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Wie lege ich eine neue Standardseite an?

Legen Sie einen neuen Ordner an

[ Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Verlauf Lesezeichen Extras Hilfe

Neues Dokumeant... Q ARy S Wi Wy, VRN J? Bl
| a Showroom f Fiona Basic

mweEuEs Unu...

Neue Ressource... —_— -

T U — ten 2y + _Konfiguration

Datei importieren...
Archiv importieren...

PDF »
Suchen...

Von Fiona abmelden

(] * _Ressourcen

[ » Akiuelles

=] + Beliebte Links

& * Bilder

& » favicon

[ * Funkiionen

[ * Hauptinhalt gestalten
] *» Kontakt

) + Personen

L) * Stariseitenmeldungen
& * Uberuns

« Klicken Sie den Ordner an, unter dem Sie die neue Standardseite anlegen mochten.

» Legen Sie uber Datei > Neuer Ordner... einen neuen Ordner an.

Wahlen Sie Vorlage und Name aus

Neue Datei des Typs Ordner anlegen

[ I fMiena-schuleng/showroomfiona-basic

Nama: ._ushc!schriﬁ-‘beispiglsei‘te
Vorlage
") [Allgemein] Ordner fur Bilder
[Aligemein] Meldung

@ [Allgemein] Standard-Voriage (Ovdner)

[Aligamein] Ordnar fur Persenan

[Spezial] Standard-Voriage (Baukasten)

a4

/

Geben Sie der Datei einen sprechenden Namen mit maximal 30 Zeichen, nur Kleinbuchstaben,

keinen Umlauten und ohne Leerzeichen. Der Name wird spater als Teil der URL sichtbar sein.

Wahlen Sie als Vorlage [Allgemein] Standard-Vorlage (Ordner) aus. Sollte die Vorlage nicht in der

Kurzauswahlliste stehen, 6ffnen Sie die Liste aller Vorlagen uber das Lupensymbol.

Bestatigen Sie mit "OK".
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Vergeben Sie einen sprechenden Titel

[Felder bearbeiten

3 o Mona-schulungishowroomificna-basiciueberschrift-beispietsaite

Felgruppe: |Feider ~]

THat: * [Oberschrift der Beispielseite ]
L - -

Mawigationsnamea: |

» Geben Sie |hrer Standardseite einen aussagekraftigen Titel.
« Der Titel ist die Uberschrift Ihrer Seite.
» Das Titelfeld ist ein Pflichtfeld.

Vergeben Sie einen Navigationsnamen

=N WE W | | MONCHEN MAME DEE EINRICHTUNG

Suche t L AL TR LMU-Portal | Sitemap

AKTUELLES
UBER UNS Uberschrift der Beispielseite
PERSONEN
Felder bearbeiten
FIONA BASIC
TR = £ = Mona-schulungshowroomMona-basicue berschrifl-beispielseite
Beispielseite o
HAUPTINHALT Felegruppe: [Felger ~]
KONTAKT W Felder
L [Dberschit dor Beispielsate
_— —_— —— -
M1 navigationsname |Beispielseite i

« Optional konnen Sie einen Navigationsnamen eingeben. Er wird in der linken Navigation und in der
Breadcrumb-Navigation angezeigt.

« Sinnvoll ist das, wenn der Titel mehr als 4-5 Begriffe beinhaltet und um eine mehrzeilige Navigation
zu vermeiden eine Kurzfassung benotigt wird.

» Wenn Sie keinen Navigationsnamen eingeben, wird automatisch der Titel ausgelesen.

Erstellen Sie einen Teasertext

Saiche

AKTUELLES
UBER UNS Fiona Basic
PERSONEN
FIONA BASIC Anmeldung zum Fiona-Workshop

Beispielzeite
HAUPTINHALT {ibersehrift der Beispielseite

Erganzende Informationen, die auf der dbergecrdneten Seite ausgegeben werden mehe

KOpTA 4

r |
Feltgruppe: [Felder |
Felder y

Tited * ||J berschrift der Beispielseite l

Manigaionsname: |Baispisissite /

Teasorted [Eroanzende informationen. die auf cer dbergeordneten
[Seite ausgegeben werden

+ Erstellen Sie einen Teasertext mit erganzenden Informationen zu lhrer Seite. Er sollte max. 2-3
Satze lang sein.
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« Er wird auf der Ubergeordneten Seite ausgegeben und erleichtert Ihren Lesern die Entscheidung, ob
sie die neue Seite anklicken werden.

Binden Sie ein Teaserbild ein

AKTUELLES

UBER UNS Fiona Basic

PERSONEN

FIONA BASIC Anmeldung zum Fiana-Workshap
Borspialeeta

R berschrift der Beispickseite

Ergarzenda Informationan, dhe aul der Gbergeordniten SeRe JUSeQeban warden mebr
KIONTART
Felder bearbodes
) 3 = mana-schukmgichowe camna-Basichsesars chiifl-bHz piels st

Wgsiconuppe: [Feider ~]
© o

Teasersiia

Lintasie beaibeden

 Optional konnen Sie ein Teaserbild einbinden.
» Es wird auf der Ubergeordneten Seite angezeigt.
* Klicken Sie dazu auf "Linkliste bearbeiten".

Verlinken Sie das Teaserbild

Teaserbikd bearbeiten
3 = Mana-seh o sehifl-beispi
Titel
Ziel EI Anker |
Frame |'standavd [ I
Hinzufigen
i
Diese Linklists ist leer [ §
" Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Verlauf Lesezeichen Extras Hilfe
@@l laixbouxianBe:
Startgeite / __ LMU Bilderpool
| 5 O __ LMU Biiderpool | E2 » Baukasen-gacer
TR TwF ETE S e '!i_l & Content (Webimage L)
B2+ 01 Katholisch-Theotogische Fakulti B2+ Slider-Bildes
5 + 02 Bvangelisch-Theologische Fakultat £ + Sodal-Wediz-Butions und -8
| 2 * 03 Juristische Fakultal £ * Teaser(Webimage M)
Madkidrte 19gchen Sortieren
2| ok | Abbrechen

+ Klicken Sie auf das blaue Ordnersymbol.
« Wahlen Sie ein Bild im Format 130*100 Pixel aus, z.B. aus dem _LMU-Bilderpool.
* Klicken Sie auf "Hinzufiigen" und bestatigen Sie mit "OK".
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Offnen Sie den Hauptinhalt

[ Eigenschaften

Dateiinfo
Status: 2 In Bearbeitung
Status: aktiv bis 26.05.2012 00:00

Hauptinhalt: e ¥
Fehlerin der Version: keine
Wiedervorlage: sy

Offnen Sie den Hauptinhalt.

Fligen Sie lhren Text ein

TimyMCE

2 © Mona-schulungbeispielaufiill_fionatueber_uns

LT #|sadart -(Fomat  -||B S o' x EER S-S =EQ
€ -EET

Bever Sie mit der Arbeit an Fiona anfangen, gibt ¢ das eine oder andere, dass sie eventuellerw sise interessieren
konnte, und dass wir Thnen an dieser Stelle hier und jetzt in textlicher Form mitteilen mochten. Die erste Frage
wird also sein, was dieses Fiona eigenthch ist, wer es hergestellt hat und wie wir es einsetzen, welche
spezifikationen dahinter stecken. Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als
Fiona-User fur Aufgaben und Moglichkeiten in der Bearbeitung haben. Dafur haben wir recht viele Informationen
fir See zusammengetragen, die wir Thnen germe zur Verfugung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erklaren wir
Thmen, wie die Arbeit mit Fiona konkret funktioniert, welche Moglichkeiten Sie haben und welche grundlegenden
Infermationen Sie unbedingt kennen sollten. Bitte nehmen Sie sich dafiir ausreschend Zeit, denn eine gute
Vorbareitung ist der halbe Weg ins Ziell Fir wen machen wir das eigentlich, wer ist die Zielgruppe von Fiona, wer
soll damit arbeiten und for wen sind andere Tools wohl eher das geeignete Mittel? Zusammenfassend 138t sich
sagen, dass die Basistutonals primar fur neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fir Interessenten,
die sich allgemein Gber Fiona informieren maéchten oder fir Wiederainsteiger, die nach ainer Llangeren Pause
wieder aktiv mit Fiena arbeiten machten. Wenn Sie sich anmelden mochten, konnen Sie dies direkt ber unser
Sekretariat machen, halten Sie sich aber bitte unbedingt an die Anmeldefrist, die am 20.05.2012 endet

Worter: 252

I Bearbeilen mil ... ]

b d Speichern | Ok | Abbrechen |

Schreiben Sie lhren Text oder figen Sie kopierten Text (z.B. aus Word) mit STRG+V oder Rechtsklick >
einfligen ein.

Schreiben Sie webgerecht

kirzen | | gliedern| | vereinfachen

Ihr Text wird nur gelesen, wenn er

* Ubersichtlich gestaltet

« gut verstandlich geschrieben

» knapp gehalten ist.
Kiirzen

» wenn moglich: Listen statt Text

 pro Satz: max. 1 Hauptsatz + 1 Nebensatz
Gliedern

 das Wichtigste nach oben
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» das Unwichtigere nach unten

Vereinfachen

« verstandlich fur Zielgruppe
» Abklrzungen und Fremdwaorter vermeiden

Weitere Informationen

 Schreiben fir den Webauftritt
» Workshop "Erfolgreich texten furs Web"

Strukturieren Sie mit Absitzen und Uberschriften

TinyMCE
) @ Mona-schulungielsplelaufirit_flonalueber_uns

* L350 M| Standard * Format Bp S x| |EEE S-S EEEO
& e e

Bevor Sie mit der Arbeit an Fiona anfangen, gibt es das eine oder andere, dass sie eventuellerweise
interessieran konnte, und dass wir Thiven an dieser Stelle hier und jetzt in textlicher Form mitteilen machten. Die
erste Frage wird also sein, was dieses Fiona eigentlich ist, wer es hergestellt hat und wie wir es einsetzen,
welche Spezifikationen dabanter stecken,

Themen

Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als Flona-User flr Aufgaben und
Maglichkeiten in der Bearbeitung haben. Dafir haben wir recht viele Informationen fir Sie zusammengetragen,
die wir Thnen gemne zur Verfligung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erklaren wir thnen, wie die Arbeit mit
Fiona konkret funkbioniert, welche Méglichkeiten Sie haben und welche grundlegenden Informationen Sie
unbedingt kennen soliten,

Dielgruppe

Fir wen machen wir das esgenthich, wer ist die Zielgruppe von Friona, wer soll damit arbeiten und fir wen sind
andere Tools wohl eher das geeignete Mittel? Zusammenfassend l@t sich sagen, dass die Basistutorials primar
fur neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fur Interessenten, die sich allgemein Gber Fiona
informieren machten oder flir Wiederainsteiger, die nach einer lSngeren Pause wiader aktiv mit Flona arbeiten
miachten,

Worter: 237

| Bearbaiten mit . I

ll Speicharn Ok | Abbrachen |

» Teilen Sie Ihren Text in Absatze ein. Jeweils ein Thema/ein Gedanke mit max. 4-5 Satzen bildet
einen Absatz.
« Erstellen Sie fur jeden Absatz eine passende Zwischenuberschrift.
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Formatieren Sie die Uberschriften

TinyMCE
& = Mona-schulungieispielaulrit_lonalusber_uns

K B9 M sanded + rormat B s x| EWE | E W Q
A @ Vorlage
+ Standard

Bevor Sie mit der Arbe Ueberschrift 2 es das eine oder andere, dass sie eventuellerweise
interessieren konnte, | Veberschrift 3 an & hier und jetzt in textlicher Form mitteilen mochten. Die
erste Frage wird also 1 Usherschrift 4 na eigentlich 156 s hergestellt hat und wie wir es einsetzen,

witlche Spezifikationer Tasleste

Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als Fiona-User fir Aufgaben und
Maglichkeiten in der Bearbeitung haben ] Dafur haben wir recht viele Informationen fir Sie zusammengetragen,
die wir [hnen gerne zur Verflgung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erklaren wir Thnen, wie die Arbait mit
Fiona konkret funktioniert, welche Maghchkeiten Sie haben und welche grundlegenden Informationen Sie
unbedingt kennen soliten.

Zielgruppe

Fur wen machen wir das eigentlich, wer ist die Zielgruppe von Fiona, wer soll damit arbesten und fur wen sind
andere Tools wohl eher das gesignete Mittel? Zusammenfassend 158 sich sagen, dass die Basistutonals primar

fiur neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fur wten, die sich allgemein Ober Fiona -
Worter: 237
Bearbeden mat ...
2| Speichern | Ok | Abbrechen |

« Im Internet miissen alle Uberschriften korrekt formatiert werden. Einfache Hervorhebungen (z.B.
Fetten) sind falsch.

« Formatieren Sie alle Uberschriften als "Uberschrift 2".
« Sollten Sie eine Unterebene haben, formatieren Sie diese als "Uberschrift 3".

Erstellen Sie Listen

TinyMCE

& = Mona-sc it _uns

R ad|9 A uebersdeifii- Fomat -|[B L 2 x| EEE SIS =8 Q
L 2 [ [ o

Themen

Was ist Flona?
Was kann ich mit Fiona machen?

Wie funkboniert die Arbeit met Fiona?

Zielgruppe

neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus*MY_Benutzerkennung)
Interessenten, de sich allgemen Gber Figna infarmieren machten

Wiederainsteiger, die nach einer l3ngeren Pause wisder aktiv mit Fiona arbaiten mochten.

Anmeldung

-
Worter: 210 .
Bearbedten mif ..

2 e R S

* Wo immer es moglich ist, sollten Sie Listen aus Ilhrem FlieBtext erstellen.
« Listen ermoglichen es den Usern, Inhalte schneller zu erfassen und erhohen die Lesequote.
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Formatieren Sie die Listen

TinyMCE

0 » Mona-schulungeis prelauing_flonaiusber_uns

K 2B B vtege " Pormat

R x| EEEE S
we 52| e @8 A -

gl Y

Themen
Was st Fona?

Was kann sch mit Fiona machen?

Wi funktsoniert dee Arbest mit Fiona?

Zielgruppe

Worter: 210
(Bearbedten mit

| ok |

Formatieren Sie Aufzahlungen immer als Listen. Im Internet mussen Sie Listen korrekt formatieren.
Spiegelstriche oder Sternchen darf man nicht fur Aufzahlungen verwenden.

« Markieren Sie den Bereich, der als Liste formatiert werden soll.
* Klicken Sie auf "Aufzahlung".

* SchlieBen Sie den Editor mit "OK" oder fahren Sie mit der Formatierung fort.

Setzen Sie nach-oben-Links

2 * Monz-sc

Iauiritt_ uns

A3 9 0| Usberscheift D - Famat
& % 6| e

Zielgruppe

-||Bor oo x| |BEE M= - j= - iE RS2

neue Mitarbel

innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus*"Y-Benutzerkennung)
Interessenten,

e sich allgemein Gber Fiona informieren machten
Wiederainstesg

e nach ener langeren Pause wieder aktiv met Fiona arbeten mochten,

Anmeldung

Bitte melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 dber das Sekretariat an:

Detailbeschreibung der Themen|

Vorteile eines CMS

Wb aiiftritte, die mit @inem CMS erstellt werden, bieten zahlreiche Varteile, Einer der wichtigsten Vortede ist die
Trennung von Layout und Inhalt. Das bedeutet: wenn Sie die Farbe lhrer Links andem mochten, konnen Sie
dies an einer zentralen Stelle ndern. Sie missen nicht 1eden enzelnen Link umfarben. s

Worter: 209 -
Bearbedten mif ...

2

Abbrechen |

» Texte mit 3 und mehr Absatzen sollten mit nach-oben-Links gegliedert werden.
* Erstellen Sie eine neue Zeile und fugen Sie ihn uber "Link nach oben setzen" hinzu.
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Heben Sie Text hervor

TinyMCE

I * Mona-schulung/elspielaufintt_flona/ueber_uns

K 0|9 o B sandyd - Fomat B I x| EERE-j=-=E&
s dp| | & [ || -| Format .

LuEEL [Er—

Fona? durkskot E
W ISl on:
Was st Fiona’ [o—

Was kann ich mit Flona machen? o

wie furktioniert die Arbeit mit FIt pdfunk

docink

Zielgruppe

neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus™U-Benutzerkennung)
Interessenten, die sich allgemein uber Fiona informieren machten
'-'-'Iédél'@lf\i'(&lqef. die nach eimer Ianqeren Pause wieder aktiv mit Fiona arbeiten mochten,

Anmeldung

Bitte meldem Sie sic

er das Sekretanat an:

Bearbeden mit ..

Warter; 209 .

Speichern |

o |

Abbrechen |
» Besonders wichtige Informationen (z.B. eine Anmeldefrist) konnen Sie hervorheben.

» Verwenden Sie max. 1 Hervorhebung pro Absatz und nur 1 dunkelrote Hervorhebung pro Seite.
« Wahlen Sie zwischen Fett (B), Kursiv (1), dunkelrot, grau und (grau) hinterlegt.

Stellen Sie Text hoch und tief

TinyMCE

) * Mona-schulung/beispislsufintt_fionaueber_uns

R @9 o0 R vedsge - Fomat ML WSS F & =R =Rdr 2
w || b e

Themen
Was ist Fiona?
Was kann ich mit Fiona machen?
Wie funktioniert die Arbeit mit Fiona?
Zielgruppe
neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen l'm| enutzerkennung)
Interessenten, die sich allgemein Gber Fiona informieren machten
Wiedereinstesger, die nach einer langeren Pause wieder aktiv mit Fiona arbeiten machten,

Anmeldung

Bitte melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 dber das Sekretarniat an:

Bearbedten mil ..

-
Warter: 209 .

Speichern |

o |

Abbrechen |
 Falls erforderlich, konnen Sie Textteile hoch- oder tiefstellen.

» Verwenden Sie die Hoch- oder Tiefstellung nicht zur Textgestaltung, sondern nur fur Eigennamen
oder Fachbegriffe.
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Setzen Sie einen Link: Text markieren

TinyMCE

2 * Mona-schul G schiif
# a9 o 3 standeed 7 Pormat -l B x| IE I ME - IS -|E R R

s % & ] [E S

Themen

Was ist Fiona? iy
Was kann ich mit Fiona machen?
Wie funktiondert die Arbeit mit Fiona?

Zielgruppe

neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen {mit Campus"MY-Benutzerkennung)
Irteressenten, die sich allgemein Gber Fiona informieren machiten
Wiedereinsteiger, die nach einer langeren Pause wieder aktiv mit Fiona arbeiten machten

Anmeldung
Bitte melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 dber dis FEEnEEa|. v

Worter: 123 &

Bearbeiten mit ...

2| speichern | ok | Abbrechen |

» Markieren Sie den Text, der auf der Webseite vom User angeklickt werden soll.
« Wahlen Sie einen aussagekraftigen Begriff, damit der User weiR, was ihn erwartet. Auf keinen Fall

sollten Sie Begriffe wie "hier" verlinken.
« Offnen Sie das Fenster fiir das Linkziel (iber den Button Link einfiigen/bearbeiten.

Setzen Sie einen Link: externer Link

Link bearbeiten

Titel

Ziel http:/fwww_externewebseite de g
Anker

Frame payes Fenster v_

« Wenn Sie einen Link auf einen Webauftritt auBerhalb von Fiona setzen wollen, nennt man das

einen externen Link.
» Geben Sie die URL an, auf die Sie verlinken wollen.
» Wahlen Sie bei "Frame: Neues Fenster" aus. Damit o6ffnet sich der Link spater im neuen Fenster/Tab.

» Bestatigen Sie mit "OK".

Setzen Sie einen Link: interner Link

Link bearbeiten

Titel
Ziel g

Anker

Frame | standard -
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« Wenn Sie einen Link auf einen Webauftritt innerhalb von Fiona setzen wollen, nennt man das
einen internen Link. Der Vorteil: dieser Link wird immer funktionieren, auch wenn das Linkziel
umbenannt oder verschoben wird.

* Klicken Sie auf das blaue Ordnersymbol. Wahlen Sie die Zieldatei in Fiona aus, auf die Sie verlinken
mochten.

* Wenn lhr Ziel Ihr eigener Webauftritt ist, wahlen Sie bei "Frame: Standard" aus. Damit offnet sich
der Link spater im gleichen Fenster/Tab.

« Wenn |Ihr Ziel ein anderer Webauftritt oder ein Download ist, wahlen Sie bei "Frame: Neues Fenster"
aus. Damit offnet sich der Link spater in einem neuen Fenster/Tab.

 Bestatigen Sie mit "OK".

Schauen Sie sich die separate Vorschau an

wwnwlmede | LUU-Porkal | SHemap

AKTUELLES

UBER UNS Uberschrift der Beispielseite
PERSONEN
FIONA BASIC Themen
Besprelsede
HAUPTINHALT
KONTAKT

Ziclgruppe

erkenrang)

Anmeldung

Bitbe melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 Uber das Sok

Detailbeschreibung der Themen

vorteile eines OHS

GrofRReres Bild

@ Offnen Sie iiber das Kamerasymbol die separate Vorschau. So kénnen Sie sich ansehen, wie |hr
Link im Internet angezeigt werden wird.

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab

Wihign Sie die Dateien aus, deren Beasbeitung Sie abschlipGen mochten, Sie kbnnen im nachsten Scheitt ginen Kemmantar gingeben

Workflow-Alton =  Tiel Plad  Kommentar

4 Freigaban
s SKript Fiona fir Eingteiger
o T i i itt_fionalak hrortrag_schaeiderMona_fuer_cinsteiger
. Freigeben
]_| Vortrag “Fiona fiir Einsteiger
fschu ritt_flonalakd ag_schaeider

« Damit Ihre Anderungen im Internet sichtbar werden, miissen Sie sie freigeben.

Offnen Sie iiber Workflow > Bearbeitung abschlieBen die Ubersicht aller Dateien, die Sie in
Bearbeitung haben.

Wahlen Sie die Dateien aus, die Sie freigeben mochten.

Klicken Sie auf "Weiter".

Lassen Sie das Kommentarfeld leer und klicken Sie auf "OK".
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