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Wie halte ich meinen Newsbereich aktuell?

Wie lange ist eine Meldung aktuell?
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KONTAKT A Bibliothek aeschizssen am 14,2009

» Eine Meldung sollte nur so lange auf lhrer Webseite als Neuigkeit stehen, wie sie tatsachlich auch

eine Neuigkeit ist.

* Nach spatestens drei Monaten sollten Sie alte Meldungen l6schen oder archivieren.

Nutzen Sie die Terminierung von Meldungen
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* Um lhren Meldungsbereich mit wenig Zeitaufwand aktuell zu halten, nutzen Sie die Terminierung

lhrer Meldungen.

» Bereiten Sie Meldungen in ruhigen Zeiten vor, z.B. fur den Semesterstart. Geben Sie dazu unter

"Gultig ab" das Datum ein, ab dem eine Meldung sichtbar werden soll.

« Unter "Gultig bis" geben Sie ein Datum ein, das spatestens einige Monate nach Veroffentlichung der

Meldung liegt. Damit wird die Meldung automatisch aus dem Internet entfernt.

https://www.portal.uni-muenchen.de/e-learning/online-tutorials/fiona-pro/meldungen-praesentieren/aktuell-halten/index.html
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Loschen Sie alte Meldungen
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» Loschen Sie alte Meldungen regelmalig aus Fiona.

« Klicken Sie dazu die Meldung an und klicken Sie auf das rote X in der Werkzeugleiste. Bestatigen
Sie die Nachfrage mit "Ok".

+ Ausfuhrliche Anleitung zum Loschen.

Meldungen archivieren
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» Einige Meldungen mochte man doch aufheben, weil Sie mittelfristig noch wichtig sind. Diese sollten
aber nicht unter den normalen Meldungen stehen, sondern archiviert werden.

* Klicken Sie die Meldung an, die Sie archivieren mochten.

« Uber Bearbeiten > Ausschneiden schneiden Sie die Meldung aus.

« Klicken Sie den Archivordner an und fugen Sie die Meldung Uber Bearbeiten > Einfligen ein.

Wie lege ich einen Archivordner an?

Neue Datei des Typs Ordner anlegen
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« Wenn es noch keinen Archivordner gibt, konnen Sie ihn selbst anlegen.

Klicken Sie Ihren Meldungsordner an, unter dem Sie das Archiv erstellen mochten.

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

Geben Sie dem Ordner 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] Ordner fir Meldungen" aus.

Bestatigen Sie mit "Ok".
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Legen Sie die Rahmendaten fest

Felder bearbeiten

¢ fiona-schulung/showroom/aktuelles/archivi

Feldgruppe: L
Weitere Felder
Felder
Titel: * ‘Archw

Mavigationsname: ‘

Reihenfolge 0300

In der Navigation zeigen:  [ia

Oblekt anzeigen: Jia

Senvicebereich anzeigen : |Startseiteneinstellung

* Geben Sie dem Ordner den Titel "Archiv".
» Legen Sie im Feld "Reihenfolge" fest, dass der Archivordner als letzter der Meldungsordner
angezeigt wird. Vergeben Sie dazu eine Zahl im Schema 0100, 0200, 0300.

* Klicken Sie bei Feldgruppe auf "Weitere Felder".

Wahlen Sie den Ordnertyp aus

Felder bearbeiten
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Sortiemichtung der Meldungen: |descending

benutzerdefiniert 1.

benutzerdefinier 2

benutzerdefinien 5 (Linklishe) Linkliste bearbeiten

2

» Wahlen Sie bei "Typ: Archiv" aus.

Abbrechen

» Damit werden die Meldungen im Archiv nicht bei den aktuellen Meldungen z.B. auf der Startseite

mit ausgegeben.
» Bestatigen Sie mit "Ok".
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Schauen Sie sich die separate Vorschau an
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@ Offnen Sie Giber das Kamerasymbol die separate Vorschau. So konnen Sie sich ansehen, wie lhre
Meldung im Internet angezeigt werden wird.

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab

Wahlen Sie die Dabeien aus. deren Bearbeitung Sie abschlieGen machten. Sie kbnnen im nachsten Schritt einen Kemmentar gingeben
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1= Freigeben
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] Vortrag “Fiona fiir Einsteiger”
Ischulung ritt_fionaiakl ag_schneider

« Damit lhre Anderungen im Internet sichtbar werden, mussen Sie sie freigeben.

Offnen Sie tiber 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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