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Teil I: Allgemeines

1. Einleitung

In diesem Handbuch erlautern wir Ihnen alle Funktionen und Services, die
BenutzerInnen auf Plattformen des factline Community Servers (FCS) nutzen kdnnen.

Der FCS wird kontinuierlich weiterentwickelt daher gibt es ebenfalls in regelmaBigen
Abstanden neue Versionen des Handbuches. Dieses kénnen Sie von unserer

Kundenplattform http://fcs.kundenplattform.com downloaden.

Wir empfehlen Ihnen jedoch die Onlinetexte auf der Kundenplattform. Diese
entsprechen dem aktuellsten Stand. Zusatzlich stehen Ihnen dort ein Supportforum und
eine Suchfunktion zu Verfiigung.

Alle Funktionen kénnen Sie jederzeit auf unserer Testplattform testen:

http:/ /test.kundenplattform.com.
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2. Funktionshierarchie

Um eine factline Plattform anlegen und betreiben zu kénnen, bedarf es
Personen(-gruppen) mit verschiedenen Rollen bzw. Aufgaben auf 3 Ebenen. Damit Sie
die Funktionen des factline Community Servers (FCS) besser verstehen und bedienen
kénnen, wollen wir Thnen diese Ebenen kurz erlautern.

Die 3 Ebenen in der Funktionshierarchie:

System-AdministratorIn (,,S-Admin™):
Die/der System-AdministratorIn definiert fiir jede Plattform eine/n oder mehrere
Plattform-AdministratorInnen ("P-Admin").

Plattform-AdministratorIn (,,P-Admin™):

Plattform-AdministratorInnen legen fest, welche Gruppe(n) von BenutzerInnen
allgemeine Zugangs- und Anlegerechte fir die einzelnen Services

(siehe Kapitel 6.2. Services, S. 15) haben.

BenutzerInnen (,,User”):
BenutzerInnen kénnen flr die von ihnen erstellten Inhalte jeweils Lese- und
Schreibberechtigungen vergeben.

Die Funktionshierarchie des FCS lasst sich am besten am Beispiel der Errichtung und
Nutzung eines Hauses verdeutlichen:

Der/die AuftraggeberIn gibt bekannt, wie das Haus (= die Plattform) aussehen soll.

Der/die System-AdministratorIn Uibergibt ein bezugsfertiges Haus an eine/n oder
mehrere Plattform-AdministratorInnen.

Der/die Plattform-AdministratorIn legt die Hausordnung fest, teilt die BenutzerInnen
in Gruppen ein, verteilt verschiedene Schliissel an die BenutzerInnen und kann die
Einrichtung des Hauses (= die inhaltliche Gliederung) vorstrukturieren.

Einige BenutzerInnen besuchen das Haus lediglich, andere bewohnen es. Die
BewohnerInnen bekommen einen Schllissel der genau bestimmt zu welchen Rdumen
sie Zutritt haben. In diesen Raumen helfen sie dann bei der Einrichtung, erweitern
oder andern diese. Eingangstlren bei denen der Schlissel nicht passt, sind fur die
betroffenen BenutzerInnenn nicht sichtbar.

Wenn factline als Application Service Povider (ASP) auftritt, lauft das System auf einem
von factline betriebenen Server. In diesem Fall Gibernimmt factline die Aufgaben des
S-Admin.
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3. Moglichkeiten der BenutzerInnen (,,User")

BenutzerInnen haben unterschiedliche Rechte, je nachdem, welcher(welchen)
BenutzerInnengruppe(n) sie zugeteilt wurden und welche Berechtigungen (,,Schlissel")
vom P-Admin an diese Gruppen vergeben wurden. Prinzipiell kann ein/e BenutzerIn
Uberhaupt nur jene Services und Inhalte sehen, flir die er/sie Berechtigungen
(.Schlissel™) besitzt (siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34).

BenutzerInnen konnen:
sich registrieren
ihr Passwort andern

ihre persdnlichen Einstellungen ("Settings") verandern (z.B. Adresse,
Telefonnummer, Photo,...)

E-Mail-Benachrichtigungen ("Notification") (iber Anderungen auf der Plattform
bestellen

Inhalte lesen (das Berechtigungssystem steuert, wer was sieht)

Inhalte eingeben (das Berechtigungssystem steuert, wer in einem Service bzw.
innerhalb eines Ordners Inhalte erstellen darf)

Inhalte miteinander verknipfen ("verlinken")

Inhalte verandern (das Berechtigungssystem steuert, wer editieren darf)
Inhalte ausblenden (das Berechtigungssystem steuert, wer |6schen darf)
Berechtigungen flir neue oder veranderte Inhalte vergeben

mit anderen BenutzerInnen in Kontakt treten (pingen, chatten, Forum,...), falls diese
Services freigeschalten sind
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4. Registrierung/Login - Settings/Passwort

4.1. Registrierung/Login

Um auf Ihrer Plattform arbeiten zu kdnnen, missen Sie sich registrieren. Sie missen
sich nur einmal am factline Community Server (FCS) registrieren um auf jeder
beliebigen factline Plattform arbeiten zu kdénnen. Fir die Registrierung sind nur Ihr
Name und eine E-Mail-Adresse anzugeben. Ihre Daten werden selbstverstandlich streng
vertraulich behandelt. Pro Plattform entscheiden die Plattform-AdministratorInnen
welche Rechte ihre BenutzerInnen haben.

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie auf den "Login"-Button Ihrer Plattform [siehe Abbildung 1].

factline Community Server

Struktur | Text | Bilder | Mews %\l

Abbildung 1: Login
(2) Sie sind nun auf der Login-Seite. Klicken Sie auf den Link "Registrierung".
(3) Es offnet sich eine Eingabemaske. Fiillen Sie bitte alle Eingabefelder aus.
(4) Klicken Sie auf den "Registrierung abschicken"-Button.

Innerhalb von wenigen Minuten bekommen Sie ein, vom System automatisch
generiertes, Passwort zu der von Ihnen angegebenen E-Mail-Adresse geschickt. Mit
diesem Passwort kénnen Sie sich einloggen.

Sollten Sie keine Email mit Ihrem Passwort erhalten, wenden Sie sich bitte per Email an

support@factline.com.

BenutzerInnenname
Als BenuzterInnenname empfehlen wir, eine Kombination aus Vor- und
Familienname anzugeben. So kénnen BenutzerInnen leichter identifiziert werden.

Wenn Sie bereits registrierte/r BenutzerIln sind (und daher BenutzerInnenname und
Passwort haben), kdnnen Sie sich Uber den Meniubefehl "Login" einloggen.

Sie haben Ihr Passwort vergessen?

Klicken Sie auf "Passwort vergessen" auf der Login-Seite und geben Sie Ihren
BenutzerInnenname und die E-Mail-Adresse, mit der Sie sich registriert haben,
ein. Innerhalb von wenigen Minuten wird Ihnen ein neues Passwort zugesandt.
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4.2. Settings/Passwort

Wenn Sie sich eingeloggt haben, sehen Sie auf der rechten Seite des Hauptments einen
»Settings"-Button [siehe Abbildung 2].

factline Community Server

Struktur | Text | Bilder | News

Abbildung 2: Settings

In den Settings werden alle personlichen Daten eingegeben und Einstellungen
festgelegt. Wenn Sie auf ,Settings" klicken, sehen Sie eine Einstiegseite auf der die
wichtigsten Angaben zu Ihrer Person zusammengefasst sind. Am unteren Ende sehen
Sie auch welchen Berechtigungsgruppen Sie angehéren (siehe Kapitel 10.

Berechtigungssystem, S. 34).

Im sogenannten Optionsbereich (linke Spalte) sehen Sie die "Settings"-Box [siehe
Abbildung 3]. Es gibt derzeit fiinf Bereiche flir die Sie Einstellungen tatigen kdnnen.
Klicken Sie auf den entsprechenden Link, um persoénliche Daten zu erweitern oder
anzupassen:

& Settings
persinliche Settings:
Basisdaten bhearbeiten
Adresse bearbeiten
Telefon bearbeiten
Passwort hearbeien

Email-Benachrichtigung:
Allg. Einstellungen
IImfang festlegen

Abbildung 3: Settings-Box

1. Personliche Settings

Alle Angaben, die in den persénlichen Settings gemachten werden (ausgenommen
Passwort!) erscheinen in Ihrem BenutzerInnenprofil. Zugang zum BenutzerInnenprofil
erhalt man Gber Ihren Namen in der Metainformation unterhalb eines Inhaltsobjekts.

a. Basisdaten
Hier kénnen Sie Name, Geburtsdatum, E-Mail-Adresse, Beschreibung, Bild,...
andern.

Ping-Nachrichten
Weiters stellen Sie in den Basisdaten ein ob Sie Ping-Nachrichten

erhalten mochten (siehe Kapitel 25. BenutzerInnen online ("Pingen"),
S. 101).

Eingabemodus festlegen
AuBerdem kdénnen Sie einstellen ob Sie beim Erstellen von Inhalten
standardmaBig einen Texteditor verwenden mdchten.

Instant Messenger Kontaktdaten

Erganzend kénnen Sie verschiedene Instant Messenger Profile (z.B.
ICQ, Skype, MSN,...) angeben. Klicken Sie dazu auf "add messenger".
Wahlen Sie aus dem Drop-Down Menl den entsprechenden Instant
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Messenger aus und tragen Sie anschlieBend im Eingabefeld Ihre
Kennung (z.B. ICQ-Nummer, Skypename,...) ein.

b. Adresse
Hier kdnnen Sie Ihre Adresse angeben.

c. Telefon
Hier kdnnen Sie eine oder mehrere Telefonnummern angeben.

d. Passwort

Im vierten Bereich kédnnen Sie Ihr Passwort @ndern. Geben Sie einmal Ihre altes
und zweimal Ihre neues Passwort ein. Klicken Sie abschlieBend auf "dandern" um
die Anderung zu speichern. Beachten Sie, dass beim Login-Prozess nur die
ersten 8 Stellen eines Passwortes Uberprift werden. Langere Passwoérter sind
madglich, haben aber keine Auswirkung.

2. E-Mail Benachrichtigung
Unter dem Punkt "E-Mail Benachrichtigung" legen Sie fest, Giber welche Neuerungen
auf Ihrer Plattform Sie automatisch informiert werden wollen (siehe Kapitel 26. E-Mail-

Benachrichtigung (Notification), S. 103).

Klicken Sie abschlieBend auf "speichern" um alle vorgenommen Eingaben und
Anderungen zu speichern.
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5. Navigation auf der Plattform

factline Community Server {1)
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Abbildung 4: Navigation auf der Plattform

5.1. Hauptmenii

Das HauptmenuU [siehe Abbildung 4, Punkt 1] befindet sich in der Kopfzeile. Es enthalt
in der Standardversion auf der linken Seite die Buttons fiir die Struktur (siehe Kapitel
6.1. Struktur, S. 15) und die verschiedenen Services (siehe Kapitel 6.2. Services, S.
15).

Rechts finden Sie "Settings" und den "Login/Logout" Button. Die Buttons flr Struktur
und Services kénnen jederzeit durch individuell gewahlte Menlpunkte ersetzt werden.
In diesem Fall bleiben die einzelnen Services Uber ein Drop-Down MenuU in der linken
Spalte zuganglich [siehe Abbildung 4, Punkt 4]. Dort befindet sich auch ein Link zur
Struktur.

5.2. Pfadleiste - vertikale Navigation

Unterhalb der Kopfzeile Ihrer Plattform zeigt Ihnen eine Pfadleiste [siehe Abbildung 4,
Punkt 2], an welcher Stelle Ihrer Plattform Sie sich gerade befinden ("Home > Struktur
> Deutsch > Handbicher"). Wenn Sie auf eine hohere Hiearchieebene wechseln
mochten, klicken Sie einfach auf die zugehérige Bezeichnung in der Pfadleiste (z.B.
"Deutsch").

Die Titel in der Pfadleiste sind aus Platzgriinden eine Kurzform des tatsachlichen Titels.
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5.3. Suche

Die Suche befindet sich auf der rechten Seite zwischen dem Hauptmeni und der
Pfadleiste [siehe Abbildung 4, Punkt 3]. Hier kénnen Sie alle Texte der Plattform nach
bestimmten Suchbegriffen und Kategorien durchsuchen. Eine detaillierte Beschreibung
dieser Funktion finden Sie in Kapitel 29. Factlist & Search, S. 115.

5.4. Optionsbereich (linke Spalte)

Der Optionsbereich (linke Spalte) ist aus einer Reihe von unterschiedlichen Boxen
[siehe Abbildung 4, Punkt 4] aufgebaut. Diese Boxen beinhalten Informationen und
Aktionsméglichkeiten zu den im Hauptfenster angezeigten Facts.

B Bearbeitungsoptionen
Ohjekte anlegen.

Ordner anlegen
“erknipfung anlegen

fact anlegen
Abbildung 5: Beispiel einer Box

PlattformadministratorInnen entscheiden welche Boxen im Optionsbereich angezeigt
werden. Sie kdnnen auch definieren, dass einzelne Boxen nur fir bestimmten Gruppen
angezeigt werden.

Folgende Boxen stehen zur Auswahl:

Info Anzeige der Berechtigungen des im Hauptfenster
angezeigten Inhaltsobjektes (= Fact)

> siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34

Services Direkter Zugriff auf alle Service-Ablagen, in denen die
Original-Facts gespeichert werden

> siehe Kapitel 6. Aufbau des Systems, S. 14

Login Login Eingabefelder
Bearbeitungsoptionen Links zum Anlegen, Bearbeiten, Loschen von Facts

> siehe Kapitel _7. Inhalte anlegen, S. 18

Filter News, Events, Literatur, Links nach Datum und/oder Typ
filtern

> siehe Kapitel 6.2. Services, S. 15

Ansicht Funktionen mit denen Sie die Ansicht im Hauptfenster
andern kénnen z.B. Forum > "Volltext aller Beitrage
anzeigen"

> siehe Kapitel 22. Forum, S. 84

Settings Menl zum Anpassen der personlichen Einstellungen

> siehe Kapitel 4.2. Settings/Passwort, S. 9
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E-Mail
Benachrichtigung

Hilfe

BenutzerInnen online

Letzte Anderungen

Suche

Newsletter

Diese Seite

Einstellungen fir Ihre persénliche E-Mail Benachrichtigung
anpassen

> siehe Kapitel 26. E-Mail-Benachrichtigung (Notification), S. 103

schnelle Hilfeinformation

Ubersicht welche BenutzerInnen zeitgleich auf der
Plattform eingeloggt sind

> siehe Kapitel 25. BenutzerInnen online ("Pingen"), S. 101

Liste der letzten zehn Anderungen, die auf der Plattform
publiziert wurden

Sucheingabefeld: eine Suchanfrage 6ffnet eine
Ergebnisliste im Hauptfenster

> siehe Kapitel 29. Factlist & Search, S. 115

Menl zur Anmeldung fiir einen Newsletter

ideale Druckansicht des im Hauptfenster angezeigten Facts

5.5. vorheriger|nachster Fact — horizontale Navigation

BenutzerInnen kénnen fir Inhaltsobjekte innerhalb einzelner Ordner eine horizontale
Navigation einschalten. Durch diese Funktion kénnen BenutzerInnen direkt vom Volltext
eines Inhaltsobjektes zum ndchsten springen. Inhaltsobjekte miissen nicht einzeln
gedffnet und geschlossen werden. Wenn eine horizontale Navigation eingeschalten ist,
sehen BenutzerInnen am Ende des Inhaltobjektes unterhalb der Metainformation Pfeile
mit dem Titel des nachsten Inhaltobjekts [siehe Abbildung 6]. Die horizontale
Navigation kénnen Sie beim Anlegen bzw. Bearbeiten eines Ordners einstellen (siehe

Kapitel 18.1. Ordner anlegen, S. 60).

Browse:

= Previous: Description text I:'__| Mext: chapter 1: general o =

Abbildung 6: vorheriger|nachster Fact
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6. Aufbau des Systems

factline Plattformen kdénnen aus einem Angebot von verschiedenen Services (siehe
Kapitel 6.2. Services, S. 15) beliebig aufgebaut werden. Je nach Bedarf kdnnen auch im
Nachhinein Services zu- und weggeschalten werden.

Kern des Systems sind die sogenannten Content-Services, mit deren Hilfe Sie Inhalte
publizieren kédnnen. Die verschiedenen Content-Services ermdglichen je nach
beabsichtigtem Inhalt eine charakteristische Darstellung von Informationen. So sieht zB
ein News-Beitrag anders aus als ein Forum-Beitrag oder ein Freitext.

Jedes einzelne publizierte Inhaltsobjekt wird "Fact" genannt. Alle Facts eines Services
werden in jeweils getrennten "Ablagen" gespeichert.

Diese Ablagen sind die Speicherbasis der factline Plattformen. Fir die thematische
Gliederung von Facts steht die Struktur zu Verfligung. In der dort gestaltbaren
Ordnerstruktur befinden sich keine Original-Facts, sondern nur Verknipfungen zu den
Originalen. Das hat den Vorteil, dass Sie ein und den selben Fact mehreren oder auch
gar keinem Ordner zuteilen kénnen.

[ Projekt ¥vZ
[ Team A

[ Administration
[ Dokumentation
(3 Protokolle

Text — Ablage News - Ablage| | Event — Ablage Datei - Ablage Bild — Ablage
= (1] =

Abbildung 7: Aufbau des Systems
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6.1. Struktur

Im Service "Struktur" kdnnen Sie mit Ordnern und Verknipfungen zu Facts eine
thematische und/oder hierarchische Struktur Ihrer Inhalte (= Facts) aufbauen. Ein und
der selbe Fact kann mehrere Verknipfungen haben. Gespeichert wird ein Fact nur
einmal zentral in der Ablage des zugehérigen Content-Service.

Eine individuell angelegte Menlileiste kann Buttons haben, die direkt auf
bestimmte Ordner oder Facts verlinken.

Um das Zusammenspiel zwischen Struktur und Content-Services zu verstehen, lesen
Sie Kapitel 6. Aufbau des Systems, S. 14.

6.2. Services
Die Services sind die einzelnen Module aus denen eine factline Plattform

zusammengesetzt wird. Das Zusammenspiel der verschiedenen Services wird in Kapitel
6. Aufbau des Systems, S. 14 erklart.

Im Moment bietet der FCS 18 verschiedene Services:
A) 13 Content-Services

Mit diesen Services erstellen und publizieren Sie Inhalte (Facts) auf Ihrer Plattform.
Jedes Service bietet eine charakteristische Darstellung von Informationen in
unterschiedlichen Volltext- und Listenansichten.

B) 5 Funktions-Services

Diese Services dienen zur Unterstlitzung einer wirkungsvolleren Vermittlung der Inhalte
und Arbeitsprozesse einer Plattform.

Die in diesem Manual gewahlten Begriffe der Services sind die von factline
verwendeten Standardbezeichnungen. Andere Bezeichnungen sind méglich.
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Content-Services

FlieBtexte verfassen, Bilder einfligen und formatieren
=] Text mit Texteditor (siehe Kapitel 8.1. Arbeiten mit dem

epoz-facttext Editor, S. 28) oder HTML.

Ubersichtliche Darstellung aktueller Ereignisse. Das
[T] News anwachsende Nachrichtenarchiv kann nach Datum
oder Nachrichtentyp gefiltert werden.

Dateien hinauf- und hinunterladen. Zu jeder Datei

Downloads kénnen Metaangaben gemacht werden.

Bilder Bilder auf die Plattform hinaufladen und an
gewlinschten Textstellen einbinden.

Einfache Veranstaltungsliste, die hach Datum und

[ Events Veranstaltungstyp gefiltert werden kann.

Links sammeln, kategorisieren und beschreiben.

il Links Filtermdglichkeit nach Linktyp.

Bibliografische Literaturangaben eingeben und

Literatur abrufen, sowie nach Typ filtern.

In der Service-Ablage "Dialog" zu finden. Hier kénnen
Sie kurze Statements zu einem bestimmten Thema
posten. Ein strukturierter Frage- und Antwort-Aufbau
erleichtert den Uberblick.

Forum
¥ (asynchrone
Kommunikation)

Details siehe Kapitel_22. Forum, S. 84

Eine groBe Anzahl von Bildern anschaulich
prasentieren. Verschiedene Ansichtsoptionen werden
Album (Slideshow) angeboten (Kleinbildvorschau, Zoom, blattern,...).

Details siehe Kapitel 27. Album (Slideshow), S. 108.

In der Service-Ablage "Dialog" zu finden.
ChatteilnehmerInnen kdnnen ihre Beitrdge raumlich
positionieren und direkt verknipfen. Alle Beitrage sind
in einem Archiv gespeichert und bleiben durchsuchbar.

factchat
£ (synchrone
Kommunikation)

Details siehe Kapitel 24. factchat, S. 98.

Spezielle Publikationsform, bei der Informationen
chronologisch aufgelistet werden. Verknipfbarkeit mit

Weblog anderen plattforminternen Facts (Bilder, Dateien,
News, Forum, ...). Suche mit Hilfe einer
Kalenderfunktion.
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Partner

Auf der Startseite wechseln Partnerlogos in
regelmaBigen Abstanden (siehe Kapitel 28. Partner

anlegen/bearbeiten, S. 114).

= Kommentar

BenutzerInnen kénnen direkt unterhalb von Facts
Kommentare anhangen (siehe Kapitel 23. Facts
kommentieren, S. 95). Dies ist fir Facts aller Content-
Services auBer "Forum" mdglich. Sie kénnen in
"Factlist & Search" nach Kommentaren suchen. Auch
das direkte Verlinken auf Kommentare ist mdglich, da
diese auch Uber eine eigene infolD (siehe Kapitel 13.
Bedeutung der infolD, S. 42) verfiigen. Weiters wird
angezeigt zu welcher Version des Facts der Kommentar
publiziert wurde.

Funktions-Services

r=] Factlist & Search

[0 Struktur

= Notifikation

Ed  Users Online

epoz-facttext

Volltext- und erweiterte Suche Uber die gesamte
Plattform. Sie kdnnen auch alle Facts eines Content-
Services auflisten.

Details siehe Kapitel 29. Factlist & Search, S. 115.

Anlegen einer hierarchischen Ordnerstruktur (siehe
Kapitel 6.1. Struktur, S. 15).

Automatische E-Mail Benachrichtigung Gber
Neuerungen und Anderungen einer Plattform.

Details siehe Kapitel 26. E-Mail-Benachrichtigung
(Notification), S. 103

Anzeige aller BenutzerInnen, die gerade online sind.
Diesen BenutzerInnen kénnen Sie auch
Kurznachrichten schicken ("pingen").

Details siehe Kapitel 25. BenutzerInnen online

("Pingen™), S. 101
Texteditor zum Schreiben und Formatieren von Texten

Details siehe Kapitel 8.1. Arbeiten mit dem epoz-
facttext Editor, S. 28
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Teil II: Inhalte erstellen

7. Inhalte anlegen

Es gibt zwei Varianten einen Fact anzulegen. Nicht jedem/jeder Benutzerln stehen
beide Varianten zur Verfligung.

7.1. Variante 1 - in der Struktur

In den folgenden Arbeitsschritten wird auf Variante 1, bei der Sie direkt in der Struktur
arbeiten, eingegangen. Diese Variante kommt am haufigsten zum Einsatz. Beim
Anlegen eines Facts in der Struktur legen Sie gleichzeitig ein Fact und eine Verknlpfung

an (siehe Kapitel 6. Aufbau des Systems, S. 14).
Arbeitsschritte:

(1) Navigieren Sie im Bereich Struktur in die Ordnerebene, in der Sie einen Fact
anlegen moéchten.

(2) Nun haben Sie zwei Mdglichkeiten:

(a) Klicken Sie auf "anlegen" neben dem Ordnertitel [siehe Abbildung 8].

i
39 Ordnertitel | @ anlegen | (P)bearbeiten (%) lschen

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Qrdnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
=] Text 4040695  factine & Oct. 2006 ¢
kgl Datei 4041391 factine 30ct.2008 [~ ¢
[ Unterardner 4041431 factline 3 Oct. 2006 4 ¢
= Link 4040821  factine 20ct.2006 [~ ¢
i Bild 4041411 factine 30ct.2006 [~ ¢

Abbildung 8: Inhalte in der Struktur anlegen

oder
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(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

(b) Klicken Sie im Optionsbereich in der Box “Bearbeitungsoptionen” auf den
Link "fact anlegen" [siehe Abbildung 9].

B Bearhetunigsoptionen
Chjekte anlegen.

Ordner anlegen
“erknipfung anlegen

fact anlegen
Abbildung 9: Bearbeitungsoptionen

Wahlen Sie aus der folgenden Liste den gewlinschten Fact-Typ (Text, Datei,...).
Flllen Sie die Eingabemaske aus (siehe Kapitel 7.3. Eingabemaske, S. 22).
Klicken Sie auf "weiter >>".

Es offnet sich eine Gruppenibersicht, in der Sie die Berechtigungen (siehe
Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) festlegen.

Klicken Sie auf "Vorschau" um Ihre Eingabe zu tberprifen.

Sie sehen nun das fertige Layout des Facts, der nun im System unter einer infoID
(siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42) gespeichert ist. Damit ein Fact auch von
anderen BenutzerInnen gelesen werden kann, miissen Sie ihn publizieren (siehe Kapitel

9. Inhalte publizieren, S. 30).
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7.2. Variante 2 - in der Service-Ablage

Wenn Sie einen Fact in einer Service-Ablage erstellen, hat dieser vorerst keine
VerknUpfung zu einem Ordner. Eine Verknlpfung kann im Nachhinein angelegt werden

(siehe Kapitel 18.2. Verknipfung (Shortcut) anlegen, S. 65).

Es gibt zwei Moglichkeiten auf eine Service-Ablage zuzugreifen:
A) Zugriff liber das Hauptmenii oder den Optionsbereich

(1) Klicken Sie im Hauptmeni oder im Optionsbereich auf den Button einer
Service-Ablage (News, Events, Downloads,....).

(2) Nun haben Sie zwei Mdéglichkeiten:
(a) Klicken Sie auf "anlegen" am oberen Ende der Liste.
oder

(b) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf den Link "anlegen..."
[siehe Abbildung 10].

B Bearbeitungsoptionen
anlegen text

Abbildung 10: Fact in der Service-Ablage erstellen
(3) Flllen Sie die Eingabemaske aus (siehe Kapitel 7.3. Eingabemaske, S. 22).
(4) Klicken Sie auf “weiter >>".

(5) Es offnet sich eine Gruppenibersicht, in der Sie die Berechtigungen (siehe
Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) festlegen.

(6) Klicken Sie auf “Vorschau” um Ihre Eingabe zu Uberprifen.

Sie sehen nun das fertige Layout des Facts, der nun im System unter einer infoID
(siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42) gespeichert ist. Damit ein Fact auch von
anderen BenutzerInnen gelesen werden kann, miissen Sie ihn publizieren (siehe Kapitel

9. Inhalte publizieren, S. 30).

B) Zugriff iiber Factlist & Suche
(1) Klicken Sie auf "Factlist & Suche".
(2) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "neuen Fact erstellen".

(3) Sie sehen eine Liste aller verfligbaren Fact-Typen. Klicken Sie auf den
gewulnschten Fact-Typ.
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(4) Flllen Sie die Eingabemaske aus (siehe Kapitel 7.3. Eingabemaske, S. 22).
(5) Klicken Sie auf "weiter >>".

(6) Es 6ffnet sich eine Gruppeniibersicht, in der Sie die Berechtigungen (siehe
Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) festlegen.

(7) Klicken Sie auf “Vorschau” um Ihre Eingabe zu Uberprifen.

Sie sehen nun das fertige Layout des Facts, der nun im System unter einer infolD
(siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42) gespeichert ist. Damit ein Fact auch von
anderen BenutzerInnen gelesen werden kann, mussen Sie ihn publizieren (siehe Kapitel

9. Inhalte publizieren, S. 30).

Wenn Sie den Link "anlegen" oder "neuen Fact anlegen" nicht sehen, sind
Sie an entsprechender Stelle nicht berechtigt Information zu publizieren

(siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, p. 34)

Wenden Sie sich an Ihren Plattform-Administrator.
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7.3. Eingabemaske

Beim Anlegen von Inhalten werden Sie stets gebeten eine Eingabemaske auszuftllen.
Die Eingabefelder der Eingabemaske variieren je nachdem welche Art von Fact (z.B.
Text, Datei, Bild,...) Sie anlegen.

In Kapitel 7.4. Eingabefelder finden Sie eine alphabetische Auflistung aller vorhandenen
Eingabefelder.

7.4. Eingabefelder (alphabetische Liste)

Adresse Hier kénnen Sie die Adresse des Veranstaltungsortes angeben.

In dieses Feld kdnnen Sie den Namen des/der AutorIn eingeben.
Wird eine Information neu erstellt, tragt das System automatisch
den/die eingeloggte/n BenutzerIn ein. Falls diese/r jedoch nicht

AutorIn der/die tatsachliche AutorIn des Textes ist, kann hdndisch der
richtige Name eingegeben werden. An der zusatzlichen Angabe
~Publiziert von" unterhalb des Textes kann man jedoch erkennen,
wer den Text publiziert hat.

Bitte wahlen Sie einen BenutzerInnennamen. Mit diesem Namen

Benutzername
identifizieren Sie sich auf der Plattform.

Sie kénnen entscheiden, welche Gruppen berechtigt sein sollen, die
von Ihnen erstellte Information zu lesen und/oder zu bearbeiten.
(Genauere Informationen zu den Berechtigungen finden Sie im
Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34.)

Berechtigungen

In dieses Feld koénnen Sie eine Beschreibung der Information

Beschreibun
9 eingeben. Lesen Sie ndhere Hinweise beim Feld "Text".

Verwenden Sie dieses Feld wenn Sie mehrere Bilder gleichzeitig auf
BildgroBe die Plattform hinaufladen. Geben Sie die maximale Breite bzw.
skalieren Héhe, die die Bilder nicht Gberschreiten sollen, ein. Wir empfehlen
einen Zahlenwert (Pixelwert) von ca. 640.

Dieses Formularfeld ermdglicht Ihnen Bilder auf die Plattform
hinaufzuladen. Klicken Sie auf den Button "Browse" rechts neben
dem Feld "Bild hinaufladen". Es o6ffnet sich das Standard-Fenster

: : des Windows-Explorers. Wechseln Sie im Explorer in das

Bild hinaufladen Verzeichnis, in dem sich die hinaufzuladende Information befindet.
Klicken Sie auf den Dateinamen und anschlieBend auf "6ffnen". Der
Pfad wird Ihnen im Feld "Bild hinaufladen" Ihrer Plattform
angezeigt.
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Teil II: Inhalte erstellen - 7. Inhalte anlegen

Tragen Sie in dieses Feld die infoID (siehe Kapitel 13. Bedeutung
der infoID, S. 42) des Bildes, das Sie fir die Partnerinformation
(siehe Kapitel 28. Partner anlegen/bearbeiten, S. 114) verwenden
wollen ein. Beachten Sie, dass die BildgroBe 80x64 Pixel betragen
muss.

Bitte geben Sie an, wer das Copyright an der Information besitzt.

Dieses Formularfeld erméglicht Ihnen, Dokumente auf die Plattform
hinaufzuladen. Klicken Sie auf den Button "Browse" rechts neben
dem Feld "Dateipfad". Es offnet sich das Standard-Fenster des
Windows-Explorers. Wechseln Sie im Explorer in das Verzeichnis, in
dem sich die hinaufzuladende Datei befindet. Klicken Sie auf den
Dateinamen und anschlieBend auf "6ffnen". Der Pfad wird Ihnen im
Feld "Dateipfad" Ihrer Plattform angezeigt.

Datum

Datum bis

Datum von

Erstellungs-
datum

Geben Sie das gewinschte Datum ein. Das System schlagt jeweils
das heutige Datum vor. Wenn Sie ein anderes Datum eingeben
mdchten, beachten Sie bitte das angegebene Format:

J313-MM-TT (z.B. 2002-05-27)

Hier kdnnen Sie angeben an welchem Tag die Veranstaltung endet.
Das System gibt Ihnen das heutige Datum als Standard vor. Wenn
Sie ein anderes Datum eingeben mdchten, beachten Sie bitte das
angegebene Format: J1JJ-MM-TT (zB 2005-05-27).

Hier konnen Sie angeben an welchem Tag die Veranstaltung
beginnt. Das System gibt Ihnen das heutige Datum als Standard
vor. Wenn Sie ein anderes Datum eingeben mdchten, beachten Sie
bitte das angegebene Format: JJJJ-MM-TT (zB 2005-05-27).

Geben Sie bei Bedarf fur Bilder an wann diese aufgenommen
wurden.

Event-Typ

horizontale

Wahlen Sie aus dem Drop-Down Menl den passenden Typ, um die
Veranstaltung zu kategorisieren. Anderen BenutzerInnen wird so die
Méglichkeit gegeben, Events zu filtern. Sollte Ihnen lediglich die
Option "alle" angezeigt werden, wurden von dem/der Plattform-
AdministratorIn noch keine Typen eingegeben.

Klicken Sie diese Checkbox an, wenn am Ende jedes Facts, der sich
in diesem Ordner befindet, Links zum voherigen bzw. nachsten Fact

Navigation eingefligt werden sollen.

ISBN Geben Sie die ISBN (International Standard Book Number) der
Publikation an.

Jahr Bitte geben Sie das Erscheinungsjahr der Publikation an.

Kurztitel Der gewahlte Kurztitel erscheint in der Pfadleiste.
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Wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menl den passenden Typ, um Ihren
Link zu kategorisieren. Anderen BenutzerInnen wird so die

Link-Typ Méglichkeit gegeben, Links zu filtern. Sollte Ihnen lediglich die
Option "alle" angezeigt werden, hat Ihr P-Admin noch keine Typen
eingegeben.

Beim Anlegen eines Ordners entscheiden Sie welche Art der Ansicht
verwendet werden soll:

1) Standard-Liste:
Einfache Liste mit Titel und Metainformation

List Layout 2) Thumbnail-Liste:
Liste mit zusatzlicher Bildvorschau flir Facts der Services Bilder und
Album

Wenn Sie das Drop-Down Meni nicht sehen, wird automatisch das
Standardlayout verwendet. Fragen Sie Ihren P-Admin diese Option
freizuschalten.

Geben Sie den Namen des Autors oder der Autorin der Publikation
an.

Literatur Autor

Wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menl den passenden Typ, um Ihren
Literaturhinweis zu kategorisieren. Anderen BenutzerInnen wird so

Literatur-Typ die Moglichkeit gegeben, Literaturhinweise zu filtern. Sollte Ihnen
lediglich die Option "alle" angezeigt werden, hat Ihr P-Admin noch
keine Typen eingegeben.

Wadhlen Sie aus dem Pull-Down-Meni den passenden Typ, um Ihre
News zu kategorisieren. Anderen Benutzerlnnen wird so die

News-Typ Mdoglichkeit gegeben, News zu filtern. Sollte Ihnen lediglich die
Option "alle" angezeigt werden, hat Ihr P-Admin noch keine Typen
eingegeben.

obere . Sie kénnen Ordner mit einer Beschreibung versehen. Diese wird

Beschreibung oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Geben Sie den Organisator oder die Organisatorin der Veranstaltung

Organisator
ein.

Oort Ort der News/der Veranstaltung, etc.

Bitte beachten Sie:

Passwort 1) Das Passwort kann aus Zahlen, bzw. einer Kombination aus
Zahlen und Zeichen bestehen.
2) Das Passwort unterscheidet GroB- und Kleinbuchstaben.

Quelle Bitte geben Sie hier die Quelle der Information an.

Hier kdonnen Sie die maximale Bildgr6Be vor dem Upload eines
Bildes angeben. Wenn die BildgroBe das Maximum Uberschreitet,
wird es wahrend dem Upload entsprechend verkleinert.

Sie konnen eine Zahl zwischen 100 und 650 Pixel wahlen.

Resize
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Hier kdnnen Sie die infoID eines Screenshot-Bildes eingeben. Dieser
Screenshot muss jedoch zuvor im Service "Bilder" auf die Plattform
geladen werden (siehe Kapitel 16. Bilder einbinden, S. 52).

Screenshot . . . . . .
Ein Screenshot sollte nicht breiter als 400 Pixel sein. Um die infoID
eines schon geladenen Screenshots herauszufinden, klicken Sie im
Optionsbereich auf "browse images". Eine Liste aller verfligbaren
Bilder wird Ihnen angezeigt.
Sprache Bitte definieren Sie die Sprache des erstellten Facts.
Sie kdnnen fir jedes Album ein Thumbnail als Startbild definieren.
Wenn dieses unverzerrt dargestellt werden soll, verwenden Sie ein
Bild mit 80px Breite und 64px Hohe. Klicken Sie auf den Button
Startbild "Browse" rechts neben dem Feld "Startbild". Es offnet sich das
Standard-Fenster des Windows-Explorers. Wechseln Sie im Explorer
in das Verzeichnis, in dem sich das hinaufzuladende Bild befindet.
Klicken Sie auf den Dateinamen und anschlieBend auf "6ffnen". Der
Pfad wird Ihnen im Feld "Startbild" Ihrer Plattform angezeigt.
Es gibt drei Mdglichkeiten der Texteingabe:
1) Text-Modus:
Simples Eintippen von Text. Einfache HTML-Tags kdnnen
hinzugefligt werden.
2) Editor-Modus:
a) epoz-facttext editor-Modus:
Text Siehe Kapitel 8.1. Arbeiten mit dem epoz-facttext Editor, S. 28
b) facttext-editor-Modus:
Siehe http://fcs.kundenplattform.com/119831.0/
3) HTML-Modus:
Der Text muss mit <html> beginnen und mit </htmI> enden.
Diese Variante ist flir eine komplexere HTML-Syntax (vor allem bei
Tabellen!) notwendig (siehe Kapitel 30. HTML Tipps & Tricks, S.
120).
Titel Geben Sie einen Titel ein.
untere Sie kdénnen Ordner mit einer Beschreibung versehen. Diese wird

Beschreibung

Uhrzeit

URL

Verlag

unterhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Hier kdnnen Sie die Beginnzeit der Veranstaltung angeben.
Folgendes Format muss dabei eingehalten werden HH:MM (z.B.
16:00).

Bitte geben Sie hier die URL des Links/des Literaturhinweises an.
Bitte beachten Sie: Jede URL sollte mit dem schon vorgegebenen
String "http://" beginnen.

Bitte geben Sie einen Verlag ein.
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Das System gibt Ihnen das heutige Datum als Standard vor. Wenn
Weblog date Sie den Weblog-Eintrag anders datieren wollen, beachten Sie bitte
das angegebene Format: JJJJ-MM-TT (zB 2005-05-27).

Mit Hilfe einer zip-Datei kdnnen Sie mehrere Bilder auf einmal auf

die Plattform hinaufladen. Verwenden Sie nur Bild-Dateien im

Format "gif.", "jpg." oder ".png". Bilder die groBer als 1MB sind,

werden nicht auf die Plattform hinaufgeladen. Zip-Dateien, in denen

mehr als 50 Bilder zusammengefasst wurden, werden vom System
zip-Archiv abgelehnt.

hinaufladen Klicken Sie auf den Button "Browse" rechts neben dem Feld "zip-
Archiv hinaufladen". Es offnet sich das Standard-Fenster des
Windows-Explorers. Wechseln Sie im Explorer in das Verzeichnis, in
dem sich die hinaufzuladende zip-Datei befindet. Klicken Sie auf
den Dateinamen und anschlieBend auf "6ffnen". Der Pfad wird
Ihnen im Feld "zip-Archiv hinaufladen®™ Ihrer Plattform angezeigt.
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8. Inhalte formatieren

In den Feldern "Text" und "Beschreibung" kénnen Sie Ihre Eingaben auch formatieren.
Dazu stehen Ihnen drei Varianten zur Verfligung:

1) Text-Modus:
Simples Eintippen von Text. Einfache HTML-Tags kdénnen flr die Textformatierung
verwendet werden (siehe Kapitel 30.2. Formatieren von Texten, S. 121).

2) Editor-Modus:
Mit Hilfe eines Editors kdnnen Sie Texte, ahnlich wie in MS Word, formatieren. Auf dem
FCS stehen Ihnen zwei verschiedene Editoren zur Verfligung:

a) epoz-facttext Editor:

Epoz-facttext ist ein neuer, verbesserter Editor am FCS! Er funktioniert in jedem
Internet Explorer und Firefox Browser ohne extra PlugIn. Formatierte Texte aus
Word oder Webpages kénnen direkt hineinkopiert werden. Die Konvertierung zu und
aus diesem Editor ist ohne Formatierungsverluste méglich.

Detaillierte Hinweise zur Benutzung kénnen sie im Kapitel 8.1. Arbeiten mit dem
epoz-facttext Editor, S. 28 nachlesen.

b) facttext Editor:
Der facttext-editor ist der Vorganger des epoz-facttext Editors.

Detaillierte Hinweise zur Benutzung kénnen sie auf unserer Informationsplattform
nachlesen: http://fcs.kundenplattform.com/119831.0/

3) HTML-Modus:

Der Text muss mit <html> beginnen und mit </html> enden. Diese Variante ist flr
eine komplexere HTML-Syntax (vor allem bei Tabellen!) notwendig (siehe Kapitel 30.
HTML Tipps & Tricks, S. 120).
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8.1. Arbeiten mit dem epoz-facttext Editor
epoz-facttext 6ffnen

Sie haben alle notwendigen Schritte zum Anlegen eines neuen Facts durchgefihrt und

befinden sich in der Eingabemaske. Klicken Sie nun auf den Button o [Er=poz
Efacttext

unterhalb des Text-Eingabefeldes um den epoz-facttext Editor aufzurufen. Bitte haben
Sie etwas Geduld, Ihr Browser bendtigt etwas Zeit beim Laden des Editors.

i— || =

il
ark
m

B Z|U|&|=|x|&A D E|E =5 © [T ||| o || o
Sie kédnnen nun beginnen, Ihren Text einzugeben. Zum Formatieren markieren Sie den
gewlinschten Text und klicken auf den entsprechenden Button. Sobald Sie Ihre

Texteingabe und Formatierung beendet haben, klicken Sie auf "weiter >>".

Fett:
Mit diesem Button kénnen Sie Textstlicke fett machen. Beispiel
7 Kursiv:

Mit diesem Button kénnen Sie Textstiicke kursiv machen. Beispiel

U Unterstrichen:
— Mit diesem Button kdnnen Sie Textstiicke unterstreichen. Beispiel

5 Durchgestrichen:
Mit diesem Button kénnen Sie Textstiicke durchstreichen. Beispiel

Tiefgestelit:
:| | Mit diesem Button kdnnen Sie Textstlicke tiefgestellt darstellen. Beispiel

:| Hochgestelit:
Mit diesem Button koénnen Sie Textstiicke hochgestellt darstellen. Beispiel

Formatierung léschen:

i Markieren Sie das Textstiick, dessen Formatierung Sie I6schen méchten und
klicken Sie auf den Button.
Schriftfarbe:
Hier kdbnnen Sie die Schriftfarbe andern.

o Hintergrundfarbe:

Hier kdnnen Sie die Hintergrundfarbe andern.

Linksbiindig:
Damit wird Text linksbliindig angeordnet.

Zentriert:
Mit diesem Button wird Text mittig angeordnet.

Rechtsbiindig:
Mit diesem Button wird Text rechtsbiindig angeordnet.

Nummerierung:
Mit diesem Button konnen Sie Absatze nummerieren.

R

Aufzdhlung:
Mit diesem Button kénnen Sie Aufzahlungen machen.
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Einzug nach links:
Mit diesem Button wird Text schrittweise weiter nach links geriickt.

e
M

Einzug nach rechts:
Mit diesem Button wird Text schrittweise weiter nach rechts gerickt.

T
"

F-?_CE‘ Factlink:
#"k| Mit diesem Button kénnen Sie Links zu anderen Inhalten auf der Plattform
einfligen (siehe dazu Kapitel 15. Links anlegen, S. 47).

Bild einfiigen:

Positionieren Sie Ihren Cursor an der gewlinschte Stelle. Klicken Sie auf den
Button. Wahlen Sie das gewlinschte Bild per Mausklick aus.

Beachten Sie, dass Sie das Bild zuvor auf die Plattform laden miissen (siehe
Kapitel 16. Bilder einbinden, S. 52)

o Externer Link:
Tippen Sie einen Linknamen ein. Markieren Sie den Namen. Klicken Sie auf
den Button. Geben Sie die URL der Webseite, auf die Sie verlinken méchten,
ein. Klicken Sie danach auf "OK".

| Linie:
Mit diesem Button fligen Sie eine durchgangige Linie ein.

o Tabelle:
Klicken Sie auf den Button. Es 6ffnet sich ein kleines Pop-up. In dieses Pop-
up geben Sie die Anzahl der bendtigten Spalten und Reihen ein. Bitte
beachten Sie, dass Sie im Nachhinein Spalten und Zeilen nur dann ergdanzen
kénnen, wenn sie Mozilla Firefox verwenden! Geben Sie weiters an, ob die
Tabelle einen Rand haben soll.

| | Ruckgangig: )
Mit diesem Button kénnen Sie Anderungen riickgangig machen.

r«| | Wiederherstellen: )
Mit diesem Button kénnen Sie Anderungen wiederherstellen.

Factinclude:
Mit diesem Button kénnen Sie andere Facts im Volltext einfligen (siehe
Kapitel 17. Facts einbinden (factinclude), S. 58).
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9. Inhalte publizieren

Nachdem Sie wahrend des Anlegen eines Facts (siehe Kapitel 7. Inhalte anlegen, S. 18)
auf "Vorschau" geklickt haben, erhalten Sie folgendes Bild [siehe Abbildung 11].

Solange Sie nicht auf "publizieren" klicken [siehe Punkt 1, Abbildung 11], ist der Fact
nur fir Sie selbst sichtbar. Der Versionsnummernteil der infolD (siehe Kapitel 13.
Bedeutung der infolD, S. 42), wird einstweilen mit "edit" versehen [siehe Punkt 2,
Abbildung 11].

factline Community Server

Struktur | Text | Bilder | Hews Settings | Logout %
Suche

Home = Struktur = Deutsch = Handbiicher

E Services (1)
B strukdur . . .
I Tert j @ Dieser Text wurde noch nicht publiziert; publizieren
(1) (3)
El Bearbeitunasoptionen Text | () publizieren @W@m
bearbeiten
lschen Das ist ein einfacher Text.
publizieren {4)
Metainfo: Autorln: Angela Gamsriegler
B Letzte ﬁnderungen Copyright factline Vebservices GmhH
_f;l.-'\l'nrkin with epoz infoll:|262698-edit] (2}

_,,;,rl.ﬁl'orking with factte: Verkniipfungen: Verknipfung anlegen
JEormat text in HTML

S?Arbe'rten mit dermn fac
S?Formatieren mit HTW
D S?Furmat content

El Diese Seite
& Drucken

Abbildung 11: Inhalte publizieren

Arbeitsschritte:

(1) (@) Wenn Sie mit der Vorschau zufrieden sind, klicken Sie auf "publizieren'
[siehe Punkt 1 + 4, Abbildung 11].

(b) Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie auf "bearbeiten"
[siehe Punkt 3 + 4, Abbildung 11].

(2) (@) Ihr Factist nun fir alle berechtigten BenutzerInnen
(siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) sichtbar.

(b) Falls auf Ihrer Plattform die Funktion der "Bestandsgarantie" freigeschalten
ist, werden Sie abschlieBend aufgefordert eine Bestandsgarantie

festzusetzen (siehe Kapitel 9.1. Bestandsgarantie (GOE), S. 32).
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Unterhalb des Textes sehen Sie die Metadaten dh Sie kdédnnen nachlesen, welche/r
BenutzerIn diesen Fact publiziert hat und wieviele Versionen dieses Facts existieren.
Das System Ubernimmt dabei automatisch den Namen des/der eingeloggten
BenutzerIn. Jedes Mal wenn ein Fact verandert und neu publiziert wird, ist unter
,Publiziert von* der Name des/der BenutzerIn zu sehen, der/die die Anderungen

vorgenommen hat.

Unterschied AutorIn —BearbeiterIn

Der/die Bearbeiterln ist die Person, die den Text im System eingegeben hat.
Nicht immer ist diejenige Person auch der/die tatsachliche UrheberIn des
Textes. In solchen Féllen gibt es die Mdglichkeit in der Eingabemaske unter
"AutorIn" den entsprechenden Namen einzutippen.
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9.1. Bestandsgarantie (GOE)

Auf factline Plattformen gibt es die Mdglichkeit die Funktion der Bestandsgarantie
(guarantee of existence = GOE) freizuschalten. In diesem Fall gibt es fiir BenutzerInnen
die Mdglichkeit fir Facts Bestandsgarantien (GOE) zu vergeben. Ob ein Fact Uber eine
Bestandsgarantie verfigt, steht in der Metainformation. Facts mit Bestandsgarantie
kdénnen erst nach Ablauf dieser Garantie geléscht werden.

Bestandsgarantie (GOE) festlegen

Wenn Sie bei der Vorschau eines Facts auf "publizieren" klicken, werden Sie
aufgefordert eine Bestandsgarantie zu vergeben [siehe Abbildung 12].

Arbeitsschritte
(1) Wahlen Sie eine der drei Optionen

0: Der Fact erhalt keine Bestandsgarantie.

Datum: Wahlen Sie ein bestimmtes Datum.

Maximum: Der Fact bleibt mindestens bis zum angegebenen GOE-Maximum
erhalten. Dieses wird unter dem Titel der Seite angezeigt. Das
GOE-Maximum wird vom P-Admin festgelegt und kann von ihm
jederzeit verlangert werden.

Bestandsgarantie flr diese(n) fact(s) festlegen
Minimal erlauhtes Datum: 24 Aug 2005
Maximal erlaubtes Datumm
Bestandsgarantie Maximum
E] Einleitung
) Garantie=10

) Garantie = Datum: B
(%) Garantie = Maximurm

Andere bearbeitungsberechtigte Benutzerinnen dirfen diese Bestandsgarantie
(GOE) werlangern.

| abbrechen [l publizieren>> |

Abbildung 12: Bestandsgarantie festlegen

(2) Checkbox
Mit Anklicken der Checkbox erlauben Sie anderen bearbeitungsberechtigten
BenutzerInnen, die Bestandsgarantie dieser Fact-Version zu verlangern.

(3) Klicken Sie auf "publizieren" [siehe Abbildung 12] damit alle berechtigen
BenutzerInnen (siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem,S. 34) den Fact lesen
kdénnen.
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(4) Ihr Factist nun fir alle berechtigten BenutzerInnen (siehe Kapitel
10. Berechtigungssystem, S. 34) sichtbar.

Bestandsgarantie (GOE) verlangern

Wenn Sie in den Metadaten einen "verlangern"-Link sehen [sieheAbbildung 13], sind
Sie berechtigt, die Bestandsgarantie (GOE) dieser Fact-Version zu verlangern.

Avtorin: Max Harmoncourt, Paul Meinl und Lotte Krisper-Ullyett
Copyright: factline Webservices GmbH

Publiziert von: Angels Samstiegler

infall: 21043510 ([ Archiv) Publiziert am 24 &ug. 2005, 09:55

Bestandsgarantie [ Guarantee of existence) - GOE 09 Sep 2004 verldngern

Verknipfung: Straktur = Deutzch = Themen = Bestandsgarantie
Werknipfung anlegen

Abbildung 13: Bestandsgarantie verlangern

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie auf "verlangern". Es erscheint ein neues Fenster
[siehe Abbildung 14].

Bestandsgarantie dieses facts verlangern:

Minitmal erlaubtes Datum: 09 Sep 2005
Maximal erlauhtes Daturm: 08 Mar 2006

=] Einleituny
(%) Garantie = Datum: 2005-08-09 | &

(3 Garantie = Maximum

abbrechen ] verlangem |

Abbildung 14: Bestandsgarantie verlangern

(2) Wahlen Sie eine der beiden Optionen:

Datum: Wahlen Sie ein bestimmtes Datum.

Maximum: Der Fact bleibt mindestens bis zum angegebenen GOE-Maximum
erhalten. Dieses wird unter dem Titel der Seite angezeigt. Das GOE
Maximum wird vom P-Admin festgelegt und kann von ihm
jederzeit verlangert werden.

(3) Klicken Sie auf den "verldangern"-Button.
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10. Berechtigungssystem

Berechtigungen kontrollieren wer einen Fact lesen, bearbeiten und lI6schen darf.
Berechtigungen werden beim Erstellen und Bearbeiten von Facts vergeben.

10.1. Arten von Berechtigungen
Folgende Berechtigungen werden auf factline Plattformen unterschieden:

Allgemeine Berechtigungen:

kd lesen Leseberechtigte Gruppen kdénnen den Fact nur lesen, nicht
aber bearbeiten, 16schen oder ausblenden.

F. bearbeiten Bearbeitungsberechtigte Gruppen kdénnen Facts
bearbeiten, ausblenden und I6schen.

Gruppen die "bearbeiten" kénnen sind automatisch leseberechtigt dh als ErstellerIn
eines Facts missen Sie nicht extra die Leseberechtigung anklicken. Bei allen anderen

zusatzlichen Berechtigungen (siehe unten) muss das Leserecht extra angeklickt werden.

Zusatzliche Berechtigungen fiir Forum:

Thema Diese Gruppen kénnen Themen und Postings in einem
anlegen Forum verfassen.
G post Diese Gruppen kénnen nur Postings zu Themen schreiben.

Zusatzliche Berechtigungen fiir Ordner:

(E:] anlegen Diese Gruppen koénnen Facts, Verknipfungen und
Unterordner in Ordnern anlegen. Der Ordner selbst kann
nicht von ihnen bearbeitet werden.
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10.2. Gruppenberechtigung vergeben
Im Normalfall werden Berechtigungen an Benutzergruppen vergeben.
Arbeitsschritte:

(1) Nachdem Sie bei der Eingabemaske auf "weiter >>" geklickt haben, 6ffnet sich
eine Gruppenubersicht [siehe Abbildung 15].

Gruppenberechtigungen vergeben fir iterm: B3
B universe (1) r
+ -8 Platform main group (S0001) r
+- @ Administratarinnen (SO002) W
+ - Mitarbeiterinnen (80005 WV

publizieren »>>» Yorzchau >>»

legend: @ - le=sen; @ - hearbeiten; @ - anlegen; - create topic; E - piozt;

Abbildung 15: Gruppenubersicht
Wenn Sie auf den Namen einer Gruppe klicken, 6ffnet sich ein kleines Fenster.

Dieses enthalt eine kurze Beschreibung sowie die Anzahl der BenutzerInnen, die
sich in dieser Gruppe befinden [siehe Abbildung 16].

“ 1 http:lifcs.kundenplattform.cor ™ 1=l b

Group information

Mame: MitarbeiterInnen

Description: Diese Gruppe enthalt alle
MitarbeiterInnen der Firma
factline Webservices GmbH.

sers: A3 users

close window

Done
' Abbildung 16: Gruppenbeschreibung
(2) Wenn Sie einen Fact in einem Ordner der Struktur anlegen, so werden die
Berechtigungen dieses Ordners als Berechtigungen flir den Fact vorgeschlagen.

Adaptieren Sie die Vorauswahl bei Bedarf indem Sie in die entsprechenden
Checkboxen klicken.
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10.3. Einzelberechtigungen vergeben

Es ist mdglich Berechtigungen an einzelne Personen zu vergeben. Diese Option muss
vom P-Admin freigeschalten werden.

Arbeitsschritte:

(1) Nachdem Sie bei der Eingabemaske auf "weiter >>" geklickt haben, 6ffnet sich
eine Gruppenubersicht [siehe Abbildung 15].

(2) Um Berechtigungen an einzelne Personen zu vergeben, 6ffnen Sie eine Gruppe.
Klicken Sie dazu auf das "+".

Wenn Sie das "+"-Symbol nicht sehen, sind Sie nicht berechtigt
Einzelberechtigungen zu vergeben.

(3) Unterhalb des Gruppennamens werden nun alle BenutzerInnen, die sich in dieser
Gruppe befinden angezeigt [siehe Abbildung 17].

Gruppenberechtigungen vergeben fiir item:

% universe (1)
+ | Eingelogagte Benutzerlnnen (5472)
+ % Admin (8237)
- |% Developers (8433)
& pmeinl (17531)
Z imarinoff (8298)
2 maxharn (3110)

2 klausimausi (6]
2 Hella (8261)

2 otte (3100)

2 sebastian (8264)

[ << zuriscc

legend: @ - le=sen ; m - bearbeiten; @ - anlegen; - Thema anlegen; E - post;

B A IR A A -2
LS e B B ™

Abbildung 17: Einzelberechtigungen vergeben

(4) Klicken Sie die entsprechenden Checkboxen neben den Benutzernamen an.
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11. Berechtigungsgruppen

Fir jeden Fact auf dem factline Community Server (FCS) kénnen Berechtigungen
vergeben werden. Mit Berechtigungen ausgestattet werden hauptsachlich Gruppen, nur
in speziellen Fallen auch einzelne BenutzerInnen. Grundsatzlich lassen sich 2 Typen von
Gruppen unterscheiden:

11.1. Systemgruppen

Das sind Gruppen, die standardmaBig vom System vorgesehen sind und je nach Bedarf
auf einer Plattform zum Einsatz kommen. Diesen Gruppen missen vom P-Admin keine
BenutzerInnen zugeordnet werden, da die Zuordnung automatisch erfolgt.

universe Alle eingeloggten und nicht eingeloggten Personen
guests Gaste sind nicht eingeloggte BenutzerInnen
users Alle BenutzerInnen, die auf einer beliebigen factline Plattform

registriert sind

Platform Alle eingeloggten Personen.

Main Group Dieser Gruppe wird vom System der Name der Plattform
zugewiesen, beispielsweise "meine_plattform main group", die
Bezeichnung kann aber auch vom P-Admin geandert werden.

11.2. Selbstdefinierte Gruppen

Das sind Gruppen, die vom P-Admin angelegt und betreut werden. Fir jede Plattform
kénnen beliebig viele BenutzerInnengruppen definiert werden. Die Festlegung, welche
Gruppen verfligbar sind, erfolgt durch den/die Plattform-AdministratorIn (P-Admin).
Jeder Gruppe lassen sich wiederum beliebig viele BenutzerInnen zuordnen und
BenutzerInnen kénnen umgekehrt mehreren Gruppen angehdren.
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12. Inhalte bearbeiten

Bearbeitungsberechtigte BenutzerInnen (siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34)
kénnen Facts aktualisieren. Der aktualisierte Inhalt wird in einer neuen Version des
Facts gespeichert (siehe Kapitel 14. Versionierung, S. 43) und bekommt eine héhere
Versionsnummer (siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42).

z.B.: infolD="102095.2" statt zuvor infoID="102095.1"
Die alte Version wird ausgeblendet und wird in der Struktur und den Service-Ablagen
nicht mehr angezeigt.
Arbeitsschritte:
(1) Loggen Sie sich ein.
(2) Nun haben Sie die Wahl:

(a) Navigieren Sie in der Struktur in den Ordner in dem sich der Fact befindet
den Sie bearbeiten méchten. Markieren Sie den gewtlinschten Fact durch
einen Klick in die Checkbox auf der rechten Seite.

oder

(b) Offnen Sie den gewtinschten Fact.

(3) Je nachdem wie Sie sich in Schritt 2 entschieden haben, fahren Sie wie folgt fort:

(a) Klicken Sie auf "bearbeiten" am unteren Ende der Liste.

oder

(b) Kilicken Sie auf "bearbeiten" neben dem Titel des Facts. Alternativ kénnen

Sie im Optionsbereich (linke Spalte) in der Box "Bearbeitungsoptionen"
auf "bearbeiten" klicken.

Text (Jbearbeiten (X)léschen

Das ist ein Text.

Metainfo: Autorln: Boyan Filipoy
Copyright: factline Webservices GmbH
Publiziert von: Boyan Filipoy
infolD; 404069 6 (__Archiv) Publiziert am & Oct. 2008, 16:18

Bestandsgarantie ({Guarantee of existence) - GOE. no guarantes

Abbildung 18: Inhalte bearbeiten
(4) Geben Sie in der Eingabemaske die gewiinschten Anderungen ein.

(5) Kilicken Sie auf "weiter >>",
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(6) Wahlen Sie die Berechtigungen (siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34)
(7) Klicken Sie auf "Vorschau", um Ihre Eingabe zu Gberprifen.
(a) Wenn Sie etwas andern mochten, klicken Sie auf "bearbeiten".
(b) Wenn Sie mit der Vorschau zufrieden sind, klicken Sie auf "publizieren".
Wahrend dem Bearbeiten haben Sie die Moglichkeit Anderungen zu sichern
indem Sie auf "Anderungen speichern" klicken. Damit wird eine sogenannte
"Arbeitsversion" erzeugt. Das bedeutet die Anderungen sind gesichert, jedoch

ausschlieBlich fiir Sie sichtbar. Sie kdnnen sofort oder zu einem spateren
Zeitpunkt mit dem Bearbeiten fortfahren.
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12.1. Dateien bearbeiten

Der FCS  bietet die Mdglichkeit Dateien, die in einem bestimmten
Anwendungsprogramm (z.B. MS Word, Open Office) erstellt wurden, auf die Plattform

hinaufzuladen.

Wollen Sie eine neue, veranderte Version der Datei auf die Plattform laden, gehen Sie
wie folgt vor:

Arbeitsschritte:

A) Datei von der Plattform hinunterladen

(1) Sie haben die Wahl:
(a) Navigieren Sie in der Struktur in den Ordner in dem sich die Datei

befindet, die Sie aktualisieren mochten. Markieren Sie die
gewlinschten Datei durch einen Klick in die Checkbox auf der

rechten Seite.

oder
(b) Offnen Sie die gewiinschte Datei.

(2) Je nachdem wie Sie sich in Schritt 1 entschieden haben, fahren Sie wie
folgt fort:

(a) Klicken Sie auf "bearbeiten" am unteren Ende der Liste.

oder
(b) Klicken Sie auf "bearbeiten" neben dem Titel des Facts. Alternativ

kénnen Sie im Optionsbereich (linke Spalte) in der Box
"Bearbeitungsoptionen" auf "bearbeiten" klicken.

Text (P bearbeiten (¥)lischen

Das ist ein Text.

Metainfo: Autorln: Boyan Filipoy
Copyright: factline Webservices GmbH
Publiziert von: Boyan Filipov

infolD: 4040 (. Archiv) Publiziert am & Oct. 2008, 16:18

Bestandsgarantie {Guarantee of existence) - GOE: no guarantes

Abbildung 19: Inhalte bearbeiten

(3) Unterhalb des Eingabefelds flir "Titel" sehen Sie einen Link zur aktuellen
Version der Datei.

(4) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Datei-Link.
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(5) Klicken Sie auf "Ziel speichern unter".
(6) Speichern Sie die Datei auf der Festplatte Ihres Computers.

(7) Bearbeiten Sie die Datei auf Ihrem Computer und speichern Sie die
Anderungen.

B) verdnderte Datei auf die Plattform hinaufladen

(8) In der zuvor gedffneten Eingabemaske kénnen Sie im Feld "Dateipfad” die
aktualisierte Datei eintragen. Benutzen Sie dazu den "Browse"-Button.

(9) Klicken Sie auf "weiter>>".
(10) Wahlen Sie die Berechtigungen.
(11) Klicken Sie auf "Vorschau", um Ihre Eingabe zu Uberprifen.

(12) Klicken Sie abschlieBend auf "publizieren".

Auf die selbe Weise kdnnen Sie Bilder aktualisieren.
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13. Bedeutung der infolD

Jedem Fact wird vom System automatisch eine eindeutige infoID zugewiesen. Diese
finden Sie in der Infobox des Optionbereichs (linke Spalte) und am unteren Ende eines
jeden Facts in den Metainformationen. Mittels der infoID wird jeder Fact eindeutig
identifiziert und ist dadurch jederzeit auffindbar. Von praktischer Bedeutung ist die
infoID vor allem beim Erstellen von Links (siehe 15. Links anlegen, S. 47)

Die Zahlenkombination einer infoID besteht aus zwei Teilen:

102070.12
WA X
Hauptteil 1 Versionsnummer
Hauptteil eine vom System automatisch erstellte fortlaufende

Ziffernkombination

Versionsnummer Durch Editieren entstehen neue Versionen eines Facts.
Diese sind durch die Versionsnummer am Ende der infolD
zu erkennen (siehe 14. Versionierung, S. 43).

Der Hauptteil ist unverdnderlich. Neben den fortlaufenden Versionsnummern
gibt es noch zwei spezielle Endungen:

102070-edit "-edit" an Stelle der Versionsnummer zeigt an, dass das
bearbeitete Dokument noch nicht publiziert wurde.

102070.0 "0" an Stelle der Versionsnummer wird in der Syntax von
Links verwendet, die sich auf die aktuellste Version des

Dokuments beziehen (siehe Kapitel 15. Links anlegen, S.
47).

Mit Hilfe der infoID kann jeder Fact direkt im Browser getffnet werden
[siehe Abbildung 20].

@ I._, htkp: fifcs kundenplattForm,com 112163, 7/ j
Abbildung 20: infoID in der URL
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14. Versionierung

Der FCS verfligt tber ein Versionierungssystem. So kénnen Sie Dokumente
aktualisieren bzw. bearbeiten, ohne dass altere Versionen verloren gehen. Die einzelnen
Versionen unterscheiden sich durch die Versionsnummer am Ende jeder infoID (siehe
Kapitel 13. Bedeutung der infoID, S. 42). Mit Hilfe der infoID kdnnen Sie auch gezielt
auf spezielle Versionen verlinken (siehe Kapitel 15. Links anlegen, S. 47).

Mit der gewahlten Berechtigung (siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem,
S. 34) legen Sie fest, wer eine Dokumentversion editieren darf. Berechtigungen werden
immer an Gruppen vergeben.

Achtung!

Auf factline Plattformen gibt es keine Bearbeitungssperre. Es ist moglich, dass
mehrere BenutzerInnen ein und denselben Fact bearbeiten (d.h. mehrere
Arbeitsversionen anlegen). Damit es nicht zum unabsichtlichen Uberschreiben
von einzelnen Versionen kommt, wird im Fall einer Doppelbearbeitung ein
entsprechender Warnhinweis im Kopf der Eingabemaske angezeigt.

14.1. Das Fact-Archiv

Im Fact-Archiv [siehe Abbildung 21] sehen Sie alle Versionen eines Facts mit infolD
(siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42), Titel, Publikationsdatum und Autorln
jeder Version aufgelistet. Sie sehen zu jeder Version, ob diese noch zur Verfligung steht
oder bereits geldscht wurde. Klicken Sie auf den Titel um die jeweilige Version zu
offnen. Bei Versionen fir die Sie keine Lese-Berechtigung (siehe Kapitel 10.
Berechtigungssystem, S. 34) haben, ist der Titel nicht verlinkt.

=
Text

Yersions Archiv:

|=] 260881.6 Text 28 Sep 2006 11:32 gamsriealera” ¢ ¢ (aktuelle) (erste) vorherige)
|£] 260881.5 Text 28 Sep 2006 11:32 gamsrieglera” ¢¢ ¢ (akiuelle) (erste) worherige)
|=] 260881.4 Dieser Factwurde geldscht. -

=) 260881.3 Text 28 8ep 2006 1116 gamsrieglera” ¢ ¢ (aktuelle) (erste) vorherige)

=] 260881.2 Sie haben keine Berechtigungen 28 Sep 2006 10:28 gamsrieglera”

|=] 2608811 Sie haben keine Berechtigungen 12 Sep 2006 10:50 gamsriedlera:

Abbildung 21: Fact-Archiv

Sie erreichen das Fact-Archiv Uber einen Link in der Metainformation des Facts [siehe
Abbildung 22] oder in der Infobox [siehe Abbildung 23] im Optionsbereich.
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Autor; Boyan Filipoy

Copyright: factline Wehservices GmbH

Publiziert won: Boyan Filipow

infall; 4002436 (. Archiv) Publiziert am 9 Aug. 2005; 1522

Guarantee of existence - GOE: 12 Aug 2005 extend

Verkniipfung: Strukiur = folder
wWerknlpfung anleden

Abbildung 22: Fact-Archiv in der Metainformation

= Info

Sie sind eingeloggt als Astrid_H

Sie sehen folgenden fact 112179.10

[ Archivg

Berechtigungen: B[R

% Universe W=

2 fes admin W

2 Astrid H ¢
Abbildung 23: Fact-Archiv in der Infobox

Facts die erst eine Version haben, haben noch kein Fact-Archiv. Daher gibt es bei
diesen Facts auch keinen Link.

Alte Versionen sind im System ausgeblendet (siehe Kapitel 20.2. Inhalte
ausblenden, S. 74) dh sie werden in der Struktur (siehe Kapitel 6.1. Struktur,
S. 15) und in der Service-Ablage (siehe Kapitel 6.2. Services, S. 15) nicht
angezeigt.
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14.2. Versionsvergleich (Diff-Funktion)

Das Versionierungssytem des FCS speichert die einzelnen Versionen eines Facts. Uber
das Vergleichsmen( im Fact-Archiv kénnen Sie zwei ausgewahlte Versionen
nebeneinander darstellen und Absatz fiir Absatz vergleichen.

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie in der Metainformation eines Facts oder im Optionsbereich auf den
Link "Archiv".

(2) Sie haben nun das Fact-Archiv mit allen Versionen des betreffenden Facts vor
sich. Wahlen Sie auf der rechten Seite (durch Anklicken der Radio-Buttons) die
zwei Versionen aus, die Sie im Vergleich ansehen mdchten [siehe Abbildung 24].

Die drei Links auf der rechten Seite dienen zur Schnellauswahl der zu
vergleichenden Texte:

aktuelle = Vergleich mit der aktuellsten Version
erste = Vergleich mit der ersten Version
vorherige = Vergleich mit der vorigen Version

&
Text

Versions Archiv:

=] 260881.6 Text 28 Sep 2006 11:32 gamsriealera” ¢ ¢ (aktuelle) (erste) fworherige)
=] 260881.5 Text 28 Sep 2006 11:32 gamsrieaglera: & (aktuelle) (erste) frorherige)
=] 260881.4 Dieser Factwurde geléscht. -

=] 260881.3 Text 28 Sep 2006 11:16 gamsriealera: ¢ ¢ (aktuelle) (erste) fworherige)

=] 260881.2 Sie hahen keine Berechtigungen 28 Sep 2006 10:28 gamsriealera:

=] 2608811 Sie hahen keine Berechtigungen 12 Sep 2006 10:50 gamsriealera”

gewahlte Versionen vergleichen

Abbildung 24: Versionen fur den Versionsvergleich auswahlen
(3) Klicken Sie auf "gewahlte Versionen vergleichen".

(4) Sie sehen nun beide Texte nebeneinander. Die Unterschiede werden pro Absatz
Uberprift und hervorgehoben [siehe Abbildung 25].

griin = Dieser Absatz wurde erganzt

rot = Dieser Absatz wurde gel6scht
gelb = In diesem Absatz gibt es eine Anderung.

© factline Webservices GmbH, November 2006 Seite 45 von 128



Teil II: Inhalte erstellen - 14. Versionierung

=
Versionsvergleich.

Showing changes between versions 29 and 30 :

Version 29 Version 30
03 Mar 2006 15:40 by - 03 Mar 2006 15:40 by

gamsrieglera - Angela Gamsriegler gamsrieglera - Angela Gamsriegler
Text ) )
1. Absatz Dieser Absatz enthalt Anderung. 1. Absatz: Dieser Absatz enthalt eine Anderung.
2. Absatz: Dieser Absatz enthalt keine Anderung. 2. Absatz: Dieser Absatz enthalt keine Anderung.

. Dieser Absatz ist neu.

3. Absatz Dieser Absatz enthilt keine Anderung 3. Absatz: Dieser Absatz enthilt keine Anderung

4 Absatz Dieser Absatz wurde geléscht
Abbildung 25: Beispiel eines Versionsvergleichs

(5) Wenn Sie zum Fact-Archiv zuriickkehren mdchten, klicken Sie auf den Pfeil oben
links neben dem Titel.
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15. Links anlegen

Unter Angabe der infolD (siehe Kapitel 13. Bedeutung der infoID, S. 42) kénnen Sie auf
jede Information verweisen, die auf einer factline Plattform abgelegt ist. Nattrlich
kénnen Sie auch unter Angabe der Internet-Adresse (URL) auf alle Dokumente im
Internet verlinken.

15.1. Verweis auf eine infoID = factlink

Herkdmmliche Links im Internet geben lediglich den Ort (Adresse) einer Seite im
Internet, an dem die Information zu einem bestimmten Zeitpunkt abgelegt ist, an. Auf
dem factline Community Server (FCS) hingegen wird auf Informationen direkt mittels
eindeutiger "infoID" (siehe Kapitel . Bedeutung der infoID, S. 42) verwiesen. Der Vorteil
besteht darin, dass ein Link auf einen Fact, auch wenn seine Position verandert wird,
immer erhalten bleibt. Es gibt keine "toten Links"!

A) factlink im Texteditor "epoz-facttext" erstellen

Um im Texteditor auf einen Fact mittels infoID zu verweisen gehen Sie wie folgt vor.
Arbeitsschritte:

(1) Positionieren Sie Ihren Cursor an der gewiinschte Stelle.

fack

(2) Klicken Sie auf den [®™| Button.

(3) Ein Fenster 6ffnet sich [siehe Abbildung 26].
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Create a factlink

fact infol| oozt I concer ||

Search for the fact: Latest changes (click to link to):
| | all fact type ~| [JECHN ]  Titel hat gefehit (ver.1)
= Zuriick (ver.1)
Structure (click to view folder contents): [ Antern (ver.1)
[ Ordner A

[ sEolder Intermediate (ver.1)

B Crdner A1 [ smew folder from neo (ver.1)
[ Crdner B =) +mittwochindex (ver.1)
ggrgﬂer g; [ +mittwoch (ver.1)
Lraner .2

[E] Anclude (ver.2)
[ /PMTest (ver.1)
[E) +section 1 partner b (ver.1)

(3 Crdner C /=) +section 1 partner a (ver.1)
[ Ordner C.1 1 o Periode 1 {ver.1)

Abbildung 26: Factlink in epoz-facttext erstellen

[ Crdner B.2 1
[ Crdner B2 2

(4) Sie haben nun 4 Moglichkeiten um einen factlink zu erstellen:

1. Moglichkeit: Geben Sie die infoID des Facts ein auf den Sie verlinken
modchten und klicken Sie auf "Create link"
[siehe Abbildung 26, Punkt 1].

2. Méglichkeit: Geben Sie ein Stichwort des Facts ein, auf den Sie verlinken
mdchten und klicken Sie auf "Go". Wahlen Sie anschlieBend
per Mausklick den entsprechenden Fact aus der
Ergebnisliste aus [siehe Abbildung 26, Punkt 2].

3. Moglichkeit: Navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu dem Fact, auf den
Sie verlinken mdchten und klicken Sie auf den Titel des
Facts [siehe Abbildung 26, Punkt 3].

4. Moglichkeit: Waihlen Sie aus den letzten Anderungen per Mausklick den
Fact aus auf den Sie verlinken mdchten
[siehe Abbildung 26, Punkt 4].

(5) Die infolD des Facts auf den Sie verlinken (z.B. "[202266.0]") erscheint an der
enstprechenden Stelle im Eingabefeld. Im fertigen Text wird hier automatisch der
Titel des Facts eingefiigt.
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B) factlink im Text- oder HTML-Modus erstellen

Um auf einen Fact mittels infoID zu verweisen, haben Sie im Text- bzw. HTML-Modus
zwei Mdoglichkeiten der Syntaxeingabe:

Kurzform: <factlink 102070.0/>

In diesem Fall wird der Titel des Dokuments, auf das verwiesen
wird, als Bezeichnung des Links automatisch eingefligt. Des
Weiteren wird automatisch auf die aktuellste Version des
Dokuments verwiesen.

Langform: <factlink 102070.43>Titel</factlink>

In diesem Fall wurde eine anderslautende Bezeichnung des Links,
formuliert. Des Weiteren wird genau auf die Version Nr. 43
verlinkt.

Welche infoID hat der gewiinschte Fact?

In den meisten Fédllen werden Sie die infoID des gewiinschten Facts nicht
auswendig wissen. Deshalb finden Sie in der linken Spalte neben jeder
Eingabemaske den Link "infoIDs suchen".

Wenn Sie moéchten, dass sich der Link in einem neuem Fenster 6ffnet, geben Sie
folgende Syntax ein:

Kurzform: <factlink 102070.0 target="_blank"/>

Langform: <factlink 102070.43
target="_blank">Titel</factlink>
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15.2. Verweis auf eine Internet-Adresse (URL)

A) Im Texteditor "epoz-facttext"

Markieren Sie ein Wort, das als Linkbezeichnung dienen soll. Klicken Sie anschlieBend

auf den Button @ . Ein Fenster mit Eingabefeld 6ffnet sich. Geben Sie die URL der
gewlinschten Website ein und klicken Sie auf "OK".
B) Im Text- oder HTML-Modus:

Wenn Sie auf Information im Internet verweisen mdchten, geben Sie bitte folgende
HTML-Syntax ein:

<a href="http://www.factline.com">Bezeichnung</a>

Auch hier kdnnen Sie festlegen, dass sich der Link in einem neuen Fenster 6ffnen soll:

<a href="http://www.factline.com "target="_blank">Bezeichnung</a>
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15.3. Verweise von Extern auf eine infolID

Wollen Sie, beispielsweise in einer E-Mail, einen Link auf einen Fact einer factline
Plattform einfligen, so kénnen Sie dies mit folgender URL erméglichen:

http://£fcs.kundenplattform.com/104247.0

URL der Plattform J \— infoID des Facts

Sollte fur das Lesen dieser Information eine Registrierung notwendig sein, flihrt der Link
zunachst zur Login-Seite der Plattform. Hat sich der/die BenutzerIn erfolgreich
eingeloggt, wird im Browser der gewiinschte Fact angezeigt.
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16. Bilder einbinden

Um ein Bild in einen Text einbinden zu kénnen, sind zwei getrennte Arbeitsgange
notwendig:

16.1. Bild hinaufladen

Laden Sie das Bild von IThrem Computer auf die Plattform, in dem Sie einen Fact des
Typs "Bild" anlegen.

(1) Wahlen Sie im Optionsbereich (linke Spalte) in der Box "Services" im Drop-Down
Men( die Service-Ablage "Bilder" aus.

B Senvices
'E'E Strukdur

ot K2 oo |

MNews
Downloads
Dialog
Links
Album
Weblog
Partnerlnnen

Abbildung 27: Service-Ablage "Bilder" 6ffnen

(2) Klicken Sie auf "anlegen".

(3) Sie sehen nun eine Eingabemaske [siehe Abbildung 28].
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Titel:

Awtorin:

(4)
(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

Beschreibung:

Erstellungsdatum:  [5006-10-16  kalender

Bild hinaufladen Browse... |
Klicken Sie "Durchsuchen” um das Bild von lhrer Festplatte hinaufzuladen
Fesize

Uze the field above to define the maximum width or height of your uploaded images.
Images which are wider or taller than the value you entered, will be scaled down accordingly.
Choose a number between 100 and 650.

=42pozT =
= Efacttesxt = Flctrest

Sprache: I German j

Copyright Ifactline Webservices Grr

IAngela Gamsriegler

[[abbrechen | Anderungen speichern | weiter>>

Abbildung 28: Bild hinaufladen
Geben Sie einen Titel ein.

Bei dem Feld "Dateipfad" klicken Sie auf "Browse...". Wahlen Sie Uber das
geodffnete Verzeichnis das gewiinschte Bild aus. Sie kénnen Bilder mit dem
Format .jpg, .gif oder .png hinaufladen. Mit einer zip-Datei kénnen Sie auch
mehrere Bilder auf einmal hinaufladen. Das System legt automatisch fiir jedes
Bild einen eigenen Fact an. Nach dem Hinaufladen kénnen Sie dann pro Bild
individuelle Anderungen vornehmen.

Im Feld "Resize" kdnnen Sie die maximale Breite bzw. Héhe eines Bildes
definieren. Das Bild wird dann wahrend des Upload-Prozesses entsprechend
verkleinert. Fir eine ideale Scharfe des Bildes empfehlen wir jedoch das Bild vor
dem Hinaufladen in einem Bildbearbeitungsprogramm zu bearbeiten.

Geben Sie bei Bedarf eine Bildbeschreibung ein und klicken Sie auf "weiter >>".

Legen Sie die Lese- und Bearbeitungsrechte
(siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) fest und klicken Sie auf
"Vorschau".

Klicken Sie abschlieBend auf "publizieren".
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16.2. Einbinden des Bildes

Nachdem Sie das Bild hinaufgeladen haben, kénnen Sie es in einen Fact einbinden.

A) Im Texteditor "epoz-facttext"

Wenn Sie mit dem epoz-facttext Editor arbeiten, kénnen Sie ein Bild sehr bequem lber
die integrierte Bilderauswahl einfligen.

Arbeitsschritte:

(1)

(2)
(3)

(4)

Positionieren Sie Ihren Cursor an der Stelle an der Sie das Bild einfligen
mochten.

Klicken Sie auf den Button :

Ein Pop-up Fenster 6ffnet sich [siehe Abbildung 29].

http:/itest.kundenplattform:com - <form=Verfligbare Bilder<span: ==} >4

Verfiigbare Bi|der|snrtby: date |title | | include slideshow imagesl

JEmIEY

156736.2 1;19338.1 1485411 1481371 1481361 1481201
Wincly greentube-job WMeer igel Graceland Roman

1481111 148103.2 14805891 148065.1 1480502 1480471
Simpson Ralf- Die Ente Far the birds bubbles next try Ricky2 Thomas W. Test

E & S op

1480451 1480431 148040? 1480331 1480261 1480221
tagesmotto Jana's Bilderbeitt  Kinder statt Partii T BP Bild1

ISeite: << 1 2 3 => alle anzeigenl

Fenster schliessen

|Done

Abbildung 29: Bild auswahlen

Das Pop-up Fenster enthalt eine Kleinbildvorschau aller verfliigbaren Bilder
inklusive Titel und infoID. Die Bilder sind zunachst nach Publikationsdatum
sortiert. Alternativ kdnnen Sie die Bilder alphabetisch nach Titel sortieren.
Klicken Sie dazu auf "title" am oberen Rand [siehe Abbildung 29].

Zu Beginn werden stets die ersten 18 Bilder angezeigt. Klicken Sie auf ">>" am
unteren Rand um die nachsten 18 Bilder anzuzeigen. Um alle Bilder anzuzeigen,
klicken Sie auf "alle anzeigen" [siehe Abbildung 29].

Wenn Sie ein Bild aus einem Album einfligen méchten, klicken Sie in die
Checkbox "include slideshow images" [siehe Abbildung 29].

Wahlen Sie ein Bild per Mausklick aus. Das gewahlte Bild erscheint sofort im
Text.
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B) Im Text- oder HTML - Modus

An der Stelle, an der das Bild positioniert werden soll, geben Sie folgende Syntax ein
(hier mit einer Beispiel-infolD):

<factimage 104281.0/>

In den meisten Fallen werden Sie die infoID des gewlinschten Bildes nicht
auswendig wissen. Deshalb finden Sie auf der linken Spalte neben jeder
Eingabemaske den Link "verfligbare Bilder". Wenn Sie diesen betdtigen
bekommen Sie eine Liste aller bereits auf der Plattform verfligbaren Bilder
inklusive infoIDs.
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16.3. Bilder ausrichten

BildgroBe

Wenn Sie ein Bild im Text- oder HTML-Modus einbinden, empfiehlt es sich, Breite
und/oder Ho6he der Grafik anzugeben. Wenn der Browser entnehmen kann, wie groB die

Grafik sein wird, kann die Seite schneller aufgebaut werden. Die Angabe von H6he und
Breite erlaubt Thnen zudem, die GrdBe des Bildes zu verandern:

<factimage 104281.0 width="30" height="30"/>
Es kann jedoch zu Verzerrungen kommen, wenn Sie nicht das genaue Breite-H6he-

Verhaltnis angeben. Wenn Sie Verzerrungen vermeiden wollen, geben Sie nur eine
GroBe an:

<factimage 104281.0 width="30"/>
ODER

<factimage 104281.0 height="30"/>

Ausrichtung

Um die Ausrichtung eines Bildes zum Text beeinflussen zu kénnen, beachten Sie
folgende Hinweise:

<div align="Ausrichtung"><factimage

Bild 104281.0/></div>

zwischen

Absatzen Flr "Ausrichtung" einen der folgenden Werte eingeben:
ausrichten

center = Das Bild wird zentriert.
left = Das Bild wird auf der linken Seite eingefligt.

right = Das Bild wird auf der rechten Seite eingefligt.

<factimage 104281.0 align="Ausrichtung"/>

Bild in der
Textzeile Fir "Ausrichtung" einen der folgenden Werte eingeben:
ausrichten

top = Das Bild wird am oberen Rand der Textzeile eingefligt.

middle = Das Bild wird mittig in die Textzeile eingefiigt.

bottom

Das Bild wird am unteren Rand der Textzeile eingefligt
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<factimage 104281.0 align="Ausrichtung"

Text um hspace="LinksRechts" vspace="ObenUnten"/>
Bild

flieBen Fur "Ausrichtung" einen der folgenden Werte eingeben:
lassen

left = Bild links ausrichten (Text flieBt rechts vorbei)

right = Bild rechts ausrichten (Text flieBt links vorbei)

Fir LinksRechts (=Abstand horizontal) eine Zahl (z.B. 10)
eingeben, um den Pixelabstand vom Bild zur Umgebung links
und rechts zu bestimmen.

Fir ObenUnten (=Abstand vertikal) eine Zahl (z.B. 10)
eingeben, um den Pixelabstand vom Bild zur Umgebung oben
und unten zu bestimmen.

<factlink 117559.0><factimage 104281.0
Bild als border="0"/></factlink>

Button
anlegen

© factline Webservices GmbH, November 2006 Seite 57 von 128



Teil II: Inhalte erstellen - 17. Facts einbinden (factinclude)

17. Facts einbinden (factinclude)

Das Internet bietet die Mdglichkeit, einzelne Textbausteine lber Verweise ("Links")
netzartig miteinander zu sogenannten Hypertexten zu verkniipfen. Diese Form
entspricht dem Wesen des Internets (das Netzwerk aus Rechnern), welches sich von
bekannten linearen Textformen aus dem Printbereich unterscheidet.

Der FCS bietet neben dem Setzen von Hyperlinks auch die besondere Méglichkeit,
direkt den Inhalt eines Textes oder Ordners woanders als Volltext einzufligen.
Dynamisch andernde Inhalte kénnen so unter der Vermeidung von Redundanzen zu
einem Ganzen verknlpft werden. Diese Funktion heiBt "factinclude" und kann mit Facts
des Typs Text, Datei und Ordner eingesetzt werden.

Arbeitsschritte:
Es gibt zwei Mdglichkeiten um einen factinclude zu erstellen:

A) Im Texteditor "epoz-facttext"

(1) Klicken Sie in der Menlleiste des Texteditors "epoz-facttext" auf den Button

(2) Ein neues Fenster 6ffnet sich [siehe Abbildung 30].

Insert a fact include
fact infolD: | I show: [+ allfields |OR | [ fitle; [ text; [ metainfo; |
Search for the fact (texts only): Latest changes (texts only) (click to link to):
m E Titel hat gefehlt (ver.1) 23 h. superuser
] +2uriick (ver.1) 23 h. superuser
] -+ mittwochindex (ver.1) 6d.  factline
E] Anclude (ver.2) 7d. factline
[E] +section 1 partner b (ver.1) 7d. factline
£ +section 1 partner a (ver.1) 7d. factine
E Turbulenzen mit Nach (ver1) 7d.  superuser
£ +Testt bla bal (ver.1) 7d. superuser
E ;Eine echt interessan (ver.5) 7d. superuser
=3 ..a mal gleich (ver.1) 10 d. tactline

Abbildung 30: Factinclude erstellen

(3) Wahlen Sie nun mit einem Klick den Fact aus den Sie in den Text inkludieren
mochten.

(4) Die infoID des ausgewahlten Facts wird in das linke obere Feld "fact InfoID"
Ubertragen.

(5) Nun kénnen Sie auswahlen welche Teile des Facts inkludiert werden sollen (Titel,
Text, Metainfo). StandardmaBig sind alle Felder ausgewahlt.

(6) Klicken Sie abschlieBend auf "Include fact".
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(7) In der Eingabemaske wird nun ein graues Feld angezeigt [siehe Abbildung 31].
In der Vorschau wird dieses Feld durch den tatsachlichen Text ersetzt .

Hier entsteht ein Text. Darunter wird ein anderer Text mittels "factinclude” inkludiert:

=factinclude 402891, 0f=

"Include"”

Abbildung 31: Beispiel eines factinclude im Texteditor

B) Im Text- oder HTML-Modus

Sie mussen dazu folgenden Code eingeben:

<factinclude 102073.0/> Zeigt vollstédndigen Fact inklusive
der Metainformation an.

<factinclude folder.id Zeigt den Inhalt eines Ordners mit
display="icon,title,infoid"/> Titel, Icon und infoID der Facts an
[siehe Abbildung 32].

<factinclude text.id Zeigt Text mit Titel, Text und
display="title, text,metainfo"/> Metainformation an.

<factinclude file.id . Zeigt Datei-Fact mit Titel,
display="title,description, file"/> Beschreibung und Dateilink an.

&9 Dieser Ordner wird inkludiert
title infolD
=1 Versionsvergleich. 235007.30
25 my album 2348511
Fl text 229687 .1
factinclude

Hierwurden die Inhalte des Ordners inkludiert:

&l Versionsvergleich. 235007 .30

2% my album 234851 1
= text 209687 1

Abbildung 32: Der Inhalt des Ordners wird mit der Funktion factinclude angezeigt
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18. Struktur gestalten

Um einen Uberblick Uber die vielen verschiedenen Inhalte Ihrer Plattform zu wahren,
bietet der FCS die Mdglichkeit, eine Ordnerstruktur mit Verknipfungen zu den Original-
Facts anzulegen. Dies ermdglicht der Bereich "Struktur".

Zum besseren Verstandnis des Zusammenspiels zwischen den Services und dem

Bereich Struktur, lesen Sie bitte die Erlauterungen in Kapitel 6. Aufbau des Systems, S.
14.

18.1. Ordner anlegen

(1) Navigieren Sie im Bereich "Struktur" zu dem Ordner in dem Sie einen neuen
Ordner anlegen mdchten.

(2) Nun haben Sie zwei Mdglichkeiten:

(a) Klicken Sie auf "anlegen" neben dem Ordnertitel [siehe Abbildung 33].

i
9 Ordnertitel |@ianlegen | (P)bearbeiten (%) l5schen

Diese Beschreibung wird oherhalb der Liste der Qrdnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
Text 404089 .5 factline 6 Oct. 2006 |— L

4041351 factline 3 Oct. 2006 r 4
nterardner 4041431 factling 3 Qct. 2006 r 4 F!

4040821 factline 2 Oct. 2006

404141 .1 factling 3 Oct. 2006 r 4

=] [P e
EEE
P

o
=

Abbildung 33: Ordner anlegen in der Liste

oder

(b) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "Ordner anlegen'
[siehe Abbildung 34].

= Bearbeitunigsoptionen
Qhjekte anlegen.

Crdner anlegen
Yerknopfung anlegen

fact anlegen
Abbildung 34: Ordner anlegen im Optionsbereich
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(3) Je nachdem wie Sie sich in Schritt 2 entschieden haben, fahren Sie wie folgt
fort:

(a) Wahlen Sie "Ordner" aus der Liste aus [siehe Abbildung 35].

g
Ordner anlegen:

Fact mit Verkniipfung anlegen:
=] Tex

(1] News

Datei

4 Forum

1 Link

Bild

Album

Weblog

Partnerln

Verkniipfung zu einem hestehenden Fact anlegen:
A Shorteut

Abbildung 35: Objekt auswahlen
oder

(b) Fahren Sie mit Schritt 4 fort.

(4) Geben Sie einen Titel und einen Kurztitel an [siehe Abbildung 36]. Der Kurztitel
wird in der Pfadleiste angezeigt.

(5) Wahlen Sie im Drop-Down Menl das Layout der Listendarstellung aus
[siehe Abbildung 36]:

Standardliste einfache Liste mit Titel und Metainformation [siehe Abbildung 37]
Thumbnailliste Liste mit Kleinbildvorschau fir Bilder und Album  [siehe Abbildung 38]

Wenn Sie dieses Drop-Down MenU nicht sehen, wird automatisch das Standard-
Layout verwendet. Bitten Sie bei Bedarf Ihre/n PlattformadministratorIn diese
Option freizuschalten.

(6) Optional kénnen Sie im Feld "obere Beschreibung" oder "untere Beschreibung"
Beschreibungstexte erganzen [siehe Abbildung 36]. Diese werden dann beim
Offnen des Ordners ober- [siehe Abbildung 39] oder unterhalb
[siehe Abbildung 40] der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

(7) Klicken Sie die Checkbox "horizontale Navigation aktivieren" an, wenn am Ende
jedes Facts, der sich im Ordner befindet, Links zum vorherigen bzw. nachsten
Fact im Ordner angezeigt werden sollen [siehe Abbildung 36].

(8) Wahlen Sie aus welche Sprache die Inhalte des Ordners haben werden.
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Titel I
Kurztitel I
Listen Layout I ____________________ =

ohere Beschreibung

untere Beschreibung

harizantale Mavigation r
akdivieren

Sprache: German

A

Damit kéinnen Sie von einem Fact zum nachsten springen.

Abbildung 36: Ordner anlegen

1
&9 Ordnertitel

=
(=g
=

_.
T
iy

=
=

T
[=]
—

=
=

e
=

=
=
c
=

% S W
e

infoID publisher publiziert
2608811 gamsrieglera 12 Sep. 2006
2608832 gamsrieglera 12 Sep. 2006
2608851  gamsrieglera 12 Sep. 2006
2608902 gamsrieglera 12 Sep. 2006
2609691  gamsrieglera 12 Sep. 2006
2609771 gamsrieglera 12 Sep. 2006

Titel

Metainformation

Abbildung 37: Standardliste
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i
&3 Ordnertitel
Titel infoID publisher publiziert
Text 2608811 gamsrieclera 12 Sep. 2008
no thumbnail
= Bild 2608832 gamsrieglera 12 Sep. 2008
.
Forum 2608851 gamsrieclera 12 Sep. 2006
no thumbnail
Datei 2608902 gamsrieglera 12 Sep. 2006
no thumbnail
Bild 2609691 gamsrieglera 12 Sep. 2006
Album 2609771 gamsrieglera 12 Sep. 2008
Thumbnails Titel Metainformation

Abbildung 38: Thumbnailliste

i
23 Ordnertitel

|Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Qrdnerinhalte angezeigt.

Titel infoID  publisher publiziert
@ Text 2608811 gamsrieglera 12 Sep. 2008 |_{'I
@ Bild 260883.2 gamsrieglera 12 Sep. 2006 |_{'|
ﬁ Faorum 2608851  gamsrieglera 12 Sep. 2006 |_{'|
ﬁ Datei 2608902 gamsrieglera 12 Sep. 2006 |_{'|

Abbildung 39: Ordner mit Beschreibung oben

i
£3 Ordnertitel 4
Titel infolD publisher publiziert

@ Text 2608811 gamsrieglera 12 Sep. 2006 |-(-|
@ Bild 2608832 gamsrieglera 12 Sep. 2006 |—{-|
5 Farum 2608851  gamsrieglera 12 Sep. 2008 |-(-|
5 Datej 2608902 gamsriedlera 12 Sep. 2006 |—{-|

| Diese Beschreibung wird unterhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.l

Abbildung 40: Ordner mit Beschreibung unten
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(9) Klicken Sie auf "weiter >>".

(10) Vergeben Sie die gewlinschten Berechtigungen:

Ed  lesen Leseberechtigte Gruppen sehen, dass der Ordner
existiert.
& anlegen Diese Gruppen kénnen Facts, Verknipfungen und

Unterordner in Ordnern anlegen. Der Ordner selbst
kann nicht bearbeitet werden.

[# bearbeiten Bearbeitungsberechtigte Gruppen diirfen den Titel und
die Berechtigungen des Ordners andern.

(11) Klicken Sie auf "Vorschau". Wenn alles richtig dargestellt wird, klicken Sie auf
"publizieren”.
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18.2. Verkniipfung (Shortcut) anlegen

VerknlUpfungen (Shortcuts) ermdglichen im Service "Struktur" eine inhaltliche
Strukturierung von Facts. Die Struktur ist eine Ansammlung von Verknilipfungen, die
mit Hilfe von Ordnern thematisch bzw. hierarchisch gruppiert werden kénnen.

Eine Verknilipfung ist ein Link, der auf einen Fact verweist. Verknipfungen kénnen
beliebig oft angelegt und geléscht werden, ohne dass der Original-Fact davon betroffen
ist. Der Vorteil: Ein und derselbe Fact kann in mehreren Ordnern angezeigt werden.
Wird der Fact bearbeitet, sind die Anderungen von jeder Position aus sofort ersichtlich.
Eine Verknlipfung erkennt man am beigefligten Pfeil zum entsprechenden Fact-Symbol.

El apl
Original-Fact Verkniipfung

Wenn Sie Facts in einem Ordner der Struktur anlegen, wird automatisch eine
Verknlpfung erzeugt.

Zusatzliche Verknlpfungen kénnen Sie nach zwei verschiedenen Varianten anlegen:
Variante 1 - in einem Ordner der Struktur

(1) Navigieren Sie in der Struktur in den Ordner, in dem Sie eine neue
Verknipfung anlegen méchten.

(2) Nun haben Sie zwei Mdglichkeiten:

(a) Klicken Sie auf "anlegen" neben dem Ordnertitel
[siehe Abbildung 33, S. 60].

oder

(b) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "Verknlpfung anlegen”
[siehe Abbildung 34, S. 60].

(3) Je nachdem wie Sie sich in Schritt 2 entschieden haben, fahren Sie wie folgt
fort:

(a) Wahlen Sie "Shortcut" aus der Liste aus.

oder

(b) Fahren Sie mit Schritt 4 fort!
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(4) Die nun gedffnete Seite ist in zwei Bereiche geteilt [siehe Abbildung 41]:

Im oberen Bereich sehen Sie eine Suchoberflache mit der man bei Bedarf
bendtigte infolDs (siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42) nachschlagen
kann. Im unteren Bereich sehen Sie zwei Eingabefelder fir die infolD.

Suchbegrifie: |

2. infolD of target fact:

1. Search shartcut target fact:

I Feld: alle Felder [V]

infall: fact Wersion:

fact-Typ: alle fact Typen [V] [ ] only roct

Geben =ie den Hauptteil der infoll in daz ID-Feld und die
Yersionznummer in daz Yerzions-Feld ein. flr die jeweilz
aktuellzte Version geben Sie "0 ein.

Abbildung 41: Verknlpfung in einem Ordner erstellen

(5) Wenn Sie eine Suche eingeben, erhalten Sie eine Ergebnisliste
[siehe Abbildung 42] der entsprechenden Facts mit infolD.

1. Ziel-Fact fir Verknipfung suchen:

Suchbegriffe: I\/erknﬂpfung anlegen

ImFeld: |alle Felder =]

Fact-Typ: Ialle Fact Typen j I~ only root

2.infolD des Ziel-Facts:

Geben Sie den Hauptteil der infolD in das ID-Feld und die
Wersionsnummer in das Versions-Feld ein. for die jeweils
aktuellste Version geben Sie "0" ein.

infolD: I Fact Version: I

[ cbbrechen | weiter>>

Ergebnisliste:

1265858

126589.8

126578.13

2514821

oder |aktuelle Version

oder |aktuelle Version

oder |aktuelle Version

= Variante 1 - in einem
Ordner der Struktur

=§-|Varian‘le 2 -wom
betreffenden Fact aus

=] Verkniipfung (Shortcut)
anlegen

D Verkniipfungen anlegen

Abbildung 42: Nach infoID suchen

(6) Wenn Sie auf einen der beiden Links ("[infoID]", "aktuelle Version") eines Facts
klicken, werden die Eingabefelder im unteren Bereich automatisch ausgeftillt.
Der infoID-Link erzeugt eine Verknlpfung auf die Version, die gerade aktuell ist.
Der Link "aktuelle Version" erzeugt eine Verknilpfung, die immer automatisch
auf die aktuellste Version verweist.

(7) Mit einem Klick auf "weiter>>" ist die Verknipfung fertiggestellt.
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Weg 2 - vom betreffenden Fact aus

Am unteren Ende jedes Facts [siehe Abbildung 43] kénnen Sie nachlesen, ob bereits
eine oder mehrere Verknipfungen zu diesem Fact angelegt wurden. Zusatzlich sehen
Sie den Link "Verknlpfung anlegen" mit dem Sie eine VerknlUpfung hinzufligen kénnen.

Text (hbearbeiten () l5schen

Das ist ein Text.

Metainfo: Autorin: Boyan Filipoy
Copyright: factline Webservices GmbH
Publiziert von: Boyan Filipov

infoll: 4040696 (__Archiv) Publiziert am & Oct. 2008; 16:18

Bestandsgarantie (Guarantee of existence) - GOE: no guarantes

Verkniipfungen: Struktur > Ordnertitel
Struktur = Ordnertitel = Unterordner

I Yerknlpfung anlegen I

Abbildung 43: Information zu Verknipfungen eines Facts

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie auf "VerknUpfung anlegen".

(2) Sie sehen nun die erste Hierarchieebene der Ordnerstruktur Ihrer Plattform
[siehe Abbildung 44]. Bitte beachten Sie, dass hier ausschlieBlich Ordner
angezeigt werden. Um zu Unterordnern zu gelangen, klicken Sie auf das Plus-

Symbol neben einem Ordner.

Bitte wihlen Sie den Ordner, in dem die Verkniipfung angelegt werden soll.

[ Struktur

tl Crdner A

=3 Crdner B

P Unterordner 5.1
&P Unterardner 6.2
B3 Unterordner 5.3
B9 Unterordner 5.4
&-[3 Unterordner B.5
& Ordner ©

& Crdner D

&3 Crdner E

1271181
2099321
2099311
1125891
1441831
2600331
2382601
2236931
1274881
1043261
1613021

[ I I Y B B Y

zum ausgewahhlten hinzuligen

Sie kénnen eine Yerknlpfung zu einer der folgenden Versionen anlegen:

Abbildung 44: Ordnerstruktur

(3) Klicken Sie neben einem oder mehreren Ordnern Ihrer Wahl in die Checkbox auf

der rechten Seite [siehe Abbildung 44].

(4) Klicken Sie auf "zum ausgewahlten hinzufligen".

(5) Ihre Verknipfung wird in dem/n entsprechenden Ordner/n angelegt.
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19. Inhalte ordnen/verschieben

BenuzterInnen mit Bearbeitungsberechtigung kénnen den Aufbau der Struktur und die
Reihenfolge der darin enthaltenen Verknlipfungen (Shortcuts) andern. Beachten Sie zu
diesem Zweck die Pfeile ganz rechts auBen.

Keine Pfeile?

Ihre Liste ist womdglich nach einem Spaltentitel sortiert. Klicken Sie
oberhalb der Liste auf den Titel des Ordners in dem Sie sich befinden, um
die Originalreihenfolge wieder herzustellen. Wenn Sie danach immer noch
keine Pfeile sehen, haben Sie keine Bearbeitungsberechtigung fiir diesen
Ordner.

Wollen Sie eine oder mehrere Verkniipfungen verschieben, miissen Sie diese
zuerst durch einen Klick markieren. Benutzen Sie dafiir die Checkbox rechts
auBen. Danach haben Sie die Wahl zwischen vier Méglichkeiten:

19.1. Verkniipfung(en) innerhalb einer Ebene umordnen

Klicken Sie auf den Pfeil der Verknlpfung Uber die Sie die zuvor ausgewahlte(n)
VerknUpfung(en) platzieren méchten [siehe Abbildung 45].

i
23 Ordnertitel

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Qrdnerinhalte angezeigt.

infolD publisher publiziert
404089 .5 factline & Cct. 2006

4041391 factline 3 Oct. 2006
nterardner 4041431 factline 3 Oct. 2006

-
=3
2]

_|
18]
=

J
o
—
o

4040821 factline 2 Oct. 2006
404141 1 factline 3 Qct. 2006

AAAAE

o
=

el 2| [ e
EE|
=T

B O

Abbildung 45: Verknipfung(en) innerhalb einer Ebene umordnen
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19.2. Verkniipfung(en) in die nachsthohere Ebene verschieben

Klicken Sie auf den obersten Pfeil um die ausgewdhlte(n) Verknipfung(en) in die
nachsthdhere Ebene zu schieben [siehe Abbildung 46].

i

&9 Ordnertitel

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
=1 Tex 404089 5 factline & Cct. 2008 F L
ﬁ Datei 4041391 factling 3 Oct. 2006 r L
D Lnterardner 4041431 factline 3 Oet. 2008 2 L ¢
m Link 4040821 factline 2 Qct. 2006 [#] L
@ Bild 404141 1 factline 3 Oct. 2006 F L

B O

Abbildung 46: Verknipfung(en) in die nachsthéhere Ebene verschieben

19.3. Verkniipfung(en) in einen Unterordner verschieben

Klicken Sie auf den Doppelpfeil (ganz rechts auBen) neben dem Unterordner in den Sie
die ausgewdhlte(n) Verknipfung(en) verschieben mdchten [siehe Abbildung 47].

£3 Ordnertitel ¢

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
Text 40406859 5 factline & Oct. 2006 |7 £
Datei 4041391 factline 3 Oct. 2006 |- £

nterardner 4041431 factline 3 Oct. 2006 ~ 4
4040821 factling 2 0ct. 2006

404141 1 factling 3 Qct. 2006 r 4

B

Abbildung 47: Verknipfung(en) in einen Unterordner verschieben

=

8% [P
25
<
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19.4. Verkniipfung(en) in einen anderen Ordner verschieben

Klicken Sie auf @ "verschieben nach" am unteren Ende der Liste der

Ordnerinhalte [siehe Abbildung 48].

i
23 Ordnertitel

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

infol

404069 5
4041391
4041431
4040821
404141 1

publisher
factline

factline

factline

factline

factline

publiziert

G Cct. 2006
3 Oct. 2008
3 Cct. 2006
2 Cet. 2008
3 Cct. 2006

=L

® O

Abbildung 48: Verknipfung(en) in einen anderen Ordner verschieben

Eine neue Seite wird geladen. Navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu dem Ordner in
den Sie die markierten Verknipfungen verschieben mdchten. Klicken Sie anschlieBend
neben dem entsprechenden Ordner auf den Doppelpfeil rechts auB3en.
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20. Inhalte entfernen

Es gibt unterschiedliche Léschoptionen auf factline Plattformen:

Loschoption Original-Fact Fact Erklarung

vorhanden? suchbar?
VerknUpfung Ja Ja Eine Verknlpfung ist ein
[6dschen Link-Objekt das auf einen

Fact verweist (siehe Kapitel
18.2. Verknipfung (Shortcut)
anlegen, S. 65). Wenn Sie
eine Verknlipfung l6schen,
bleibt der Original-Fact in der
Ablage der Content-Services
erhalten. Der Original-Fact
kann Uber die Suche
gefunden werden.

Fact Ja Ja Ausgeblendete Facts sind auf

ausblenden der Plattformoberfldche nicht
mehr zu sehen. Wie Sie
dennoch auf ausgeblendete
Facts zugreifen kdénnen, lesen
Sie in Kapitel 20.3.

Ausgeblendete Inhalte
suchen, S. 75.

Fact l6schen Nein Nein Wenn Sie Facts oder Ordner
[6schen, dann sind diese
unwiderruflich entfernt.

Die Option "léschen" wird nur dann angezeigt [siehe Abbildung 11, S. 30], wenn Sie flr
den entsprechenden Fact eine Bearbeitungsberechtigung haben (siehe Kapitel 10.

Berechtigungssystem, S. 34).

Die notwendigen Arbeitsschritte der einzelnen Léschoptionen kénnen Sie in den
nachfolgenden Kapiteln nachlesen.
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20.1. Verkniipfung (Shortcut) I6schen

Eine Verknilipfung ist ein Link-Objekt das auf einen Fact verweist (siehe Kapitel 18.2.

Verknipfung (Shortcut) anlegen, S. 65). Wenn Sie eine Verknipfung léschen, bleibt der
Original-Fact in der Ablage des entsprechenden Content-Services erhalten. Der

Original-Fact kann Uber die Suche gefunden werden.

Es gibt zwei Mdglichkeiten eine oder mehrere Verkniipfungen zu lIéschen:
A) Eine oder mehrere Verkniipfungen in der Struktur entfernen

Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den Ordner in dem sich die Verkniipfungen befinden, die Sie
entfernen mdchten.

(2) Suchen Sie die Verkniipfung(en), die Sie entfernen mdchten in der Liste.
Markieren Sie die VerknlUpfung(en), die Sie entfernen mdchten, indem Sie in die
entsprechende(n) Checkbox(en) rechts auBen klicken.[siehe Abbildung 49].

i
&3 Ordnertitel

F

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

infolD publisher publiziert
404069.5 factling 6 Oct. 2006
40413581 factline 3 Oct. 2006

nterardner 4041431 factling 3 Oct. 2006
4040821 factline 20ct. 2008
404141 1 factling 3 Oct. 2006

BB O

Abbildung 49: Verknipfung(en) in der Struktur I6schen

-]
=5
]

i -

|-
RE
A ET]

o . R S
-3

E:!
=

B DU
5

(3) Klicken Sie nun auf @) "Verkniipfung I8schen" am unteren Ende der Liste.

(4) Eine neue Seite wird geladen. Klicken Sie nun auf den "l6dschen"-Button um den
Léschvorgang zu starten [siehe Abbildung 50].

Bestdtigen Sie die gewahlite Verknupfung zu léschen.

Sind Sie sicher?
Sie sind dabei die folgende(n) Verknipfung(en) zu ldschen:

[+ A Verknipfung mit Link 4041371
[+ A Verknipfung mit Bild 4041421

[abirechen | loschen |

Abbildung 50: Verknipfung Iéschen
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(5) Die VerknlUpfung(en) ist(sind) nun geléscht. Die Original-Facts befinden sich in

der  Ablage des entsprechenden Content-Services.

(6) Klicken Sie auf "weiter >>" um zum Ordner zurtickzukehren.

B) Eine Verkniipfung in der Metainformation entfernen
Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den entsprechenden Fact.

(2) Am Ende des Facts sehen Sie die Metainformation. Unter dem Punkt
"Verkntpfungen" sehen Sie welche Verknlpfungen fir den Fact bereits angelegt

wurden [siehe Abbildung 51].

Text (bearbeiten (X)lischen

Das ist ein Text.

Metainfo: Autorin: Boyan Filipov
Copyright: factline Webservices GmbH
Publiziert von: Boyan Filipow
infolD: 4040689 .6 (__Archiv) Publiziert am & Oct. 2006; 16:18

Bestandsgarantie (Guarantee of existence) - GOE: no guarantes

Verkniipfungen: Struktur = Ordnertitel “Yerknopfung loschen

Struktur = Ordnertitel = Unterordner Yerkndpfung lEschen

Yerknipfung anlegen

Abbildung 51: Information zu Verknipfung(en)

(3) Klicken Sie auf den Link "Verknlpfung l6schen" neben der Verknipfung, die Sie

[6schen mdchten [siehe Abbildung 51].

(4) Eine neue Seite wird geladen. Klicken Sie nun auf den "l6dschen"-Button um den

Léschvorgang zu starten [siehe Abbildung 50].

(5) Die Verknilipfung ist nun geldscht. Der Original-Fact befindet sich in der Ablage

des entsprechenden Content-Services.
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20.2. Inhalte ausblenden

Ausgeblendete Objekte scheinen in den Ablagen der Content-Services (siehe Kapitel
6.2. Services, S. 15), in der Struktur (siehe Kapitel 6.1. Struktur, S. 15) oder in der
Suche (siehe Kapitel 29. Factlist & Search, S. 115) nicht mehr auf. Links auf diese Facts
bleiben erhalten.

Verknipfungen und Ordner kdnnen ausschlieBlich geléscht werden.

Arbeitsschritte:
(1) Offnen Sie den Fact den Sie ausblenden mdchten.
(2) Nun haben Sie zwei Méglichkeiten:

(a) Kilicken Sie auf "léschen" neben dem Titel des Facts [siehe Abbildung 52].

Text (Jibearbeiten (%) lischen

Das ist ein Text.

Metainfo: Autorin: Boyan Filipoy
Copyright. factline Websen
Publiziert vor: /2
infoll: 404065

Bestandsgarantie (Guarantee of existence) - GOE: no guarantes

Abbildung 52: Inhalte ausblenden
oder

(b) Kilicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) in der Box
"Bearbeitungsoptionen" auf ,l6schen".

B Bearbeitungsoptionen
kearkeiten
lBechen

Abbildung 53: Bearbeitungsoptionen

(3) Wahlen Sie nun aus den beiden angebotenen Optionen "ausblenden" aus.

Der Fact ist nun ausgeblendet. Ein Zugriff auf einen ausgeblendeten Fact ist via infolD
(siehe Kapitel 13. Bedeutung der infolD, S. 42) oder Uber die Suche (siehe Kapitel 20.3.

Ausgeblendete Inhalte suchen, S. 75) mdglich.
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20.3. Ausgeblendete Inhalte suchen

Das Ausblenden von Facts ist mit der Papierkorbfunktion vieler Betriebssysteme (zB
Windows) zu vergleichen. Bevor Sie einen Fact vollstandig I6schen, kénnen Sie diesen
in einem ersten Schritt von der Plattformoberfléche ausblenden (siehe Kapitel 20.2.
Inhalte ausblenden, S. 74). Der Fact bleibt jedoch weiterhin Uber seine infolD
erreichbar. BenutzerInnen die auf einen ausgeblendeten Fact per Link verwiesen
werden, erkennen dies an einer roten Meldung ("Dieser Fact wurde ausgeblendet. ....")
in der Kopfzeile des Facts.

Wenn Sie nach einer bestimmten Zeit die Gewissheit haben, dass dieser Fact nicht
mehr gebraucht wird, kénnen Sie ihn I6schen (siehe Kapitel 20.6. Inhalte |8schen, S.
78).

Sie finden den ausgeblendeten Fact iiber eine spezielle Suchabfrage:

(1) Klicken Sie im Kopfbereich der Plattform auf den "Suche"-Button.

(2) Kilicken Sie auf "erweitert" um alle Suchoptionen anzuzeigen.

(3) Wahlen Sie aus dem Drop-down Mend "Anzeigestatus" die Option "nur
ausgeblendete Facts" aus [siehe Abbildung 54].
Stichwort | | Fact-Typ: | alle Fact Typen ~| [ETEISD) cinfach..
im Feld I alle Felder  ~| publiziertzwischen:l:l Ebis:l:l =
nur meine Facts anzeigen: r Anzeigestatus:Epublizierte & unpublizierte Facts j Suchanfrage speichern: [

publizierte & unpublizierte Facts
nur publizierte Facts
nur unpublizierte Facts

nur ausgeblendete Facts
Abbildung 54: ausgeblendete Inhalte suchen

(4) Klicken Sie auf den Button "suchen".

(5) Klicken Sie in der Ergebnisliste auf den Titel des gesuchten Facts um diesen zu
offnen.
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20.4. Ausgeblendete Verkniipfungen in Ordnern anzeigen
VerknUpfungen auf ausgeblendete Facts werden ebenfalls automatisch ausgeblendet.

Solange in einem Ordner ausgeblendete Verknlpfungen existieren, kann man
diesen Ordner nicht |6schen.

Arbeitsschritte:
(1) Offnen Sie den Ordner, den Sie Idschen méchten.

(2) Kilicken Sie in der linken Spalte in der Box "Ansicht" auf den Link "ausgeblendete
Objekte anzeigen".

(3) Sie sehen nun zusatzlich die Verknipfungen zu ausgeblendeten Facts dargestellt
in Grau. [siehe Abbildung 55]

i
&9 Ordnertitel (B anlegen  (J)bearbeiten (%) léschen

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Titel infolD Bearbeiterin publiziert
= Text 4043902 factline 17 Oct. 2008 r 4
lﬁl Diatei 4041381 factline 3 Oct. 2006 r \:
_I:'_—| nterardner 4041431 factline 3 Oct, 2008 r \: F
m Lirh 4040821 factline 2 Qct. 2008 r L
@ Bild 404141 1 factline 3 Oct. 2006 r L

Abbildung 55: ausgeblendete Verknipfungen anzeigen

Sie kénnen nun die betreffenden Inhalte einblenden (siehe Kapitel 20.5. Inhalte
einblenden, S. 77) oder I6schen (siehe Kapitel 20.6. Inhalte I6schen, S. 78).

Falls Sie den Ordner immer noch nicht I6schen kénnen, befinden sich in dem
Ordner noch Verkniipfungen zu Facts fiir die Sie kein Leserecht haben.

© factline Webservices GmbH, November 2006 Seite 76 von 128



Teil II: Inhalte erstellen - 20. Inhalte entfernen

20.5. Inhalte einblenden

Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den ausgeblendeten Fact indem Sie die infoID in der Adresszeile Ihres
Browsers eingeben [siehe Abbildung 20, S. 42]. Sie kdnnen alternativ nach dem
ausgeblendeten Fact suchen (siehe Kapitel 20.3. Ausgeblendete Inhalte suchen,
S. 75) oder die Option "ausgeblendete Objekte anzeigen" nutzen (siehe Kapitel
20.4. Ausgeblendete Verknipfungen in Ordnern anzeigen, S. 76).

(2) Nun haben Sie zwei Méglichkeiten:

(a) Klicken Sie auf "bearbeiten" neben dem Titel des Facts
[siehe Abbildung 52. S. 74].

oder

(b) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "bearbeiten"
[siehe Abbildung 53, S. 74].

(3) Sie kdnnen nun Informationen aktualisieren. Sie missen jedoch keine
Anderungen vornehmen, wenn Sie nicht mdchten.

(4) Klicken Sie auf “weiter >>".

(5) Vergeben Sie die Benutzerberechtigungen (siehe 10. Berechtigungssystem,S.
34).

(6) Klicken Sie auf “Vorschau”. Wenn Sie mit Ihrer Eingabe zufrieden sind, klicken
Sie auf “publizieren”. Ansonsten klicken Sie auf “bearbeiten”.

Der ausgeblendete Fact ist nun wieder sichtbar. Er erscheint sowohl in der Suche (siehe
29. Factlist & Search, S. 115) als auch in der entsprechenden Service-Ablage (siehe 6.

Aufbau des Systems, S. 14).
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20.6. Inhalte Ioschen

Sie kédnnen alle oder einzelne Versionen (siehe Kapitel 14. Versionierung, S. 43) von
Facts unwiderruflich l6schen. Darlber hinaus kénnen Sie einen einzelnen Fact oder
mehrere Facts gleichzeitig I6schen.

Facts mit Bestandsgarantie (siehe Kapitel 9.1. Bestandsgarantie (GOE), S.
32) koénnen nicht geldscht werden. Sie haben die Mdglichkeit diese

auszublenden (siehe Kapitel 20.2. Inhalte ausblenden, S. 74).

A) Einen einzelnen Fact I6schen

Um einen einzigen Fact zu I6schen, empfehlen wir folgende Vorgehensweise.
Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den Fact den Sie I6schen mdchten.

(2) Nun haben Sie zwei Mdglichkeiten:

(a) Klicken Sie auf "léschen" neben dem Titel des Facts
[siehe Abbildung 52. S. 74].

oder

(b) Kilicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "léschen"
[siehe Abbildung 53, S. 74].

(3) Wahlen Sie nun aus den beiden angebotenen Optionen "ldschen" aus um den
Léschvorgang zu starten [siehe Abbildung 56].

Sie kénnen dieses Objekt entweder ausblenden oder léschen!

Hinweis: Ein ausoeblendeter fact istweiterhin Ober die infolD erreichbar.

fact aushlenden (nachtrigliches einblenden maglich) &8
factlGschen unwiderruflichi) i5M loschen |

Abbildung 56: Inhalte I6schen
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(4) Es offnet sich die Bestadtigungsseite, auf der Sie die Mdglichkeit haben Ihre
Léschanfrage zu kontrollieren [siehe Abbildung 57].

Bestitigen Sie den Léschvorgang des gewahiten Objektes

Sind Sie sicher?
Die folgenden Ohjekte werden geldscht:

=] Text 404399.3

Sie kiinnen auch altere Versionen dieses Facts, deren GOE
hereits ahgelaufen ist, 16schen:

I~ EText 4043992
I E Text 404398 1

[~ alle auswahlen

[ abbrechen | loschen

Abbildung 57: altere Versionen I8schen

Versionen die beim Ldschvorgang nicht ausgewahlt werden sind nach wie vor
auf Ihrer Plattform vorhanden. Sie sind jedoch ausgeblendet und damit weder
in der Ordnerstruktur noch in den Service-Ablagen sichtbar. Sie kdnnen nach
ihnen suchen (siehe Kapitel 20.3. Ausgeblendete Inhalte suchen, S. 75).

(5) Wenn der gewdahlte Fact mehrere Versionen hat, sehen Sie eine Liste mit allen
Versionen. Wahlen Sie die Versionen, die mitgeldscht werden sollen.

(6) Klicken Sie auf "ldschen". Bei erfolgreicher Durchfiihrung sehen Sie die

Bestatigungsseite "Das Objekt wurde erfolgreich geldscht".

Zum Loschen eines einzelnen Facts kdnnen Sie auch die Vorgangsweise wie
beim Loschen von mehreren Facts verwenden (siehe nachste Seite).
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B) Mehrere Facts loschen

Um mehrere Facts zu I6schen, empfehlen wir folgende Vorgehensweise.

Arbeitsschritte:

(1) Navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu dem Ordner in dem sich die Facts
befinden, die Sie l6schen mdchten.

(2) Wahlen Sie die Facts aus, die Sie Iéschen mdchten. Klicken Sie dazu in die
Checkboxen rechts auBen [siehe Abbildung 58].

i
&9 Ordnertitel

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Qrdnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
=1 Text 4040895 factline 6 Cct. 2008 F 4
;ﬁ Datei 4041391 factline 3 Cct. 2006 = 4
D Unterardner 4041431 factline 3 Oct. 2006 r 4 F;
m Link 404082 1 factline 2 Oct. 2008 r 4
@ Bild 404141 1 factline 3 Oct. 2006 r 4

R O

Abbildung 58: mehrere Facts I6schen

(3)  Klicken Sie nun auf &) "Facts léschen" am unteren Ende der Liste.

(4) Nun werden Sie gebeten Ihre Auswahl mit "lédschen" zu bestatigen. Bei Facts mit
mehreren Versionen, kdénnen Sie Ihre Auswahl auf bestimmte Versionen
spezifizieren [siehe Abbildung 59].

Bestatigen Sie das gewahlte Objekt zu Ioschen.

Sind Sie sicher?
Sie sind dabei die folgendein) Werkndpfung(en) zu ldschen:

[+ [2] Text 4040893
Sie kiinnen auch altere Versionen dieses Facts ldschen:
[« E] Text 404069 2
[T El Text 404069 .1

[~ alle auswahlen

I+ =l Datei 4041391

[ abbrechen f loschen

Abbildung 59: altere Versionen I6schen
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(5) Das System bestdtigt die erfolgreiche Entfernung der ausgewahlten Facts.
Klicken Sie auf "weiter" um in den Ordner zurlickzukehren.

Versionen die beim Léschvorgang nicht ausgewahlt werden sind nach wie vor
auf Ihrer Plattform vorhanden. Sie sind jedoch ausgeblendet und damit weder
in der Ordnerstruktur noch in den Service-Ablagen sichtbar. Sie kdnnen nach
ihnen suchen (siehe Kapitel 20.3. Ausgeblendete Inhalte suchen, S. 75).
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21. Inhalte kopieren

Es ist mdglich Inhalte in andere Ordner zu kopieren. Diese Funktion heiBt "Klonen".
Beim Klonen wird eine Kopie der letzten Version eines bestehenden Facts angelegt dh
ein neuer Fact wird erzeugt.

Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise...
Themen und Postings eines Forums werden nicht kopiert.
Kommentare zu einem Fact werden nicht kopiert.

Beim Kopieren von Verkniipfungen zu Ordnern, Services und Kommentaren wird nur
die VerknlUpfung kopiert dh es wird kein neuer Ordner, Kommentar oder Service
erstellt.

« Facts die via Links aufeinander verweisen werden so geklont, dass spater die Kopien
ebenfalls aufeinander verweisen.

Nach dem Klonen wird die Person, die den Kopiervorgang durchgefiihrt hat, als
BearbeiterIn angegeben. Sie ist damit automatisch berechtigt die Kopien zu
bearbeiten und zu l6schen.

Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den Ordner in dem sich die Inhalte befinden, die Sie kopieren
mochten.

(2) Wahlen Sie die Inhalte aus, die Sie kopieren mdchten, indem Sie in die
Checkboxen klicken [siehe Abbildung 60].

i
&5 Ordnertitel

Diese Beschreibung wird oberhalb der Liste der Ordnerinhalte angezeigt.

Titel infolD publisher publiziert
=] Text 404089.5 factline 6 Cct, 2008 = L}
ﬁ Datej 4041391 factline 3 Oct. 2006 [ 4
D Unterardner 4041431 factline 3 Qct. 2008 [« L £
m Link 4040821 factline 2 Qct, 2006 [« L
@ Bild 4041411 factline 3 Oct, 2006 - 4

BOS

Klonen

Abbildung 60: Inhalte zum Kopieren auswahlen

Keine Checkboxen? Ihre Liste ist womdglich nach einem Spaltentitel
sortiert. Klicken Sie oberhalb der Liste auf den Titel des Ordners in dem Sie
sich befinden, um die Original-Reihenfolge wieder herzustellen. Wenn Sie
danach immer noch keine Pfeile sehen, haben Sie keine
Bearbeitungsberechtigung flir diesen Ordner.
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(3) Klicken Sie nun auf '@' "klonen" am unteren Ende der Liste der Ordnerinhalte.

Wenn Sie den Button "klonen" nicht sehen, sind Sie nicht berechtigt Inhalte
zu kopieren.

(4) Nachdem Sie auf "klonen" geklickt haben, 6ffnet sich eine neue Seite
[siehe Abbildung 61].

Sie klonen die folgenden 4 Inhaltselemente von "Ordnertitel™:
(Beim Klonen werden 10 neue Fact(s) und 11 Verknupfungien) angelegt)

= Text

FEl Datei

[ Unterordner

st Link

Wihlen Sie den Zielordner in den die geklonten Inhalte eingefigt werden sollen:

[ Struktur 400021 1 '
[ Oidner A 402799 1 '

&7 Ordner B 4027081
7 Cidner C 401916.1 ™
B3 Crdner D 4027091

- Crdner E 401867 1

#-F9 Crdner F 4011171 @
[ Cidner G 4019151 '

[ abbrechen | kdonen |

Abbildung 61: Inhalte in einen Ordner kopieren

(5) Im oberen Bereich sehen Sie eine Zusammenfassung der Inhalte, die Sie zum
Kopieren ausgewahlt haben. Im unteren Bereich wird die erste Ebene der
Ordnerhierarchie dargestellt. Wenn Sie Unterordner anzeigen mdchten, klicken
Sie auf das "Plus"-Symbol neben dem entsprechenden Ordner.

(6) Wahlen Sie den Ordner aus in dem Sie die Kopien einfligen méchten. Klicken Sie
dazu auf den Radiobutton. Neben Ordnern in denen Sie nicht berechtigt sind
Inhalte anzulegen, wird kein Radiobutton dargestellt.

(7) Klicken Sie abschlieBend auf "klonen".

(8) Die Inhalte werden nun kopiert. Je nachdem wie viele Inhalte ausgewahlt
wurden, kann dieser Vorgang etwas dauern. Sobald der Kopievorgang
abgeschlossen wurde, werden Sie automatisch in den ausgewahlten Ordner
weitergeleitet.

© factline Webservices GmbH, November 2006 Seite 83 von 128



Teil III: Funktionen & Services im Detail - Teil III: Funktionen & Services im Detail

Teil III: Funktionen & Services im Detail

22. Forum

Im Forum kdénnen Sie kurze Statements zu einem bestimr_nten Thema verfassen. Ein
strukturierter Frage- und Antwort-Aufbau erleichtert den Uberblick Gber die Diskussion.

Ein Forum ist in drei Ebenen unterteilt. Diese sollen eine bestmdgliche Strukturierung
der Diskussionsthemen ermdglichen:

Forum Titel (= Hauptthema) und Kurzbeschreibung des
Forums

Themen Unterteilung des Hauptthemas in untergeordnete
Themen

Nachrichten Einzelne Nachrichten (Postings)

22.1. Forum anlegen
Um eine Forum anzulegen, gehen Sie wie folgt vor.

Arbeitsschritte:

(1) (a) Navigieren Sie in den Ordner in dem Sie ein Forum anlegen mdchten.

oder

(b) Offnen Sie die Service-Ablage "Dialog". Wahlen Sie dazu "Dialog" aus
dem Drop-Down Meni "Services" im Optionsbereich (linke Spalte) aus
[siehe Abbildung 62].

E Senvices
fE Strukdur

[Fex =1 e

MNews
Downloads
Links

Bilder

Album
Weblog
Partnerinnen

Abbildung 62: Service-Ablage "Dialog" 6ffnen
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(2) (a) Klicken Sie auf "anlegen" neben dem Ordnertitel
[siehe Abbildung 33, S. 60].

oder

(b) Klicken Sie auf "Fact anlegen" bzw. "Forum anlegen" im Optionsbereich
(linke Spalte).

(3) Eine Eingabemaske 6ffnet sich [siehe Abbildung 63].

Titel: I

Kurztitel:

Ein Kurztitel fur die Pfadleiste mul eingegeben werden.

Beschreibung:

= ;_Faiﬁzgzxt = E__Fe'u:ttext
Sprache: I German j
Copyright I‘Factline Webservices Grr
Autorin: If'-‘\ngela Gamsriegler

[[cbbrechen | weiter>>

Abbildung 63: Forum anlegen

(4) Legen Sie einen Titel und einen Kurztitel fest. Der Kurztitel wird in der Pfadleiste
angezeigt (siehe Kapitel 5. Navigation auf der Plattform, S. 11).

(5) Geben Sie im Feld "Beschreibung" eine kurze Beschreibung des Forums ein.

(6) Klicken Sie auf "weiter >>".
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(7) Wahlen Sie nun die Berechtigungen flr das Forum:

kd lesen Leseberechtigte Gruppen kénnen die Inhalte des
Forums sehen nicht aber selbst Nachrichten
("Postings") oder Themen erstellen.

[ post Diese Gruppen kénnen Nachrichten ("Postings")
erstellen, nicht aber selbst Themen ("Topics")
anlegen.

Thema Diese Gruppen kénnen Themen ("Topics") und

anlegen Nachrichten ("Postings") erstellen.

(& bearbeiten Diese Gruppen kénnen das Forum bearbeiten dh
Titel und Beschreibung @ndern sowie Themen
ausblenden.

(8) Klicken Sie auf "Vorschau".

(a) Wenn Sie etwas andern mochten, klicken Sie auf "bearbeiten".
(b) Wenn Sie mit der Vorschau des Forums zufrieden sind, klicken Sie auf
"publizieren".

Der Text des Hauptthemas kann jederzeit bearbeitet werden. Themen und
Postings kann man nur andern, solange diese noch nicht publiziert wurden.
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22.2. Thema anlegen

Nachdem Sie ein Forum angelegt haben kénnen Sie ein Thema anlegen.

Arbeitsschritte:
(1) Offnen Sie das Forum.

(2) Sie sehen nun den Titel und die Beschreibung des Forums sowie eine Liste der
bereits vorhandenen Themen [siehe Abbildung 64].

Forum (ibearbeiten (¥)lischen

Hier wird das Hauptthema des Forums beschrieben.

Uberblick iiber alle Themen dieses Forums:

Titel cles Themas 7 B Hv &+ EHe [Mv
 Thema A factine 0 35s. 35s. 4044061 ausblenden | lEschen
= ThemaB factine 0 57s. 57s. 4044051 aushlenden | lGschen
A Thema C factine 0  1min. 1 min. 4044041 aushlenden | lGzchen

ausgehlendete Themen anzeigen (1)

legend: B autorin; @ - Antworten; B - 1etzter Beitrag; iF - gestartet am; Idl - infolD,

Abbildung 64: Forum o6ffnen

(3) Am Ende der Themenliste sehen Sie ein kleines Eingabeformular.
[siehe Abbildung 65].

Neues Thema in diesem Forum anlegen:
Titel:
Text:

=4epoz
= Elceztex‘t

Abbildung 65: Thema anlegen

(4) Geben Sie einen Titel und einen Text ein.
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(5) Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes auf den Button “Vorschau” um Ihre
Eingabe zu kontrollieren.

(6) Sie sehen nun das Ergebnis Ihrer Eingabe.
(a) Klicken Sie auf “"bearbeiten” wenn Sie etwas ausbessern moéchten.

(b) Klicken Sie auf “publizieren” wenn Sie das Thema filr alle sichtbar
machen mdchten.
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22.3. Nachricht erstellen

Antworten auf ein Thema werden Nachrichten ("Postings") genannt.

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie auf den Titel des Themas oder des Postings, auf das Sie Bezug
nehmen wollen.

(2) Am Ende der Seite erscheint ein Antwortformular in das Sie Ihren Text
eingeben kénnen [siehe Abbildung 66].

+| Antwort auf, Benutzername andern
Titel: RE: Benutzername dndern
Text:

=Hepoz
= [Facktawt

Abbildung 66: Posting erstellen

(3) Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes auf den Button “Vorschau” um Ihre
Eingabe zu kontrollieren.

(4) Sie sehen nun das Ergebnis Ihrer Eingabe.
(a) Klicken Sie auf “bearbeiten” wenn Sie etwas ausbessern méchten.

(b) Klicken Sie auf “publizieren” wenn Sie den Beitrag fir alle sichtbar
machen mdchten.

Das Antwortformular wird nicht angezeigt, wenn Sie die Anzeigeoption
"Volltext aler Beitrage anzeigen" eingestellt haben.
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22.4. Themen/Nachrichten loschen

Solange es keine Antwort(en) auf ein Thema oder eine Nachricht gibt, kénnen
bearbeitungsberechtigte Personen diese I6schen. Klicken Sie dazu auf "l6schen" auf der
rechten Seite.

Forum (@ bearbeiten () ldschen

Hier wird das Hauptthema des Forums beschrieben.

Uberblick iiber alle Themen dieses Forums:

Titel des Themas = B H» & [Ev [dv
@ Thema A factine 1  2min. 49 min. 4044061 aushlenden
™ Thema B factine 0 S0min. 50 min. 4044051 aushlenden | | lGschen
[ Thema C factine 0 S0min. S0 min. 4044041 aushlenden | | lGschen

ausgehlendete Themen anzeigen (1)

legend: El- autorin; E - artworten; B - letzter Beitrag; i - gestartet am; Udl - infolD,

Abbildung 67: Themen Iéschen

da
Thema wechseln: IThema A j
Themenstruktur ¥ Ew Hv i =
A Thema A factline 15 Oct. 05, 1317 4044061
—[= RE: Thema A factline 18 Oct. 06; 14:04 404407.1 aushlenden | l&schen
Antwaort.
EE: Thema A factline 15 Oct. 0, 14:11 4044081
RE:RE: Thema A factling 15 Oct. 05, 14:11 4044091
FEE Thema A factling 15 Oct. O, 14:11 4044101
legend. B autorin; B - Datum; [d - infolD; GOE = guarantee of existence

Abbildung 68: Postings I6schen
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22.5. Themen/Nachrichten ausblenden

Themen und Nachrichten auf die bereits geantwortet wurde kénnen von
bearbeitungsberechtigten Personen ausgeblendet werden. Klicken Sie dazu auf
"ausblenden" auf der rechten Seite.

Forum ( bearbeiten () lischen

Hier wird das Hauptthema des Forums heschrieben.

Uberblick iiber alle Themen dieses Forums:

Titel des Themas & B+ Hv B+ Hv [dv
™ Thema A factine 1 2min. 49 min. 4044051 aushlenden
[ ThemaB factine 0 S0 min. 50 min. 4044051 fausklenden | | lGschen
[ Thema C factine 0 S0 min. 50 min. 404404 1 fausklenden | | lGschen

ausaeblendete Themen anzeigen (1)

legend: E- autorin; B - antworten; B - letzter Beitrag; i - gestartet am; id - infolr;

Abbildung 69: Themen ausblenden

-
Thema wechseln: ITher‘na A j
Themenstruktur ¥ Ew B i~
MAThemaA factline 18 Oct. 06 1317 4044061
EE:Thema A factline 18 Oct. 06 14:04 404407 1
RE: Thema A factline 18 Oct. 06 14:11 4044081 | aushlenden
Antwart.
EE:EE: Thema A factine 18 Oct. 06 1411 4044091
EE: Thema A factine 18 Oct. 06 1411 4044101

legend: (- Autorin; B8 - Datum; [d - infolD; GOE = guarartes of existence

Abbildung 70: Posting ausblenden
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22.6. Themen/Nachrichten einblenden

Um ausgeblendete Themen anzuzeigen, klicken Sie in der Themenubersicht rechts
unten auf "ausgeblendete Themen anzeigen". Um ausgeblendete Postings anzuzeigen,
klicken Sie auf "ausgeblendete Nachrichten anzeigen".

Ausgeblendete Themen und Postings werden anschlieBend in hellgrauer Schrift
angezeigt und kénnen mit dem roten "einblenden"-Link rechts auBen wieder permanent
eingeblendet werden.

Wenn Sie ausgeblendete Themen und Postings nicht mehr anzeigen mdéchten, klicken
Sie auf "ausggeblendete Themen nicht anzeigen" bzw. auf "ausgeblendete Nachrichten
nicht anzeigen".

Forum (ibearbeiten (%) lischen

Hierwird das Hauptthermna des Forums heschriehen.

Uberblick iiber alle Themen dieses Forums:

Titel des Themas = Elw Hv Ev [Hr [Mv
[®] Thema A factline 4 10min. 15t 4044061 einkblenden
M ThemaB factine 0 1.5t 15t 4044051 aushlenden | léschen
™ Thema C factine 0 1.5t 1.5t 4044041 aushlenden | lEschen

ausgeblendete Themen nicht anzeigen

legend: El- autorin; E - Antworten; B - etzter Eeitrag; iF - gestartet am; 049 - infolD;

Abbildung 71: Themen einblenden

i
Thema wechszelin: | Thema A j
Themenstruktur ¥ Elw Hv fid =
MThemaA factline 18 Oct. 08 1317 404408 1
EE: Thema A factline 15 Cct. 08; 14:04 404407 1

RE: Thema A facting 18 Oct. 05; 14:11 4044081 einblenden
Artwort.

FE:. RE: Thema & factline 18 Oct. 08 14:11 4044091
RE: Thema A factline 18 Cct. 08 14:11 4044101

ausgeblendete Machrichten nicht anzeigen

legend: (& - autorin; BR - Datum; [dl - infolD; GOE = guarantee of existence

Abbildung 72: Posting einblenden
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22.7. Ansichtsoptionen im Forum

Anzeige von Foren

Um alle verfigbaren Foren Ihrer Plattform anzuzeigen, wahlen Sie im Optionsbereich
(linke Spalte) aus dem Drop-Down MenU "Services" die Service-Ablage "Dialog" aus. Sie
erhalten eine Liste aller Foren Ihrer Plattform.

Titel & %]
EH Support filr Benutzerinnen 1116681 31 g2 24T bearbeiten | l§schen
£ Feedback: Wiinsche & Anregungen..... 1118491 28 128 10Mo. pearpeiten | lschen
3 %ﬁﬁﬁgﬁ;;:ﬁfgﬁm 704701 2 6 MO eorbeiten|ieschen
4 Support fir System-Administratorlnnen 210503 1 bearkeiten | l8schen

legend: 14 - infoll; BE- Themen; [E - Antworten; B - letzter Beitr ag;
Abbildung 73: Ubersicht (iber alle Foren

Neben dem Titel der einzelnen Foren finden Sie formale Angaben nach denen Sie die
Liste sortieren kénnen:

- Titel

. infoID

. Anzahl der Themen

. Anzahl der Antworten

- B Datum des letzten Beitrags

Anzeige von Themen

Wenn Sie auf den Titel eines Forums klicken, erhalten Sie eine ahnliche Liste, die einen
Uberblick iber alle Themen des Forums bietet. Auch hier werden verschiedene formale
Angaben (Titel, AutorIn, Anzahl der Antworten, Zeitpunkt des letzten Beitrags, Start
des Themas, infolD) angezeigt.
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Anzeige von Postings

Zu Beginn sehen Sie alle Titel der einzelnen Postings. Frage-Antwort-Beziehungen
werden durch seitliches Einriicken dargestellt.

=
Thema wechseln: IThema B j
Themenstruktur ¥ & =
A ThemaB factline 18 Oct. 05; 1316 4044051
+| Posting 1 factine 18 Cct. 06 14:45 4044111 ausblenden | lEschen
Antwort
+|Posting 2 factline 18 Oct. 05; 14:45 4044121
+ Antwort auf Posting 2 factlineg 18 Oct. 05; 14:46 404414 1
+ Antwort auf Posting 2 factlineg 18 Oct. 05; 14:47 4044151
+|Posting 3 factline 15 Oct. 06; 14:45 4044131

legend: E- avtorin; B - Datum; [ - infolD; GOE = guarantes of existence

Abbildung 74: Darstellung von Frage-Antwort-Beziehungen

Um einzelne Postings zu lesen, klicken Sie auf den entsprechenden Titel. Wenn Sie auf
den Titel eines andern Postings klicken, wird die vorherige Nachricht zugeklappt und die
neue Nachricht angezeigt.

Bei der Anzeige der Postings kdnnen Sie zwischen verschiedenen Ansichtsoptionen
wechseln. Diese wahlen Sie im Optionsbereich in der Box "Ansicht" aus.

B Ansicht
Wolltext aller Beitrige anzeigen
Beitrage hernmorhehen:

*wirde erstellt war -—- (¥

+ ungelesene BHeitroe

Abbildung 75: Ansichtsoptionen fir Postings

Volltext aller Beitrage anzeigen alle Nachrichten werden im Volltext angezeigt

ausgewadhliten Beitrag anzeigen aus der Volltextanzeige zur Standardanzeige
zurtckwechseln

wurde erstellt vor hebt Nachrichten eines bestimmten Zeitraums
farblich hervor

ungelesene Beitrdge hebt noch nicht gelesene Beitrage farblich hervor
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23. Facts kommentieren

BenutzerInnen haben die Mdglichkeit Facts zu kommentieren und auf Kommentare zu
antworten. Kommentare werden direkt unterhalb von Facts angehangt. Auf der rechten
Seite wird angezeigt auf welche Version des betreffenden Facts sich das Kommentar
bezieht. Da Kommentare ebenfalls liber eine eigene infolD (siehe Kapitel 13. Bedeutung
der infoID, S. 42) verfiigen kénnen Sie verlinkt (siehe Kapitel 15. Links anlegen, S. 47)

werden.

Text (Fibearbetten (%) ldschen

Das ist ein Text.

Metainfo:
infolD: 404069 6 (..Archiv) Publiziert am & Oct. 2006; 16:18
Bestandsgarantie (Guarantee of existence) - GOE no guarantee
Verkniipfungen: Struktur = Ordnertitel = Unterordner
Verknipfung anlegen
Kommentar:

18 Oct 2006 15:09:57 Boyan Filipovy 4044351 Elschreiben Sie ein Kommentar zu Yersion &

Kommentar
Das ist ein Kommentar.

1 léschen

%] antwerten

06 Oct2006 13:11:16 Boyan Filipoy 4042281 Elschreiben Sie ein Kommentar zu Yersion &

Kommentar
Das ist ein Kommentar.

Baumansicht schiiefen

18 Oct 2006 15:09:41 Boyan Filipov 404434 1

RE: Kommentar
Das ist eine Antwort auf ein Kommentar.

7 léschen

3] antwaorten

Abbildung 76: Kommentar hinzufligen
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23.1. Kommentar hinzufligen

Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den Fact den Sie kommentieren méchten.

(2) Am Ende des Facts sehen Sie eine Eingabemaske [siehe Abbildung 77].

Kommentar hinzufiigen:

Titel

Text

= Fidttex
Abbildung 77: Kommentar hinzufligen
(3) Geben Sie einen Titel und einen Text ein.
(4) Klicken Sie auf "Vorschau >>".

(5) Wenn Sie etwas andern mochten klicken Sie auf "bearbeiten". Wenn Sie mit
Ihrer Eingabe zufrieden sind, klicken Sie auf "publizieren".

Wenn Sie die Eingabemaske "Kommentar hinzufligen" nicht sehen, wurde
diese Option entweder vom P-Admin fiir diesen Fact-Typ nicht freigeschalten
oder Sie sind nicht berechtigt Facts zu kommentieren.
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23.2. Kommentare beantworten

Arbeitsschritte:

In der linken unteren Ecke eines Kommentars sehen Sie ob ein Kommentar

(1)
bereits Uiber eine oder mehrere Antworten verfligt. Klicken Sie auf
"...Antworten >>" um die Antworten zu lesen.
06 Oct 2006 13:11:16 Boyan Filipoy 4042281 Elschreiben Sie ein Kommentar zu Version 5
Kommentar
Das ist ein Kommentar.
I 2 Antworten == I
Abbildung 78: Antworten auf Kommentare
(2) Um eine Antwort hinzuzufiigen klicken Sie auf "antworten" auf der rechten Seite.

(3) Flllen Sie die Eingabefelder "Titel" und "Text" aus.

Kommentar:
18 Oct 2006 15:09.57 Boyan Filipoy 4044351 Elschreiben Sie ein Kommentar zu Version &
Kommentar

Das ist ein Kommentar.

Baumansicht schliefen | antworten

18 Oct 2006 15:30:12 Boyan Filipoy 404436t
Titel |RE: Kommentar
Das ist eine Antwort auf ein Kommentar.
Text
= Flicttawt

Abbildung 79: Kommentar beantworten

(4) Klicken Sie auf "Vorschau >>".

Wenn Sie etwas andern moéchten klicken Sie auf "bearbeiten". Wenn Sie mit
Ihrer Eingabe zufrieden sind, klicken Sie auf "publizieren".

(5)
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24. factchat

Im factchat kénnen Sie zeitgleich mit anderen BenutzerInnen diskutieren (chatten).
So benutzen Sie den factchat...

Den factchat o6ffnen

Wenn es keinen extra Button im HauptmenU der Plattform gibt, finden Sie den
factchat immer in der Service-Ablage "Dialog" oberhalb der Forenliste [siehe
Abbildung 80]. Um die Service-Ablage zu 6ffnen wahlen Sie "Dialog" aus dem Drop-
Down MenUl der Box "Services" im Optionsbereich (linke Spalte) aus.

E factchat

Titel lid &
FY Vorschldge fir den Userguide 1001221
@ Support flir Benutzerinnen 1116681

Abbildung 80: factchat 6ffnen

Technische Voraussetzungen
Wenn Sie den factchat 6ffnen wird ein Java Applet geladen. Sie benétigen deshalb
einen java-fahigen Browser.

Normalerweise sollte es keine Probleme beim Starten des factchats geben. Falls
doch, Uberprifen Sie bitte die folgenden Einstellungen in Ihrem Browser:

MS Internet (1) Klicken Sie im Browsermeni auf
Explorer "Extras - Internetoptionen - Erweitert".

(2) Suchen Sie in der langen Liste nach der Uberschrift
Java VM und wahlen Sie "Java JIT-Compiler aktiviert"
aus.
(3) Speichern Sie die Einstellung mit "Ok".
(4) SchlieBen Sie anschlieBend alle Browserfenster und
starten Sie den Browser neu.
Netscape (1) Klicken Sie im Browsermen( auf

Communicator "Bearbeiten - Einstellungen - Erweitert".

(2) Wahlen Sie dort die Optionen ,Java aktivieren" und
"JavaScript aktivieren" aus.

(3) Speichern Sie die Einstellung mit "Ok".

(4) SchlieBen Sie anschlieBend alle Browserfenster und
starten Sie ihn neu.
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Sollten die Probleme trotzdem noch auftreten, lesen Sie bitte auf unserer factchat
Kundenplattform http://factchat.kundenplattform.com/112107.0 nach.

Chatroom auswahlen

Wenn Sie den factchat starten, 6ffnet sich ein Fenster mit einer Auswahl an Chatrooms.

Klicken Sie auf einen der angebotenen Chatrooms.

Farbe auswahlen

Falls nur ein Chatroom angeboten wird, erscheint sofort die Farbauswahl. Klicken Sie
auf eine der angebotenen Farben. Eine erweiterte Farbauswahl erhalten Sie wenn Sie

auf "more colors..." klicken.

factchat

Wiglcome user gamsrieglera to chatroom fos.

Please choo=e a color

that differs from the ones of the other users:

-

more calors...

Abbildung 81: Farbe auswahlen

Sobald Sie eine Farbe gewahlt haben, 6ffnet sich der Chatroom [siehe Abbildung 82].
Auf der linken Seite sehen die ChatteilnehmerInnen. Auf der rechten Seite sehen Sie die

Nachrichten der einzelnen Teilnehmerlnnen.

Thomas HTTF:anline f wiew mode globalCHAT factchat v ]

N
O Thomaz (1)
[EAlex Ich kann meine Machrichten
Ei”s' | frei positionieren.
D”;f“ Das funktioniert solange du
W nach nicht auf EMTER

nedrueckt hast.
Das muss ich gleich
ausprobieren.

S
zoom | —d | 7
last msg [now) & (2)

-~ Tatsaechlich. Und ich kann
Beitraege auch referenzieran.
12,10 3 14h
1210 at 13h
-
frat med [pest] ¥ (3) 9
; am I —| 7 meszages
| |:¢|‘n

Abbildung 82: factchat
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Nachrichten schreiben ("Chatten")

Nun befinden Sie sich im Chat-Modus, in dem Sie Nachrichten schreiben kénnen. Dazu
missen Sie an einer beliebigen Stelle im grauen Bereich (Eingabefenster) klicken [siehe
Abbildung 82, Punkt 1]. Der Texteingabe-Cursor erscheint und Sie kénnen Ihren Text
eintippen. Bevor Sie die Enter-Taste driicken, haben Sie die Mdglichkeit Ihr Textfenster
mit der Maus beliebig im Eingabefenster zu verschieben und zu positionieren. Um die
Nachricht fix im Eingabefenster zu platzieren, damit alle BenutzerInnen sie lesen
kénnen, mulssen Sie die Enter-Taste dricken.

Orientierung und Ubersichtlichkeit

Damit Sie neue Nachrichten von alten unterscheiden kénnen, werden alte Nachrichten
im Laufe der Zeit immer blasser [siehe Abbildung 82, Punkt 3] und verschwinden im
Hintergrund. Neue Nachrichten sind am deutlichsten zu sehen [siehe Abbildung 82,
Punkt 2].

Mit Hilfe des Zoomers [siehe Abbildung 82, Punkt 4] kédnnen Sie einstellen, wieviele
Nachrichten gleichzeitig auf dem Eingabefenster angezeigt werden sollen.

Weitere Informationen zur Bedienung des factchat finden Sie auf
http:/ /factchat.kundenplattform.com/112156.0

Sie kédnnen den factchat jederzeit testen. Besuchen Sie dazu die Website
www.factchat.com
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25. BenutzerInnen online ("Pingen")

In der Box "BenutzerInnen online" im Optionsbereich (linke Spalte) kédnnen Sie sehen
welche BenutzerInnen zur gleichen Zeit online sind [siehe Abbildung 83].

E Benutzerinnen Online

2factline in
2ignis in
Zimarinoff in

Abbildung 83: BenutzerInnen online

In den persdnlichen Einstellungen (siehe Kapitel 4.2. Settings/Passwort, S. 9) kénnen
Sie einstellen ob Sie Nachrichten ("Ping") von anderen BenutzerInnen erhalten
mochten. Bei BenutzerInnen die dies mdchten, sehen Sie rechts neben dem Namen den
Link "ping" [siehe Abbildung 83].

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie rechts neben einem BenutzerInnennamen auf "ping".

(2) Es offnet sich ein kleines Pop-up Fenster. Schreiben Sie Ihre Nachricht hinein
(max. 1000 Zeichen).

http:/iwissenspoolifactline.com; =5 {=f 8.4

Nachricht senden
Machricht an Ibaernschuetz

Das ist eine Nachricht.|

Fenster schliessen

|Done

Abbildung 84: Ping verfassen

(3) Klicken Sie auf "senden". Die Nachricht erscheint auf dem Bildschirm des
Empfangers/der Empfangerin, sobald dieser/diese eine Seite der Plattform neu
ladet.

%" Ping von lbaernschuetz: 18 Oct 2006 15:53: Hier die Antwort.. (Zimehr (@ antworten
Abbildung 85: Ping-Nachricht
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(4) Um die gesamte Nachricht anzuzeigen, klicken Sie auf "mehr".

%~ Pingvon Ibaernschuetz: 18 Oct 2006 15:53: Hier die Antwort.. (Z)mehr (@) antworten
Hier die Antwort...

= Angela Gamsriegler (gamsrieglera) wrote on 18 Oct. 06; 15:53:
Das ist eine Machrichtvon Angela an Lisa.

Abbildung 86: Ping-Nachricht aufklappen

(5) Um auf eine Nachricht zu antworten, klicken Sie auf "antworten".

%~ Ping von |Ibaernschuetz: 18 Oct 2006 15:53: Hier die Antwort.. (Zimehr () antworten
Hier die Antwort...

= Angela Gamsriegler (gamsrieglera) wrote on 18 Oct. 06; 15:53:
Das isteine Machrichtvon Angela an Lisa.

Machricht an Ibaernschuetz
Hier antworte ich auf eine Nachricht.|

<b>> Lisa Barnschitz (lbaernschuetz) wrote on 18 Oct. 06; 15:53</b>:
Hier die Antwort. ..

<b=> Angela Gamsriegler (gamsrieglera) wrote on 18 Oct. 06; 15:53</b=:
Das 1st eine MNachricht von Angela an Lisa.

[ Senden | abirechen

Abbildung 87: Nachricht beantworten

(6) Geben Sie Ihre Antwort im weiBen Antwortformular ein und klicken Sie auf
"senden".

(7) Bereits beantwortete Nachrichten werden grau dargestellt [siehe Abbildung 88].

%~ Ping von lhaernschuetz: 18 Oct 2006 15:55: Das ist nochmals eine Nachrichtvon Lisa  (Zymehr (@) antworten

“a Pingvon Ihaernschuetz: 18 Oct 2006 15:53: Hier die Antwort.. (Z)mehr (@) antworten

Abbildung 88: Neue und bereits beantwortete Nachrichten

(8) Um Nachrichtendialoge zu schlieBen, klicken Sie auf das "x" auf der rechten
Seite.
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26. E-Mail-Benachrichtigung (Notification)

Die automatische E-Mail Benachrichtigung ("Notification") erméglicht BenuterzInnen
iber bestimmte inhaltliche Anderungen auf einer factline Plattform automatisch
benachrichtigt zu werden. Auf diese Weise bleiben BenutzerInnen lUber Verdanderungen
auf der Plattform informiert, ohne die Plattform selbst regelmaBig durchsuchen zu
mussen.

In Abbildung 89 sehen Sie ein typisches Beispiel einer E-Mail-Benachrichtigung:

Im oberen Bereich sehen Sie die Legende [siehe Abbildung 89, Punkt 1]. Die Klrzel
("N", "E", "-", "s") geben an um welche Anderung es sich handelt. So kénnen Sie
erkennen ob ein Text neu erstellt ("N"), bearbeitet ("E") oder ausgeblendet ("-") wurde.
Darlber hinaus sehen Sie in welchen Ordnern Verknipfungen hinzugefligt wurden ("s").

Anderungen werden nach Services getrennt aufgelistet [siehe Abbildung 89, Punkt 2].
Um einen Fact anzusehen, klicken Sie einfach auf den Titel [siehe Abbildung 89, Punkt
3]. Ihr Internetbrowser 6ffnet sich automatisch. Wenn der Fact nur registrierten
BenutzerInnen zur Verfligung steht, werden Sie zuerst gebeten sich einzuloggen.

AuBerdem konnen Sie der E-Mail-Benachrichtigung entnehmen welche/r Benutzerln die
Anderung vorgenommen hat [siehe Abbildung 89, Punkt 4], wann die Anderung
vorgenommen wurde und welche infoID der Fact besitzt.

Is_sg:tr.;l;ﬂt N = MNew, E = edited, - = hidden, s ={1) Tk date infolD
Struktur (2]
N Folder Julia's Crdner Angela Gamsriegler 18 Oct, 2006 266234.0
E Folder Julia's Ordner Angela Gamsriegler 18 Oct, 2006 266234.0
Folder Julia's Ordner: Angela Gamsriegler 266234.0
E Forum Julia's Forum Angela Gamsriegler 18 Qct. 2006 266235.0
s Forum Julia's Forum Angela Gamsriegler
I Partner (Z)I
E Julia Resch Julia Resch 18 Oct. 2006 259299.2
|Links 2]
E |Enalish Grammar Online (EGO4L) Angela Gamsriegler| 18 Oct, 2006 245131.3
E |znalisch-hilfen.de Sandra Berger 18 Oct, 2006 245135.3
E |online Vokabel Manusl Strauch 18 Oct. 2006 245137.3
E |Penqguin Dossiers Angela Gamsriegler| 18 Oct, 2006 245139.3
E |Science News for Kids (3) Lul:as Wiber (4} 18 Oct, 2006 245141.3
| Bilder (2)]
M Pfeil Angela Gamsriegler 18 Qct. 2006 266233.1
IForum (2)|

Forum: movie challenge
Changes in topic Woche 1: Wie heilit diese Schauspi...:
- Reply RE: 3. Hinweis: Lucy Diamond Daws... added by Christian Baczynski.

Abbildung 89: Beispiel einer E-Mail-Benachrichtigung
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Die E-Mail Benachrichtigung ("Notification") kann unterschiedlich spezifisch angefordert
werden:

1.) Benachrichtigung fiir Ordner:
Benachrichtigung, wenn sich innerhalb bestimmter Ordner Veranderungen ergeben.

2.) Benachrichtigung fiir Content-Services:
Benachrichtigung Uber Aktivitaten aller Facts eines bestimmten Content-Services.

3.) Benachrichtigung fiir Foren:
Die Benachrichtigungs-Auswahl kann auch auf einzelne Foren eingeschrankt werden.

Um eine E-Mail-Benachrichtigung zu erhalten, sind entsprechende Einstellungen in den
"Settings" (siehe Kapitel 4.2. Settings/Passwort, S. 9) erforderlich.

Es gibt zwei Mdglichkeiten zu den Einstellungen fir die E-Mail-Benachrichtigung zu
gelangen. Diese werden in den beiden folgenden Kapiteln erlautert.
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26.1. E-Mail-Benachrichtigung in den Settings anpassen
Schritt 1 - Allgemeine Einstellungen

(1) Loggen Sie sich ein.

(2) Klicken Sie auf "Settings" im Hauptmenda.

(3) Im Optionsbereich 6ffnet sich die Box "Settings" [siehe Abbildung 90].

B Settings
persanliche Settings:
Basisdaten bearbeiten
Adresse bearbeiten
Telefon bearkbeiten
Passwart bearbeiten

Email-Benachrichtigung:
Allg. Einstellungen
Umfang festlegen

Abbildung 90: Box "Settings"

(4) Klicken Sie auf "Allg. Einstellungen".

(5) Eine neue Seite 6ffnet sich [siehe Abbildung 91].

Allg. Einstellungen

* |ch michte automatische E-Mail Benachrichtigungen erhalten.
" leh michte keine E-Mail Benachrichtigungen erhalten.

<" Ich miichte die E-Mail Benachrichtigung der Plattformadministratorinnen erhalten.

" Ich michte eine reine Text-E-Mail erhalten (ohne HTML-Formatierung).
& |ch michte HTML-Text E-Mails erhalten.

" Ich méchte die E-Mail Benachrichtigung taglich erhalten.
" Ich miichte die E-Mail EBenachrichtigung wichentlich erhalten. | Sa j

" Ich miichte die E-Mail Benachrichtigung monatlich erhalten. I_l j Tag des Monats

Abbildung 91: E-Mail-Benachrichtigung allgemeine Einstellungen

(6) Hier missen Sie angeben:
(a) Ob Sie eine selbstdefinierte E-Mail-Benachrichtigung erhalten méchten.

(b) Ob Sie die vom P-Admin definierte Benachrichtigung erhalten méchten.
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(c) In welchem Format (HTML oder plain text) Sie die Email erhalten
mochten (manche Email-Programme zeigen HTML-Formate nicht an).

(d In welchen Zeitabstédnden Sie Uber Aktivitaten auf der Plattform
informiert werden mdchten.

(7) Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen aus und klicken Sie auf den
"speichern"-Button.

Schritt 2 - Umfang festlegen

AnschlieBend missen Sie angeben, Uiber welche Bereiche Sie eine automatische
Benachrichtigung erhalten méchten.

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf den Link "Umfang festlegen"
[siehe Abbildung 90].

(2) Sie sehen nun eine Ubersicht iiber alle Services Ihrer Plattform
[siehe Abbildung 92].

henutzerdefinierte Settings

[~ alle tacts der Plattfonn

v [T Alburn
[~ Downloads
[ Bilder
[T Ewants s Links f Literatur
[T Mews
W [ Text
[~ Partner
v [ Dislog

v [ Siructure

Abbildung 92: Umfang festlegen

Die gelben Haken kennzeichnen die Bereiche, die bereits vom P-Admin fir die
"P-Admin Benachrichtigung" ausgewahlt wurden.

(3) Sie kdnnen nun zusatzliche Bereiche auswahlen. Bei den unterstrichenen
Services kdnnen Sie eine detailliertere Auswahl fiir einzelne Ordner oder Foren
tatigen.

(4) Klicken Sie abschlieBend auf “speichern”.
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26.2. E-Mail-Benachrichtigung in der Box anpassen

Auf vielen Plattformen gibt es im Optionsbereich (linke Spalte) die Box "E-Mail
Benachrichtigung" [siehe Abbildung 93]. Der zustandige P-Admin legt fest ob es diese
Box gibt. Ist diese Box aktiviert, sehen Sie sie egal wo Sie sich auf der Plattform
befinden, auBer Sie haben gerade eine Eingabemaske gedffnet.

& E-Mail Benachrichtigung
Status: keine fir diesen Ordner
fur diesen Ordner starten
fir gesamte Plattform starten

Lmfang festlegen
Allg. Einstellungen

Abbildung 93: Box "E-Mail Benachrichtigung"

Arbeitsschritte:

(1) Offnen Sie den Ordner oder die Service-Ablage fiir die Sie eine E-Mail-
Benachrichtigung erhalten mdchten.

(2) Klicken Sie auf "fir...starten" in der Box "E-Mail Benachrichtigung" im
Optionsbereich.

Wenn Sie tiber Anderungen fiir die gesamte Plattform informiert werden wollen, klicken
Sie auf "fur gesamte Plattform starten".

Weiters kénnen Sie, wie in Kapitel 26.1. E-Mail-Benachrichtigung in den Settings
anpassen, S. 105 beschrieben, allgemeine Einstellungen vornehmen und den Umfang

festlegen.
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27. Album (Slideshow)

Das Service "Album" bietet die Mdglichkeit, eine groBe Anzahl von Bildern anschaulich
zu prasentieren. Jedes Bild kann einzeln kommentiert werden. Verschiedene
Ansichtsoptionen werden angeboten (Kleinbildvorschau, Zoom, blattern,...).

27.1. Album anlegen

Arbeitsschritte:
(1) (a) Navigieren Sie in den Ordner in dem Sie ein Album anlegen méchten.
oder

(b) Offnen Sie die Service-Ablage "Album". Wéhlen Sie dazu "Album" aus
dem Drop-Down Menu "Services" im Optionsbereich (linke Spalte) aus
[siehe Abbildung 94].

E Senvices
E'E Strulkdur
E Text j Los

Mews
Downloads
Dialog
Links
Bilder
Weblog
Partnerinnen

Abbildung 94: Service-Ablage "Album" 6ffnen

(2) (a) Klicken Sie auf "anlegen" neben dem Ordnertitel
[siehe Abbildung 33, S. 60].

oder

(b) Klicken Sie auf "Fact anlegen" bzw. "Album anlegen" im Optionsbereich
(linke Spalte).
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(3)

(4)

(5)

(6)
(7)
(8)
(9)

(10)

Eine Eingabemaske 6ffnet sich [siehe Abbildung 95].

Titel I
Kurztite| I

Erstellungsdatum IEDDE-DB-DB Kalender
Starthild

Browse.., |

Wenn das Starthild unverzerrt dargestelt werden soll, figen Sie
ein Bild mit 80px Breite und 64px Hohe (oder proportional dazu) ein.

Beschreibung

Sprache: I German j

Autorin: IAngeIa Gamsriegler

Abbildung 95: Album anlegen

Geben Sie einen Titel und einen Kurztitel fir das Album an. Der Kurztitel wird in
der Pfadleiste Ihrer Plattform (siehe Kapitel 5. Navigation auf der Plattform, S.
11) angezeigt.

Bei Bedarf kédnnen Sie ein Startbild fir Ihr Album definieren. Wenn dieses
unverzerrt dargestellt werden soll, verwenden Sie ein Bild mit 80px Breite und
64px Hohe. Das Startbild wird neben dem Titel des Albums in der Service-Ablage
"Album" sowie in Ordnern mit dem Layout "Thumbnail” (siehe Kapitel

18.1. Ordner anlegen, S. 60) angezeigt.

Geben Sie eine Beschreibung ein.

Klicken Sie auf "weiter >>".

Legen Sie die Berechtigungen fiir das Album fest.
Klicken Sie auf "Vorschau".

Wenn Sie mit Ihren Eingaben zufrieden sind, klicken Sie auf "publizieren".
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27.2. Bilder zum Album hinzufligen

Das Album kann nun mit Bildern beflllt werden. Sie kbnnen entweder ein einzelnes Bild
oder mehrere Bilder (bis zu 50) gleichzeitig mit Hilfe einer zip-Datei hinaufladen.

Arbeitsschritte:

a) einzelnes Bild hinaufladen

Um ein einzelnes Bild zu einem Album hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

(1) Offnen Sie das Album zu dem Sie ein Bild hinzufiigen méchten.

(2) Klicken Sie im Optionsbereich (linke Spalte) auf "einzelnes Bild hinaufladen".

(3) Eine Eingabemaske 6ffnet sich [siehe Abbildung 96].

Titel: I

Erstellungsdatum: I2DDG-1D-16 Kalender

Bild hinaufladen

Browse... |
Klicken Sie "Durchsuchen" um das Bild von lhrer Festplatte hinaufzuladen

Resize

Use the field above to define the maximum width or height of your uploaded images.
Images which are wider or taller than the value you entered, will be scaled down accordingly .
Choose a number between 100 and 650,

Beschreibung:

= Fiktea = Facttext
Sprache: German j
Copyright Ifactline Webservices Grr
Autorin: IAngela Gamsriegler

[ clbrechen | Anderungen speichern | weiter >> |
Abbildung 96: Einzelnes Bild hinaufladen

(4) Geben Sie einen Titel ein.

(5) Bei dem Feld "Dateipfad" klicken Sie auf "Browse...". Wahlen Sie Uber das
geodffnete Verzeichnis das gewiinschte Bild aus. Sie kdnnen Bilder mit dem
Format .jpg, .gif oder .png hinaufladen.

(6) Im Feld "Resize" kdnnen Sie die maximale Breite bzw. H6he eines Bildes
definieren. Das Bild wird dann wahrend des Upload-Prozesses entsprechend
verkleinert. FUr eine ideal Scharfe des Bildes empfehlen wir jedoch das Bild vor
dem Hinaufladen in einem Bildbearbeitungsprogramm zu bearbeiten.
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(7) Geben Sie bei Bedarf eine Bildbeschreibung ein und klicken Sie auf "weiter >>".

(8) Legen Sie die Lese- und Bearbeitungsrechte
(siehe Kapitel 10. Berechtigungssystem, S. 34) fest und klicken Sie auf
"Vorschau".

(9) Klicken Sie abschlieBend auf "publizieren".
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b) mehrere Bilder hinaufladen

Mit Hilfe einer zip-Datei kénnen Sie mehrere Bilder gleichzeitig zu einem Album
hinzufiigen. Beim Erstellen der zip-Datei miissen folgende Vorgaben unbedingt
eingehalten werden:

Verwenden Sie nur Bild-Dateien im Format .gif, .jpg oder .png.

Die maximal erlaubte GréBe eines einzelnen Bildes ist 1 MB. Bilder die gréBer als
1 MB sind, werden nicht auf die Plattform hinaufgeladen.

Die zip-Datei darf maximal 50 Bilder beinhalten. zip-Dateien in denen mehr als
50 Bilder zusammengefasst wurden, werden vom System abgelehnt.

Arbeitsschritte:
(1) Offnen Sie das Album zu dem Sie Bilder hinzufligen méchten.
(2) Klicken Sie auf "mehrere Bilder hinaufladen".

(3) Eine Eingabemaske 6ffnet sich [siehe Abbildung 97].

Zip Archiv hinaufladen I Browse... |

alle Title

jedes Datum (Erstellungd) |>npg-03-03

alle Copyrights Angela Gamsriegler

alle Beschreibungen

Bildgrélie skalieren auf
max.

Berechtigungen:

& universe
& platfiorm main group
& Gruppe &
& Gruppe B
& Gruppe C

B T B -3
LI I B

legend @- lesen ; Eﬂ- bearbeiten; E_?l- anlegen;

[ abbrechen | weiter>> |

Abbildung 97: Mehrere Bilder hinaufladen

(4) Im Feld "zip Archiv hinaufladen" klicken Sie auf "Browse...". Wahlen Sie Uber das
geodffnete Verzeichnis die gewlinschte .zip-Datei aus.

(5) Vergeben Sie einen Titel und eventuell eine Beschreibung [siehe Abbildung 97].
Sie kdnnen Titel und Beschreibung spater fir jedes Bild einzeln anpassen.
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(6)

(7)

(8)

(9)

Im Feld “BildgréBe skalieren” kénnen Sie angeben, welche Héhe bzw. Breite die
Bilder nicht Gberschreiten sollen [siehe Abbildung 97]. Wir empfehlen einen Wert
(Pixelwert) von max. 640.

Legen Sie am Ende der Eingabemaske die Berechtigungen fiir die Bilder fest
[siehe Abbildung 97]. Sie kénnen die Berechtigungen spater flr jedes Bild
einzeln anpassen.

Klicken Sie auf "weiter >>". Bitte haben Sie Geduld, der LadeprozeB kann etwas
langer dauern.

Sie sehen nun eine Liste aller Bilder, die auf die Plattform geladen wurden
[siehe Abbildung 98]. Bei Bedarf kédnnen Sie nun Titel, Beschreibung und
Berechtigung von jedem Bild einzeln anpassen. Markieren Sie dazu das
entsprechende Bild mit einem Klick in die Checkbox [siehe Abbildung 98, Punkt
1] und klicken Sie anschlieBend auf "bearbeiten” am Ende der Liste [siehe
Abbildung 98, Punkt 2].

Album
Das ist ein Album.

Seften anzeigen

Titel infolD publiziert

(1)

. Bild 1 (nipub) 404440-edt = |

¢ Bild 2 (nipub) 404441 -edt ¢

- i Bild 3 (nipub) 404442-edt ¢
=k
i |

Bild 4 (wipub) 404443-edt ¢

(2) (3)

OO ®

Seiten anzeigen

Abbildung 98: Titel, Beschreibung, Berechtigung flir einzelne Bilder vergeben

(10)

(11)

Um mehrere Bilder gleichzeitig zu publizieren, klicken Sie auf der rechten Seite
in die Checkboxen der entsprechenden Bilder und anschlieBend auf “publizieren
am Ende der Liste [siehe Abbildung 98, Punkt 3].

4

Um die Reihenfolge der Bilder zu dandern markieren Sie ein oder mehrere Bilder
durch einen Klick in die entsprechenden Checkboxen. Klicken Sie anschlieBend
auf den Pfeil rechts auBen neben dem Bild Gber das Sie die markierten Bilder
verschieben mdchten.
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28. Partner anlegen/bearbeiten

Es gibt die Mdglichkeit, das Service "Partner" freizuschalten. Dabei handelt es sich um
ein kleines Fenster auf der rechten Seite im Header Ihrer Plattform, in dem Logos
abwechselnd erscheinen. Hier kénnen Sie die Logos ihrer Partner oder aller an der

Plattform beteiligten Akteure anzeigen lassen [siehe Abbildung 99].

factline Community Server

Struktur | Text | Bilder | News Settings | Logout
Suche

Arbeitsschritte:

(1)

(2)
(3)
(4)

Abbildung 99: Partner im Header

Laden Sie die Partnerlogos als Bilder (siehe Kapitel 16. Bilder einbinden, S. 52)

in der GréBe von 80px Breite und 64px Hohe auf die Plattform.

Klicken Sie in das Partnerfenster in Ihrem Header

Klicken Sie auf "Partner anlegen" im Optionsbereich (linke Spalte).

In der Eingabemaske [siehe Abbildung 100] kédnnen Sie das gewiinschte
Partnerlogo mit der entsprechenden infolD (siehe Kapitel

13. Bedeutung der infoID, S. 42) im Feld "Bild infoID" einfiigen. Bei Bedarf
kdnnen Sie im Feld "Beschreibung" weitere Angaben zu diesem Partner

machen (z.B. Adresse, Website,...) .

Partnerinnen Name:

Bild infolD:

Beschreibung:

Sprache:
Copyright
Autorin:

IName des Partners

Achtung: ideale Bildergroesse ist 80x64 pixels.

Beschreibung des Partners

—hepoz
= Ffacttext

IGerman j

|
lAutann

= E=Fen:ttex‘t

Abbildung 100: Partner anlegen
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29. Factlist & Search

Das Service "Factlist & Suche" bietet umfangreiche Such-, Filter- und
Sortierungsmaoglichkeiten.

29.1. Auflistung aller Facts ("Factlist")

Wenn Sie in der Suchmaske [siehe Abbildung 101] kein Schlagwort angeben und einen
Fact-Typ aus dem Drop-Down Meni auswahlen, werden Ihnen automatisch alle Facts
dieses Typs (Service) angezeigt.

Mit der Auswahl "alle fact Typen" bekommen Sie eine Liste aller Facts.

Stichwort | | factTyp: |alle fact Typen = m erweitert...

Abbildung 101: einfache Suchmaske
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29.2. Suchfunktionen

Klicken Sie in der einfachen Suchmaske auf den Link "erweitert", um die vollstandige
Suchmaske anzuzeigen [siehe Abbildung 102].

Stichwort: | | FactTyp: | Mews ~| m einfach...
im Feld I alle Felder  ~| publiziert zwischen: | | & is: | | E
nur meine Facts anzeigen: | Anzeigestatus:| publizierte & unpublizierte Facts x| Suchanfrage speichern: |

NewsFitervon:|  |Eobis[  |& Typ| oo -

Abbildung 102: Suchmaske

Sie haben folgende Mdéglichkeiten Ihre Suche zu konkretisieren [siehe Abbildung 102]:

Stichwort:
Geben Sie ein Stichwort ein.

Fact-Typ:
Beschranken Sie Ihre Suche bei Bedarf auf einen bestimmten Fact-Typ (z.B.
llNewsll)

Im Feld:
Hier kdnnen Sie angeben in welchen Feldern gesucht werden soll ("alle Felder",
"Titel", "BearbeiterIn").

publiziert zwischen:
Beschranken Sie Ihre Suche bei Bedarf auf einen bestimmten Zeitraum.

nur eigene Facts anzeigen:
Klicken Sie in die Checkbox wenn Sie nur nach Facts suchen méchten, die Sie
selbst publiziert haben.

Anzeigestatus:
Hier kdnnen Sie Ihre Suche auf publizierte, unpublizierte oder ausgeblendete
Facts beschranken.

Wenn Sie im Drop-Down Menu den Fact-Typ "News", "Events", "Links" oder "Literatur"
auswahlen, haben Sie zusatzlich folgende Filtermdglichkeit:

von - bis:
Beschranken Sie Ihre Suche auf einen bestimmten Zeitraum.

Typ:
Beschranken Sie Ihre Suche auf einen bestimmten News-, Event-, Link- oder
Literaturtyp.

Mit der Checkbox "Suchanfrage speichern” rechts auBen kdnnen Sie eine bestimmte
Suchanfrage speichern. Diese wird dann immer beim Offnen der Suchmaske angezeigt.

Klicken Sie auf "suchen" um Ihre Suchanfrage zu starten.
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29.3. Ergebnisliste

Untenstehend sehen Sie ein typsiches Ergebnis einer Suchanfrage [siehe Abbildung

103].
B Bearbeitungsoptionen Stichwaort: FactTyp: INews—* —
reuen Fact erstellen | | J m
im Feld [alle Felder  ~| publiziertzwischen:| | Ebis:| | =
= Ansicht . ) . : . — —
51020 50 100 Facts pro Seits nur meine Facts anzeigen: | Anzeigestatus: | publizierte & unpublizierte Facts |

(1)  News Filter: von: | |& bis:| =R [— -
106 Facts vom Typ News wurden gefunden , Ergebnisse 1 his 20

ISeile: << 123456 > alleanzeigen (Z)I

B Titel Bearbeiterin infolD publiziert & (3)

Ancela Gamsriedler 2546922 6 Oct. 2006
| 2842762 6 Oct. 2006
| 2642802 6 Oct. 2006
| 2842832 6 Oct. 2006
| 2842862 6 Oct. 2006
| 2642773 6 Oct. 2006
| 2842853 6 Oct. 2006
' 2845322 6 Oct. 2006
| 2646841 6 Oct. 2006
[T]Anzeige von mehreren Ordnerebe... Ms 2370564 16 Mar. 2006

[T Gruppenreinentalge bestimmen Astrid Holzhauser 2357421 15 Mar. 2006
[TINeues Layout fir das Service P...  AstridHolzhauser 2367701 15 Mar. 2008

[T]lnhalte bearbeiten

[T]inhalte direkt in der Struktur...

[Tl Anderungen speichern
[T]Bearbeiten von Bildern und Dat...
[T]Inhalte verschieben

[TINeue Option fur Kontaktdaten
[T]1E-Mail Template fir E-Mailbena...
[T]Beantworten von Ping-Machricht. ..

[T]Inhalte kopieren

Ilzhauser

ISeite: << 123456 > alleanzeigen (Z)I

Abbildung 103: Ergebnisliste
Die Anzeige der gefundenen Treffer kann adaptiert werden:

In der linken Spalte kdnnen Sie die Anzahl der gefunden Treffer pro Seite
bestimmen [siehe Abbildung 103, Punkt 1].

Oberhalb und unterhalb der Ergebnisliste kdnnen Sie zu weiteren Seiten
wechseln [siehe Abbildung 103, Punkt 2].

Die Liste der Suchergebnisse kann nach jedem angezeigten Kriterium (Titel,
Bearbeiterln, infoID, Publikationsdatum) auf- bzw. absteigend sortiert werden
[siehe Abbildung 103, Punkt 3]. Klicken Sie dazu auf eine der Uberschriften.
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29.4. Neuen Fact erstellen

Wenn Sie die Berechtigung dazu haben, sehen Sie im Optionsbereich (linke Spalte) den
Link "neuen Fact erstellen" [siehe Abbildung 103]. Uber diesen Link kénnen Sie zu den
Eingabemasken aller Facts gelangen. Lesen Sie dazu Kapitel _7. Inhalte anlegen, S. 18).
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29.5. Literatur-Facts exportieren

Sie kédnnen die Daten aus dem Content-Service "Literatur" exportieren und in einem
Tabellenkalkulationsprogramm (Microsoft Excel, Open Office,...) bearbeiten.

Arbeitsschritte:

(1) Klicken Sie auf "Suche".

(2) Wahlen Sie in der Suchmaske den Fact-Typ "Literatur" aus und klicken Sie auf
n n

suchen".

(3) Sie bekommen eine Ergebnisliste mit allen Facts des Typs "Literatur" der
Plattform. Unterhalb der Ergebnisliste erscheint zusatzlich ein Export-Menii
[siehe Abbildung 104].

Wenn Sie dieses Men( nicht sehen, bitten Sie Ihre/n Plattform-
AdministratorIn Ihnen die entsprechenden Berechtigungen zu verleihen.
Stichwort: | | FactTyp: ILiterature | I erwettert..
23 Facts des Typs literature wurden gefunden , Ergebnisse 1 his 23
Seiten anzeigen
ZE Titel a Bearbeiter infolD publiziert
B10 - Infarmation Architecture Angela Gamsrieqgler223665.3 22 Dec. 2003
B10 - Selling usability servic... ler227523.1 186 Jan. 2006
B11 - Overcoming inertia withi. Angela Gamsrieqgler227525.1 16 Jan. 2008
B12 - Making usability part of .. Angela Gamsriegler227527 1 16 Jan. 2006
USA-Ostkilste Angela Gamsriegler263733.1 28 Sep. 2008
[ Wirtschaftsinformatilk 1 Ange ignler243303.2 19 Apr. 2006
Wirtschaftsinformatik 2 Angela Gamsriegler243306.2 19 Apr. 2006
Seiten anzeigen
IListe als .csv-Datei herunterladen: Metainfo einfligen? | Trennzeichen?IBeistrich () j I
Abbildung 104: Literatur-Facts exportieren

(4) Entscheiden Sie, ob Sie in der Export-Datei auch die Metainformationen der
Facts aufgelistet haben mdchten.

(5) Wahlen Sie das passende Trennzeichen. In den meisten Fallen wird der Beistrich
bendtigt. In Ausnahmefdllen miissen Sie den Strichpunkt wahlen (zB wenn Sie
die Datei in MS Excel 97 6ffnen).

(6) Klicken Sie auf "herunterladen”.

(7) Speichern Sie die csv-Datei auf Ihrem Computer.
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30. HTML Tipps & Tricks

In diesem Kapitel haben wir fir Sie grundlegende HTML-Befehle zusammengefasst,
damit Sie auch im Text- bzw. HTML-Modus Formatierungen vornehmen kénnen. Wenn
Sie sich in diese Thematik noch mehr vertiefen wollen, empfehlen wir Ihnen die Website
www.teamone.de/selfhtml.

30.1. Alilgemeines iiber HTML

HTML ist die Abktlirzung fir ,HyperText Markup Language". HTML ist das Format, in dem
die Text- und Hypertext-Informationen im WWW gespeichert und libertragen werden.
Fir das WWW koénnen Sie das Layout Ihrer Texte nicht so wie im Word flr jedes
jeweilige Papierformat optimal erstellen. Bei HTML Texten im Internet missen Sie das
Layout mit Hilfe von logischen HTML-Befehlen (,tags™) gestalten. Diese tags lassen sich
vom normalem Text dadurch unterscheiden, dass sie zwischen "spitzen Klammern",
also zwischen Kleiner- und GréBer-Zeichen eingeschlossen werden, in der Form <xxx>

Die meisten HTML-Befehle treten paarweise auf, mit einem "Start-Tag" der Form <xxx>
und einem "End-Tag" der Form </xxx>. Diese Befehlspaare geben jeweils die
Formatierung des dazwischen liegenden Textes an. So wird z.B. der zwischen <b> und
</b> stehende Text fett angezeigt.

Manche HTML-Befehle treten einzeln auf, also ohne einen End-Tag. Sie bezeichnen
bestimmte Elemente, die zwischen dem Text stehen. So bedeutet z.B. <hr> eine Linie
zwischen zwei Absatzen.

Die HTML-Befehls-paare mlissen immer richtig geschachtelt werden. Dies soll an dem
folgenden Beispiel durch das Einrlicken der Eingabe-Zeilen veranschaulicht werden.
Was die einzelnen Befehle bedeuten, wird im 30.2. Formatieren von Texten auf der
nachsten Seite beschrieben.

<p> Der erste Absatz.

</p>

<p> Zweil

<u>

<b> unterstrichene, fette

</b>

</u>

Worter im zweiten Absatz.

</p>

Nach diesem Absatz kommt eine Linie:
</p>

<hr>

<p> Das ist der letzte Absatz.
</p>

Alle Tags kénnen zusatzliche Angaben, sogenannte Attribute, enthalten.

<div align="center">Alles zentriert</div>

Durch align="center" wird bewirkt, dass der Text zentriert ausgerichtet wird (align =
Ausrichtung, center = zentriert).
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30.2. Formatieren von Texten

Fette Schrift: <b>fette Schrift</b>

Erscheinungsbild: fette Schrift

Unterstrichene <u>unterstrichene Schrift</u>

Schrift:

Erscheinungsbild: unterstrichene Schrift

Kursive Schrift: <i>kursive Schrift</i>
Erscheinungsbild: kursive Schrift

Zeilenumbruch: Text erste Zeile<br>Text zweite Zeile
Erscheinungsbild: Text erste Zeile

Text zweite Zeile

Absatz: <p>Hier beginnt ein Absatz, und hier ist er zu
Ende.</p>
Erscheinungsbild: Hier ist ganz einfacher Probetext zu lesen, damit ein oder

zwei Zeilen gefullt werden.
Hier beginnt ein Absatz, und hier ist er zu Ende.

Hier ist noch mal ganz einfacher Probetext zu lesen, damit
ein oder zwei Zeilen geflllt werden.

Linie zwischen Erster Absatz <hr> zweiter Absatz nach der Linie
zwei Absitzen:

Erscheinungsbild: Erster Absatz

zweiter Absatz nach der Linie
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Aufzdhlungsliste <ul>
(Bullets): <li>Listeneintrag</1li>
<li>Listeneintrag</li>

</ul>

Erscheinungsbild: i )
e Listeneintrag

e Listeneintrag

Nummerierte <ol>

Liste: <li>Listeneintrag</1li>
<li>Listeneintrag</li>
</ol>

Erscheinungsbild:

1. Listeneintrag
2. Listeneintrag

Text- <div align="center">Alles zentriert</div>

ausrichtungen: <div align="left">Alles linksbindig</div>
<div align="right">Alles rechtsbindig</div>
<div align="justify">Blocksatz Blocksatz
Blocksatz Blocksatz Blocksatz Blocksatz
</div>

Erscheinungsbild:
Alles zentriert

Alles linksbilindig
Alles rechtsbiindig

Blocksatz Blochsatz Blocksatz Blochsatz Blocksatz
Blochsatz

SchriftgréoBen: Normaltext

<span style="font-size:12pt">Text in
Schriftgrobe 12pt</span>

<span style="font-size:8pt">Text in
Schriftgrole 8pt</span>

Erscheinungsbild:
Normaltext

Text in SchriftgroBe 12pt
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Text in SchriftgréBe 8pt

30.3. Formatieren mit Hilfe von Tabellen

Tabellen werden nicht nur fir ihre Gbliche Darstellung verwendet, sondern auch, um
Texte und Grafiken exakt nebeneinander positionieren zu kénnen. Fir den zweiten
Anwendungsfall werden sogenannte ,blinde Tabellen" eingefiigt.

Blinde Tabelle <html>
<table border="0" cellpadding="2",
cellspacing="5">
<tr>
<td>Text der ersten Spalte</td>
<td>Text der zweiten Spalte</td>
</tr>
</table>
</html>

Text der ersten Spalte Text der zweiten Spalte
Erscheinungsbild:

Die Réander (,,border") der Tabellen sind gleich Null gesetzt und sind daher nicht
sichtbar. ,Cellpadding™ und ,cellspacing™ bestimmen den Abstand von Text und Zelle
bzw. zwischen den einzelnen Zellen. Genaueres dazu unter:

http://selfhtml.teamone.de/htmli/tabellen/gestaltung.htm#abstand.
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30.4. Tabellen formatieren

Zellen verbinden <html>
<table border="1">

<tr>
<td colspan="2">Wasser besteht aus</td>
</tr><tr>
<td width="">H<sub>2</sub></td>
<td>0</td>

</tr>

</table>

</html>

Wasser besteht aus
Erscheinungsbild:

H> 0]
Zellen mit <html>
GroBenangaben <table width="400" cellpadding="2"
cellspacing="5">
<tr>

<td width="100">Text der ersten Spalte, die
Jetzt auf 100 Pixel reduziert ist</td>

<td width="300" valign="top"><span
style="color:#000099">Text der zweiten,
wesentlich breiteren Spalte (300 Pixel), in der
nun auch ein wesentlich langerer, farbiger Text
steht.</span></td>

</tr>
</table>
</html>
Text der ersten Text der zweiten, wesentlich
Erscheinungsbild: Spalte, die jetzt breiteren Spalte (300 Pixel), in der
auf 100 Pixel nun auch ein wesentlich langerer,
reduziert ist farbiger Text steht

© factline Webservices GmbH, November 2006 Seite 124 von 128



Teil III: Funktionen & Services im Detail - 30. HTML Tipps & Tricks

30.5. Sonderzeichen

Manche Sonderzeichen haben bei der HTML-Codierung spezielle Funktionen und werden
vom System automatisch interpretiert, anstatt angezeigt zu werden. Wollen Sie solche
Zeichen aber als normalen Text anzeigen lassen, missen Sie diese mit dem <text>-Tag
umrahmen.

Sonderzeichen in Hier mochte ich ein Beispiel eines HTML-Codes

Texten: als Text anzeigen:
<text><b>So wird ein Text fett geschrieben</b>
</text>

Erscheinungsbild: Hier mdchte ich ein Beispiel eines HTML-Codes als Text
anzeigen:

<b>So wird ein Text fett geschrieben</b>

Leerzeichen-Code

Bei blinden Tabellen werden Sie des 6fteren auch leere Zellen verwenden. Damit sich
aber die Breite der entsprechenden Zelle nicht auf Null reduziert ist es hilfreich einen
sLeerzeichen-Code" in die Zelle einzugeben. Dieser lautet "&nbsp ;" oder "&#160;".
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30.6. Farben
Grundsatzlich gibt es zwei Méglichkeiten, Farben in HTML zu definieren:

durch Angabe der RGB-Werte der gewliinschten Farbe in Hexadezimalform (RGB
= Rot/Grin/Blau-Wert der Farbe)

durch Angabe eines Farbnamens
Der Vorteil hexadezimaler Farbwerte ist, dass Sie browserunabhdngig sind und eine
Auswahl von 16,7 Millionen Farben besteht.

Wenn Sie Farbnamen angeben, umgehen Sie die etwas schwierige Definition einer
Farbe im Hexadezimal-Modus. Derzeit sind jedoch nur 16 Farbnamen offiziell
standardisiert. Weitere Farbnamen gibt es, sie sind jedoch browserabhangig.

Hexadezimal-Farbwerte

Wenn Sie Farben direkt im Hexadezimal-Modus definieren, missen Sie die gewlinschte
Farbe aus Angaben zu den drei Grundfarben Rot, Grin und Blau (RGB-Werte)
zusammenstellen.

Jede hexadezimale Farbdefinition ist 6stellig und hat das Schema: #XXXXXX.

Zunachst notieren Sie also Raute (#), dahinter folgen dann die 6 Stellen fir die
Farbdefinition. Die ersten beiden Stellen definieren den Rot-Wert der Farbe, die zweiten
beiden Stellen den Grin-Wert, und die letzten beiden Stellen den Blau-Wert.

Hexadezimale Ziffern sind: 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F

Eine hexadezimale Ziffer kann also 16 Zustdnde haben. Fiir jeden Farbwert (Rot, Griin,
Blau) stehen 2 Ziffern zur Verfligung. Das macht 16 x 16 (= 256) mogliche Zustdnde
von Farbwerten.

Beispiel fiir farbigen Text mit Hexadezimalwert:

Schriftfarbe <span style="color:#FF0000">rote Schrift</span>
<span style="color:#00FF00">griine Schrift</span>
<span style="color:#0000FF">blaue Schrift</span>

Erscheinungsbild rote Schrift

blaue Schrift
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Farbnamen fiir die 16 Grundfarben

Um eine Farbe mit Hilfe eines Farbnamens zu definieren, geben Sie anstelle des
hexadezimalen RGB-Werts einfach den gewlinschten Farbnamen an. Die folgenden
Farbnamen sind Bestandteil von HTML seit Version 3.2 und werden von vielen WWW-
Browsern verstanden.

Farbname @ Hexadezimalwert Farbname Hexadezimalwert
Black #000000 gray #808080
Maroon #800000 red #FF0000
Green #008000 lime #00FF0O0
Olive #808000 yellow #FFFFOO
Navy #000080 blue #0000FF
Purple #800080 fuchsia #FFOOFF
Teal #008080 aqua #00FFFF
Silver #C0CO0CO white #FFFFFF

Beispiel fiir farbigen Text mit Farbnamen:

Schriftfarbe: <span style="color:red">rote Schrift</span>
<span style="color:green">griine Schrift</span>

<span style="color:blue">blaue Schrift</span>

Erscheinungsbild: rote Schrift

blaue Schrift
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30.7. Verweis zu einer Email-Adresse

Sie kédnnen auf jede beliebige E-Mail-Adresse innerhalb eines Textes einen Verweis
setzen. Wenn der Anwender auf den Verweis klickt, 6ffnet sich sein Emailprogramm
automatisch, mit der angegebenen Email-Adresse im Empfangerfeld einer neuen

Nachricht.
HTML-Code: Fragen schicken Sie bitte an folgende Email-
Adresse:<br>
<a href="mailto:
max.muster@test.org">max.muster@test.org</a>
Erscheinungs- Fragen schicken Sie bitte an folgende Email-Adresse:
bild: max.muster@test.org
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