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Wie lege ich eine neue Personenvisitenkarte an?

Legen Sie einen neuen Ordner an
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S lwebaufinit | Personen | Frofessoren
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8 Neuer Ordner...

i1 = Milarbeiled £ » Prof Dr. Muslermann

%= © Professoren
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Datei importieren...
Archiv importieren...

FOF v
Suchen...

Von Flona abmelden

£ * Forschung

5 = Funiklicnen

£ = Kontakt

&2 » Personen

£ » Staseitenmeldungen
£ *» Studium

) = Uberuns

* Klicken Sie im Ordner "Personen" (Vorlage [Allgemein] Personentibersicht) die Kategorie an, in
der Sie eine neue Person anlegen mochten, z.B. Mitarbeiter, Sekretariat etc. Dieser Ordner hat die

Vorlage [Allgemein] Ordner fiir Personen.
» Legen Sie uber Datei > Neuer Ordner einen neuen Ordner an.

Wahlen Sie den Dateinamen aus

Heue Datei des Typs Ordner anlegen

# [schulung/beispielaufiritt_fiona/personen/professoren

Mame mueller

Vorlage
[Allgemein] Person

» Wenn Sie in einem [Allgemein] Ordner fiir Personen einen neuen Ordner anlegen, ist die Vorlage
[Allgemein] Person bereits vorausgewahlt.

» Geben Sie dem Ordner einen sprechenden Namen mit maximal 30 Zeichen, der nur
Kleinbuchstaben, Ziffern, Unterstrich oder Bindestrich enthalt (z.B. den Nachnamen). Der Name
wird spater als Teil der URL sichtbar sein.

» Bestatigen Sie mit "OK".
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Geben Sie die Eckdaten zur Person ein

Felder bearbeiten

£ © tschulung/beispielasftit_fonalpersoneniprofassorenimuelien

Feldgruppe: Felder -
Fildar
Titel. * Professor Dr. Hans Mller
Anrade. Harr -
Akademischer Tl Prof. Dr.

Akademischer Tel (nachgesiam)

Nachname. Miller
Vomarm Hans

Funktion [Lehrstuhiinhabar
|

Aufpabangebiete:

b Ok | Abbrechen

 Fullen Sie die Felder mit den Eckdaten zur Person. Sie mussen nicht alle Felder fullen. Bestatigen
Sie mit "OK".

« Der (Datei-) Titel ist nicht auf der eigentlichen Personenseite zu sehen.

» Bitte achten Sie darauf, dass Sie den Datenschutz einhalten ("Was muss ich rechtlich beachten?")

Wollen Sie eine Webseite der Person einbinden?

Felder

Titel: * Professor Dr. Hans Miller
Anrede: Herr
Akademischer Titel: Prof. Dr.

Machname: * Miller
Yorname: * Hans
Funktion: Lehrstuhlinhaber
Aufgabengebiete: €. .2
Arbeitsgruppe: €.,
Adresse:
Raum:
E-Mail:
Tel-MNr: e
Fa i i
IWebsite: T I
Fotg
Sprechstunde: €2
Weitere Informationen: T
Reihenfolge: T
Mavigationsname: ...
In der Navigation zeigen: nein
Objekt anzeigen: ja
In Ubersicht verlinken: ja

Alle bearbeiten

Offnen Sie die Verlinkung von Webseiten iiber den Punkt "Website" im Eigenschaftenbereich.
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Link auf eine externe Webseite

Website bearbeiten

3 © fschulungibeispielaufirit_fion Vprofessorenimueller
Titel  Farschungskooperation Fiona TU Monch

Ziel hitp/fwww forschungskooperation-fiona.de =] Anker

Frame  Moues Fenster = \

Diese Linklisle ist leer.

Hlm.ul\.lg_en J

« Wenn die Webseite auBBerhalb von Fiona liegt, setzen Sie einen externen Link.
» Wahlen Sie einen sprechenden Titel und geben Sie die URL an, auf die Sie verlinken wollen.

« Wahlen Sie bei "Frame: Neues Fenster" aus. Damit offnet sich der Link spater im neuen
Fenster/Tab.

 Bestatigen Sie mit "Hinzufugen" und "OK".

Link auf eine Webseite in Fiona

Website bearbeiten
3 o Ischulungieispielaufiifl_fionaipersoneniprofessorenimuelier
Tiel  Forschungsprosil Prof. Miller

Zial =] Ankar

Frame  syangard - /
\ Hinzufigen
Diese Liniiste istleer \

« Wenn die Webseite innerhalb von Fiona liegt, setzen Sie einen internen Link. Der Vorteil: dieser
Link wird immer funktionieren, auch wenn das Linkziel umbenannt oder verschoben wird.

» Wahlen Sie einen sprechenden Titel und 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 6ffnet sich
der Link spater im gleichen Fenster/Tab.

Wenn |hr Ziel ein anderer Webauftritt ist, wahlen Sie bei "Frame: Neues Fenster" aus. Damit offnet
sich der Link spater in einem neuen Fenster/Tab.
Bestatigen Sie mit "Hinzufugen" und "OK".
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Portrait-Foto umbenennen

:g! e v Beispieidateien_Schulungsreum_Teinehmer » Fotos und Bilder » Personen Fotos
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Elisabsth  FreuBraung Frau Sorvw jpg [T
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Bearbeiten
Drucken
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I Uhrasigersinn drahen

Gagen den Unrzeigersinn drehen

-Zip
& Edit with Notepads+
Ciffreen it

Mt Sophos Anki-Virus iberpeifen
Vorgsrerversionen wiederhersiellen

Senden an

Bisschestiden

Kppieren

erkniplung ersielien

P

Eigenichulten

Ay Dwktephintargrund fetliog

» Bevor Sie das Portrait-Foto in Fiona importieren, sollten Sie ihm einen sprechenden Namen geben.
» Benennen Sie das Foto auf lhrer Festplatte um, z.B. mit dem Nach- und Vornamen der Person.
* lhr Foto konnen Sie im Format .jpg, .png oder .gif in Fiona einbinden.

Portrait-Foto importieren - Ordner auswahlen

[ ]

OoCeECO0CD RO Om

] »

_Konfiguration

_Ressourcen

Aktuelies f '

Beliebte Links
Bilder

Hifskrafte

# Mitarbeiter

Sekretariat

-

voow

Bilder und Videos in Fiona einbinden

CSS-Workshop - Aufgaben
Download

favicon

Farschung

Funktionen

Kontakt

& 0 parsonen |

= *
E‘
=

=] + _Konfiguration

] * _Ressourcen
) * Aktuslles
=| + Belieble Ligt

‘ .

schnelldurchlauf
Startseitenmeldungen

Uber Fiona

| L * Bilderund Videos in Fiona einbinden

» Zum Hochladen des Fotos wahlen Sie am besten den Ordner "Bilder"
« Sie konnen das Portrait auch direkt unter der jeweiligen Personenvisitenkarte hochladen.

ooooD

& Baispiele fur den Bilderworkshop

# Personenbilder
& Slideroilder

# Teaserbilder

Professoran

in Threm Auftritt.
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Importieren Sie das Portrait-Foto

Datei importieren

< fschulung/beispielauftritt_fiona/personeni/professoren/mueller

Hochzuladende Datei:
H:\Desktopfoto_max_mus| Durchsuchen.. |

@ Eine neue Datei innerhalb des Ordners "mueller” erzeugen.

Die aktuelle Version der Datei "mueller” wird ersetzt.

Starten Sie den Import des Fotos Uber Datei > Datei importieren.

Wahlen Sie Uber "Durchsuchen” das Foto aus, das Sie importieren mochten. Sie sollten ein

professionelles Bild in PassbildgrofRe wahlen.

+ Sie konnen wahlen, ob Sie entweder ein neues Foto anlegen oder ein vorhandenes Foto ersetzen
mochten. Wenn Sie ein vorhandenes Foto ersetzen mochten, mussen Sie das alte Foto in Fiona
vorher markieren.

» Bestatigen Sie mit "Importieren”.

« Tipp: Falls das Foto zu groR ist, konnen Sie es markieren und dann in der Menlleiste "Bearbeiten >

Bild bearbeiten" auswahlen. Uber "Skalieren" konnen sie eine geeignete GroRe wihlen, z.B. Breite:
130 Pixel.

Portrait-Foto - Namen korrigieren

&5 Eigenschafien

Dateiinfo
Status: < In Bearbeitung .
Status: aktiv seit 11.04.2017 &
11:45
Breite = Hihe: 200 = 132 Pixel
Hauptinhalt: Rinirdaten (8 047 Rutas)
Fehlerin der Version: Vollstdndigkeitscheck

fehlgeschlagen: Der
Dateiname enthalt
Grossbuchstaben.
Erlaubt sind
Kleinbuchstaben und
ein"_". Bitte beachten
Sie die
MNamenskonventionen.

Wiedervorlage:

Allgemein \ \

\\.
Mame: * TESSSSlMueller_hanna
Varlage: * [Allgemein] Standard-Bild

« Wenn Sie einen sprechenden Dateititel mit GroRbuchstaben gewahlt haben, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.

 Korrigieren Sie den Dateinamen, z.B. in nachname-vorname (maximal 30 Zeichen, nur
Kleinbuchstaben, keine Leerzeichen).

» Der Name wird spater als Teil der URL sichtbar sein.
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Portrait-Foto einbinden - Wahlen Sie den richtigen Personenordner

] * Hilfskrafte {1 * Christoph Zehetlieitner MA I &5 o mueller_hans
& » Mitarbeiter ‘ L) *+ Eckhard Sedimayer M.A " 4
) » Professoren it lulin-Bumpokischbe bl y

* Um das Foto einzubinden, markieren Sie den Personenordner.

Portrait-Foto - Feld "Foto" anklicken

Felder
Titel: * Miller
Anrede: Herr
Akademischer Titel: Dr.

Machname: * Miller
Yorname: * Hans
Funktion: £
Aufgabengebiete: PO
Arbeitsgruppe: PO
Adressea: £
Raum: T
LMU Raumfinder (Link): P
E-Mail: T
Tel-Nr: T
Fax: T
akhcita .
Fota: T
SHTELNESIUNUE. [N
Weitere Informationen: T

Reihenfolge: 0100
Mavigationsname: T
In der Mavigation zeigen: nein
Objekt anzeigen: ja
Senvicebereich anzeigen nein
In Ubersicht verlinken: ja

Alle bearbeiten v

« Offnen Sie die den Punkt "Foto" im Eigenschaftenbereich. Dadurch 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie das Bild uber einen Link einbinden kdnnen.

Portrait-Foto - Binden Sie das Foto ein

Foto bearbeiten
3 o ischuiungeispielaufiritt_flonalpersoneniprofessorenimualier
Tited
Zel Jachulungbeis pielaufirit_fiona/personen/professoren/muellent B Anker

Frame  esandard bl

1
Hinzuflgen |

Diese Linkdisie ist leer.

* Klicken Sie auf das blaue Ordnersymbol.

« Wahlen Sie das Foto aus, das Sie im vorherigen Schritt importiert haben. Am schnellsten finden Sie
es uber den Verlauf (in der Menuleiste).

 Bestatigen Sie mit "Hinzufugen" und "OK".
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Weitere Informationen
Es gibt zwei Moglichkeiten, zusatzliche Informationen direkt auf der Personenvisitenkarte anzugeben:

 Feld "Weitere Informationen” - hier konnen Sie Textinhalte, Bilder und Links eingeben, die mit der
Uberschrift "Weitere Informationen" auf der Personenvisitenkarte erscheinen.
Dieses Feld ist nur uber den Bereich "Felder" zuganglich:

Website: ARG
Foto: «1| /30_zentral
Snrechstunde: g }
Weitere Informationen: it
Reihenfolge: 0300

« Hauptinhalt bearbeiten - dort konnen Sie Textinhalte, Bilder und Links eingeben. Sie konnen die
Uberschrift frei wahlen.
Der Hauptinhalt der Personenvisitenkarte ist nur uber den Bereich "Dateiinfo" zuganglich:

| = Eigenschaften

Dateiinfo

Status: ¢ Freigege
Stafus: aktiv seit 1¢
Hauptinhalt: oo ioe
Fehler in der Version: keine
Wiedervoriage: A

Informationen unterhalb der Personenvisitenkarte anlegen

Downloads einbinden

Wenn Sie Dateien vom Typ PDF, Excel, Word, Powerpoint oder Zip direkt unter der
Personenvisitenkarte hochladen, werden diese unter der Uberschrift Downloads direkt angezeigt.

Siehe auch: Wie binde ich einen neuen Download ein?

Alternativ konnen Sie den Download manuell im Hauptinhalt verlinken.

Siehe auch: Wie setze ich einen Link?

Unterseite(n) anlegen

« Sollten die Felder "Hauptinhalt" bzw. "Weitere Informationen” nicht ausreichend fur lhre Inhalte
sein, konnen Sie zusatzlich oder stattdessen Unterseiten anlegen, z.B. fur den Lebenslauf oder eine
Publikationsliste.

 Sie konnen unterhalb der Personenvisitenkarte Unterseiten mit der Vorlage [Allgemein]
Standardvorlage anlegen. Diese Seiten sind unten auf der Personenvisitenkarte verlinkt.

Siehe auch: Wie lege ich eine neue Standardseite an?
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Nutzen Sie den Raumfinder (Optional)
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GrofRReres Bild

« Auf den Personenvisitenkarten gibt es seit 2016 das zusatzliche Feld "LMU Raumfinder (Link)". Hier
konnen Sie einen Link auf IThren Raum im LMU Raumfinder setzen.

» Suchen Sie als erstes lhren Raum im Raumfinder auf
http://www.uni-muenchen.de/raumfinder/index.html#/.

» Kopieren Sie die URL.

Feld "LMU Raumfinder (Link)" anklicken

Felder

Titel: * Miller Hans
Anrede: Herr
Akademischer Titel: ...
Akademischer Titel (nachgestell: . . .«
Machname: * Miller
Yorname: * Hans
Funktion: R
Aufgabengebiete: T
Arbeitsgruppe: R
Adresse: £.. .3
Faum- : .
LMU Raumfinder (Link): -
E-wall: €m0l 3

Offnen Sie die Raumfinder Verlinkung iiber den Punkt "LMU Raumfinder (Link)" im
Eigenschaftenbereich.

Raumfinder verlinken

ig_mpmmndummqm-mﬂmmsrm-www‘ e o e

LMU Raumfinder (Link) bearbeiten

\ £ » Mona-spetwieselest_natalliab/personenimitarbetenmueller
Diese Linkliste darf madmal eines Link enthaiten.
Teel 404 e

il o uni-eruenchen defraumindenindex. himibuilding bw000C 'Dl Anker |

Frame [Hyies Fenstir |
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 Es offnet sich ein neues Fenster. Fligen Sie die URL in das Feld "Ziel" ein.

» Tragen Sie im Titel IThre Raumnummer ein. Diese wird dann verlinkt auf lhrer Personenseite und,

falls gewiinscht, auf Ihren Personen-Ubersichtsseiten ausgegeben.

« Mochten Sie lhren Raum nicht verlinken, benutzen Sie einfach weiterhin das Feld "Raum" in

Eigenschaften.

+ Bitte beachten Sie, dass nur eines von beiden Feldern ausgefillt werden kann.

Schauen Sie sich die separate Vorschau an

Startuets © Paruanen ¢ Prolgsnceen  Profesios Dr. Hane Goile

UBER UNS

AKTUELLES Prof. Dr. Hans Miiller

Lehrstuhlrhaber

FORSCHUNG

Kontakt

KONTAKT

EINFUHRUNG 1N FIONA

5 sllar @ homistit, uri-musnchan.ga
pcechuncsgrofi Prof, Maller | |

e
@5 9-10 Uhr ECKOaten aer t
‘ermin versinbaren!

Deownloads

& Pubhkatesnskste Prof, Or, Hans Mller

Lebenslauf Prof, Dr. Hans Miller Unterordner

GrofRReres Bild

®

Personenseite im Internet angezeigt werden wird.

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab

|Bearbeitung abschlieBen

Wihlgn Sie die Dateien aus, deren Beasbeitung Sie abschlieen mochten, Sie kbnanen im nachsten Sohill einen Kemmantar singeben

Workflow.Akion =  Tiel  Pfad  Kommeniar

Freigeben

Skript Fiona fir Einsteiger

rsehy i itt_fionalak ivortrag_schneidertiona_fuer_einsteiger
Freigeben

Vortrag “Fiona fir Einsteiger”

[schulung, ritt_fionalak ag_schaeider

Bearbeitung haben.

Wahlen Sie die Dateien, die Sie freigeben mochten, aus.
Klicken Sie auf "Weiter".

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

Damit Ihre Anderungen im Internet sichtbar werden, miissen Sie sie freigeben.
Offnen Sie iiber Workflow > Bearbeitung abschlieBen die Ubersicht aller Dateien, die Sie in

Offnen Sie iiber das Projektorsymbol die separate Vorschau. So kdnnen Sie sich ansehen, wie Ihre

« Auf der Startseite des LMU-Portals kénnen Sie nachschauen, wann Ihre Anderungen veréffentlicht

werden.
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