Kategorien in Plone sind Stichwörter, mit denen ein Artikel verschlagwortet
wird. Sie helfen beim Auffinden oder Gruppieren inhaltlich verwandter
Artikel.

Wenn Ihre Website schon länger aktiv ist, kennt sie bereits eine Reihe von
Stichwörtern und bietet sie Ihnen in diesem Feld zur Auswahl an. Redakteure
haben die Möglichkeit, neue Stichwörter zur Auswahl hinzuzufügen.






	Verweise

	Verweise dienen dazu, den Leser eines Artikels auf bestimmte andere Artikel
hinzuweisen, die mit dem angezeigten in Verbindung stehen. Sie werden in der
Anzeige eines Artikels unterhalb des Inhalts angezeigt und besonders
hervorgehoben.

Das Teilformular »Kategorisierung« enthält eine Liste der eingetragenen
Verweise. Darunter befindet sich eine Schaltfläche, mit der man neue Verweise
hinzufügen kann. Wenn man sie betätigt, öffnet sich ein Fenster mit der
Artikelliste des aktuellen Ordners, einem Verzeichnispfad und einem Suchfeld
(siehe Abbildung Artikelsuche beim Hinzufügen von Verweisen).


[image: Das Fenster zur Suche nach Artikeln, die als Verweis hinzugefügt werden sollen.]
Artikelsuche beim Hinzufügen von Verweisen



Sie können damit durch die Website navigieren, Artikel suchen sowie
Artikel aus dem angezeigten Ordner oder den Suchergebnissen ansehen
und zu den Verweisen hinzufügen.

Um einen Verweis aus der Liste zu löschen, entfernen Sie das neben
ihm stehende Häkchen und speichern Ihre Änderungen.



	Ort

	Sie können hier den Artikel in Bezug zu einem geografischen Ort setzen. Einige
Erweiterungen für Plone können diese Information auswerten, indem
sie Orte beispielsweise auf einer Weltkarte markieren.

	Sprache

	In diesem Menü können Sie die Sprache auswählen, in der der Artikel verfasst
ist. Die voreingestellte Sprache hängt von Ihrer Website ab.






Teilformular »Datum«

Das Teilformular »Datum« dient dazu, die Anzeigedauer des Artikels
zu beschränken (siehe Abbildung Das Teilformular »Datum«).


[image: Teilformular Datum]
Das Teilformular »Datum«




	Freigabedatum

	Mit dem Freigabedatum bestimmen Sie, wann ein Artikel Besuchern zur Ansicht
freigegeben wird. Selbst wenn ein Artikel die interne, redaktionelle Prüfung
durchlaufen hat und sich im Status »veröffentlicht« befindet, wird er erst
nach dem Freigabedatum wirklich sichtbar.

	Ablaufdatum

	Ist ein Ablaufdatum eingestellt, wird der Artikel ausgeblendet, sobald es
erreicht ist.

Beide Einträge zusammen bilden die Angabe »Verfügbarkeitszeitraum« des
Dublin-Core-Standards (siehe dazu Abschnitt Metadaten und der Dublin-Core-Standard).

Sie können das Datum bei beiden Feldern mit Hilfe des aufklappbaren Kalenders
eingeben, den Sie über das Kalendersymbol zwischen Datum und Uhrzeit
erreichen. Um ein früher eingegebenes Datum zu löschen, wählen Sie für das
Jahr »- - - -« aus.








Teilformular »Urheber«

Im Teilformular »Urheber« (siehe Abbildung Das Teilformular »Urheber«)
können Sie die Personen aufführen, die an der Erstellung des Artikels
mitgewirkt haben, und Angaben zu den Urheberrechten machen.


[image: Teilformular Urheber]
Das Teilformular »Urheber«




	Ersteller

	Tragen Sie einen oder mehrere Benutzernamen ein. Um mehrere
Personen aufzuführen, schreiben Sie jeden Namen in eine eigene Zeile des
Feldes. Wenn Sie hier eine Uni-ID eintragen, wird automatisch in der
Fußzeile der im HRZ hinterlegte Klamme verwendet. Im Standard wird
die Uni-ID des Redakteurs dort vorgeschlagen.

	Beitragende

	Hier tragen Sie die realen Namen weiterer Personen ein, die
einen Beitrag geleistet haben. Verwenden Sie wieder eine eigene Zeile für
jeden Namen. Wie Sie Ersteller und Beitragende voneinander abgrenzen, ist
keine technische, sondern eine redaktionelle Frage. Die Ersteller sind
gemeinhin diejenigen Personen, die an der Erstellung des Artikels auf der
Website beteiligt waren. Beitragende haben in der Regel Informationen
beigesteuert, den Artikel auf der Website aber nicht selbst bearbeitet. Sie
müssen nicht einmal auf der Website registriert sein.

	Urheberrechte

	In diesem Formularfeld können Sie beispielsweise eine
Creative-Commons-Lizenz angeben oder sich alle Rechte
vorbehalten. Eventuell ist dieses Feld bereits von Ihrem
Systemverwalter ausgefüllt worden. Hier ist auch der geeignete Ort,
um auf Rechte Dritter aufmerksam zu machen.






Teilformular »Einstellungen«

Welche Einstellungen Sie in diesem Teilformular vornehmen können, hängt vom
Typ des betroffenen Artikels ab. Die folgenden zwei Einstellungen sind allen
Artikeltypen gemeinsam. Abbildung Das Teilformular »Einstellungen«
zeigt das Teilformular »Einstellungen« für eine Seite.


[image: Teilformular Einstellungen]
Das Teilformular »Einstellungen«




	Kommentare erlauben

	Ihre Website kann so konfiguriert sein, dass für
manche Artikeltypen Kommentare im Allgemeinen erlaubt sind. Bei Artikeln
dieser Typen ist hier das Häkchen bereits gesetzt. Sie können ungeachtet
dieser Einstellungen das Kommentieren eines einzelnen Artikels erlauben oder
verbieten, indem Sie hier ein Häkchen setzen oder entfernen.

	Von Navigation ausschließen

	Per Voreinstellung tauchen bestimmte
Artikeltypen im Navigationsportlet oder der Navigationsleiste auf. Hier
können Sie einzelne Artikel von der Anzeige in der Navigation ausschließen.



Die übrigen Einstellungsmöglichkeiten der einzelnen Artikeltypen werden in den
nachfolgenden Abschnitten erläutert.


Bearbeitungsansicht gesperrt

Falls Sie einen Artikel aufrufen, der in diesem Moment bereits von einem
anderen Benutzer bearbeitet wird, erhalten Sie einen entsprechenden
Warnhinweis (siehe Abbildung Warnmeldung beim Zugriff auf gesperrten Artikel).


[image: Die Warnmeldung, wenn man auf einen Artikel zugreift, der bereits bearbeitet wird.]
Warnmeldung beim Zugriff auf gesperrten Artikel



Die Bearbeitungsansicht ist für Sie gesperrt, das heißt der Reiter »Bearbeiten«
fehlt. Wenn Sie sicher sind, dass der genannte Benutzer den Artikel nicht mehr
bearbeitet, können Sie die Sperrung aufheben, indem Sie die Schaltfläche
»Entsperren« betätigen.






Metadaten und der Dublin-Core-Standard

Wenn Sie schon einmal in einer Bibliothek nach einem bestimmten Buch gesucht
haben, sind sie bereits mit Metadaten konfrontiert worden. So haben Sie
vielleicht im Stichwortkatalog nach Büchern gesucht, die ein bestimmtes Thema
behandeln. Plone besitzt etwas Ähnliches für den Inhalt einer Website.

Metadaten sind beschreibende Angaben zu einem Artikel.  Mit ihrer Hilfe kann
ein Leser den Artikel inhaltlich einordnen und abschätzen, ob er für ihn von
Interesse ist, ohne ihn erst vollständig zu lesen.  Zudem können Metadaten
auch maschinell auf einfache Weise ausgewertet werden.

Die Artikel in einer Plone-Website besitzen eine Anzahl von Metadaten, von
denen einige auch öffentlich angezeigt werden. Dazu
zählen beispielsweise der Titel und die Kategorien, in die ein Artikel
einsortiert wurde. So können Suchmaschinen Ihre Inhalte besser katalogisieren
und wiederfinden.

Damit Metadaten verschiedener Artikel vergleichbar sind, wurde der
Dublin-Core-Standard entwickelt (siehe
http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/). Dieser Standard legt eine
Anzahl von Angaben fest, die in den Metadaten für einen Artikel enthalten sein
sollten. Er wird nicht nur im Content-Management angewandt, sondern
erleichtert beispielsweise Bibliotheken den Austausch von Informationen über
ihre Datenbestände.

Metadaten nach Dublin-Core-Standard umfassen derzeit 15 Basisangaben
und eine größere Zahl zusätzlicher, feiner unterteilter Felder.
Plone verwendet folgende Metadaten nach Dublin-Core:


	Titel

	Ersteller

	Herausgeber

	Beitragende

	Kategorien

	Inhaltliche Beschreibung

	Sprache

	Erstellungsdatum

	Änderungsdatum

	Verfügbarkeitszeitraum

	Artikeltyp

	Format

	Ressourcen-Identifikation

	Urheberrecht



Die Metadaten von Artikeln kommen in Plone an vielen Stellen zum Einsatz.


Erweiterte Suche

Besonders nützlich sind Metadaten für die erweiterte Suche
(siehe Abbildung Erweiterte Suche).


[image: ../_images/erweiterte-suche.png]
Erweiterte Suche



Sie erreichen sie, indem Sie die Schnellsuche benutzen und dann dem Verweis
»Erweiterte Suche« folgen.

Einige der erweiterten Suchkriterien sind dazu da, Artikel anhand ihrer
Metadaten zu finden. So kann man beispielsweise Stichwörter angeben oder das
Beschreibungsfeld von Artikeln nach Begriffen durchsuchen. Außerdem kann man
die Suche auf Artikel beschränken, die in einer bestimmten Zeitspanne
hinzugefügt oder von einem bestimmten Autor verfasst wurden.




Portlets

In vielen Portlets spielen Metadaten eine Rolle. So listet das Portlet
»Aktuelle Änderungen« die fünf Artikel auf, die zuletzt verändert
wurden (siehe Abbildung Portlet »Aktuelle Änderungen«).


[image: Portlet mit Artikeln, die zuletzt hinzugefügt wurden]
Portlet »Aktuelle Änderungen«



Hier wird der Zeitstempel »zuletzt verändert« benutzt, den Plone
automatisch immer dann aktualisiert, wenn ein Artikel verändert und
gespeichert wird.

Ähnlich funktionieren die Portlets für Nachrichten und Termine, in denen die
fünf neuesten Nachrichten und Termine aufgelistet werden. Hier verwendet Plone
einen Zeitstempel, der einmalig beim Erzeugen eines Artikels gesetzt wird: das
Erstellungsdatum.




Kollektionen

Kollektionen listen Artikel aus der gesamten Website auf, die bestimmte
Kriterien erfüllen. Wie bei der erweiterten Suche gibt es dafür ganz
unterschiedliche Kriterien, die sich auch häufig auf Metadaten beziehen.
Mehr über Kollektionen erfahren Sie in Abschnitt Kollektion.




Maschinenlesbare Metadaten im HTML-Quellcode

Metadaten nach dem Dublin-Core-Schema können auch maschinenlesbar in den
HTML-Quellcode Ihrer Webseiten eingebunden werden. Dadurch können
Suchmaschinen Ihre Seiten effizienter einordnen. Diese Funktion ist
in Plone zunächst nicht aktiviert. Fragen Sie Ihren Systemadministrator,
wenn Sie Dublin-Core-Metadaten in Ihre Webseiten einbinden möchten.
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Seite

Eine Seite ist ein Text, dessen Struktur und Darstellung Sie frei bestimmen
können. Dazu stehen Ihnen unter anderem Überschriften, Textformatierungen,
Verweise, Bilder und Grafiken zur Verfügung (siehe
Abbildung Anzeige einer Seite).


[image: Anzeige einer Seite]
Anzeige einer Seite



Wenn Sie Ihren Text eingeben, verwenden Sie in der Regel den visuellen Editor
Kupu (siehe Abschnitt Der Editor Kupu). Er macht es Ihnen sehr einfach, die
Struktur Ihres Textes auszuzeichnen, und zeigt den Text bereits so an, wie er
später in der Seitenanzeige aussehen wird. Daneben bietet Ihnen Kupu die
wichtigsten Funktionen üblicher Textverarbeitungsprogramme, um Ihren Text zu
formatieren.

Falls Sie Kupu nicht benutzen, finden Sie stattdessen ein
einfaches Formularfeld vor, in das sie unformatierten Text, HTML-Code oder
Text in einer vereinfachten Textauszeichnungssprache wie Restructured Text,
Markdown oder Textile eingeben können. Plone verwandelt alle Eingaben in
gültiges HTML.

Haben Sie einen Text mit einem Textverarbeitungsprogramm geschrieben und
wollen ihn in dessen Dateiformat veröffentlichen, sollten Sie dafür den
Artikeltyp »Datei« benutzen.


Präsentationsmodus

Wenn Sie eine Seite bearbeiten, können Sie im Teilformular »Einstellungen«
den Präsentationsmodus aktivieren. Dann erscheint in der Anzeige der Seite
ein Verweis unterhalb der Überschrift: »Als Präsentation darstellen...«. Im
Präsentationsmodus wird der Inhalt der Seite auf mehrere nacheinander
anzuzeigende Bildschirmseiten verteilt, die sich gestalterisch
beispielsweise fü