Leitfaden zu Plone

Anmeldung:
Scrolle zum Ende der NI-Startseite, klicke auf ,Seite bearbeiten”, melde dich mit deinem HU-
Benutzerprofil an.

Seite hinzuflgen:

Gehe zu der Ebene, auf der du die neue Seite hinzufiigen moéchtest. In diesem Beispiel ist es der Ordner
»,Mitarbeiter_innen”. Du gelangst zu diesem Ordner, indem du auf die Seite der Mitarbeiter_innen
gehst und oben links auf das Ordnersymbol (Inhalte) klickst.

Dann gehst du auf Quadrat mit Pluszeichen (Hinzufiigen) und klickst auf Seite. Fiir jede neue Seite
wird vorab ein Ordner mit dem entsprechenden Namen der Person angelegt.

Hinzufigen...
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Der nachste Schritt ist, die Seite zu benennen. Bei der Benennung ist es wichtig, dass die Namen
eindeutig sind und die neue Seite beschreiben. Der Kurzname ist die URL, also die Webadresse der
Seite, die du gerade erstellst. Da ist es wichtig, dass alles klein geschrieben wird und keine Leerzeichen
eingefiigt werden. Worter kdnnen zusammen geschrieben werden oder durch Binde- oder Unter-
striche voneinander getrennt werden. Auch Zahlen sind mdglich. Wichtig ist die Endung _html, die
muss bei jeder neuen Seite angefligt werden. Der Kurzname findet sich unter dem Reiter
Einstellungen.



Seite hinzufligen
Standard Einstellungen Kategorisierung Freigabezeitraum Urheber

Diskussion erlauben

Kein Wert

Erlaubt Diskussionsbeitrage fur diesen Inhalt.

Kurzname
neueseite_html

Dieser Name wird in der Adressleiste des Browsers angezeigt.

Zum Schluss am Ende der Seite Sichern klicken.

Anderungsnotiz

Bitte geben Sie einen Kommentar ein, der die von Thnen gemachte Anderung beschreibt.

Abbrechen

Seite bearbeiten:
Um eine Seite zu bearbeiten, gehst du auf diese Seite und klickst auf das Stiftsymbol (Bearbeiten).

Layout

Die Seite 6ffnet sich nun im Bearbeitungsmodus und hat dhnliche Funktionsfeld
kann der Text z.B. fett gesetzt werden, mit | kursiv. Jedoch sind die Fun

er wie Word. Mit B
ktionen der Felder

eingeschrankt und es muss mit dem Quellcode gearbeitet werden, wenn andere Formatierungen

gewlinscht sind.
Text

Bearbeiten Einflgen Ansicht Format Tabelle Werkzeuge
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Zum Schluss am Ende der Seite Sichern klicken.

Anderungsnotiz

Bitte geben Sie einen Kommentar ein, der die von Thnen gemachte Anderung beschreibt.

Abbrechen
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Quelltext

Verlinkungen hinzufiigen:

Variante 1:
Wenn du eine Verlinkung zu einer anderen Seite machen mdochtest, klickst du auf das Stiftsymbol
(Bearbeiten) und klickst auf den Quelltext.
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Im Quelltext suchst du nach der Stelle, wo du die Verlinkung hinsetzen méchtest. Am einfachsten geht
das mit der Suchfunktion (Strg+F). Dort gibst du das letzte Wort ein, das vor der Verlinkung steht und
kommest so ganz einfach zu besagter Stelle im Quellcode und fiigst die Verlinkung folgenderweise ein:
<a href="url“> Bezeichnung </a>

Beispiele:

Bei internen Verlinkungen: <a href="neueseite_html“>Neue Seite</a>

Bei externen Verlinkungen: <a href="https://www.hu-berlin.de/de“>Humboldt-Universitdt zu
Berlin </a>

So sieht es im Quellcode aus:

<p=>Bei internen Verlinkungen: <a href="neueseite_html">Neue Seite</a></p>
<p>Bei externen Verlinkungen:  <a href="https://www.hu-berlin.de/de">Humboldt-Universitét zu Berlin </a> </p>|

So sieht es auf der Seite aus:
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Bei internen Verlinkungen: Neue Seite

Bei externen Verlinkungen: Humboldt-Universitat zu Berlin

Und Sichern.

Variante 2:

Wenn du eine Verlinkung zu einer anderen Seite machen maochtest, klickst du auf das Stiftsymbol
(Bearbeiten) und markierst das zu verlinkende Wort und klickst auf den Button Link
einfligen/bearbeiten.


https://www.hu-berlin.de/de

Text
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ipsum le{ Link einfigen/bearbeiten | sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.
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Jetzt 6ffnet sich ein neues Fenster und du kannst alle Informationen zu deinem Link eingeben.

Link einfigen x

Wihlen sie einen Inhalt zum verlinken aus. Der Inhalt kann bereits auf der Seite sein (Intern), ein Inhalt sein, den Sie

hochladen (Hochladen), ein Inhalt auf einer externen Seite sein (Extern), eine E-Mail Adresse (E-Mail) oder ein Anker
auf dieser Seite (Anker).

Intern Hochladen Extern E-Mail-Adresse Anker

Ziel
In diesem Fenster/ Frame &ffnen v
Titel
Abbrechen
| S d

Wenn du mdéchtest, dass die verlinkte Seite in einem neuen Fenster aufgeht, klickst du in dem Fenster
auf Ziel und wabhlst In einem neuen Fenster éffnen aus.



Link einflgen

Wahlen sie einen Inhalt zum verlinken aus. Der Inhalt kann bereits auf der Seite sein (Intern), ein Inhalt sein, den Sie
hochladen (Hochladen), ein Inhalt auf einer externen Seite sein (Extern), eine E-Mail Adresse (E-Mail) oder ein Anker
auf dieser Seite (Anker).

Intern Hochladen Extern E-Mail-Adresse Anker

Ziel
In einem neuem Fenster 4ffnen v

Titel

Abbrechen

- |

Und Einfiigen.
Bilder hinzufiigen:

Bevor du ein Bild hinzufligst, solltest du es so vergroRern oder verkleinern, wie es dann auch auf der
Seite dargestellt werden soll. Das kannst du mit Photoshop machen, aber auch mit Paint. Beachte
dabei, dass die Breite des (Inhalts)bereiches in der Normalansicht max. 650 Pixel betragt, bei kleineren
Bildschirmen sogar nur 435 Pixel.

Jetzt gehst du zu der Seite, auf der du das Bild hinzufiigen moéchtest. Zuerst gehst du auf das
Ordnersymbol (Inhalte), dann klickst du auf das Quadrat mit Pluszeichen (Hinzufiigen) und dann auf
Bild.

Hinzufligen. ..
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Jetzt kannst du das Bild hochladen, benennen und speichern. Achte bitte darauf, dass die Bilder
eindeutige Namen bekommen, bei einem Buchcover zum Beispiel den Namen des Buches oder des
Autors. Zum Beispiel: Kurzname: martemichelet.jpg Titel: Marte Michelet

Bei Bildern ist die Endung immer .jpg

Bild hinzufligen
Standard Einstellungen Freigabezeitraum Kategorisierung Urheber Bildgquelle

Titel

Marte Michelet

Beschreibung

Bild *

Durchsuchen...  Keine Datei ausgewahilt.

Allowed types: image/*.

Sichern || Abbrechen

Bild hinzufligen
Standard Einstellungen Freigabezeitraum Kategorisierung Urheber Bildquelle

Diskussion erlauben

Kein Wert v

Erlaubt Diskussionsbeitrage fir diesen Inhalt.

Kurzname

martemichelet.jpg

Dieser Name wird in der Adressleiste des Browsers angezeigt.

Von Navigation ausschlieBen

Bestimmt, ob der Inhalt nicht in der Mavigation auftauchen soll.

Sichern || Abbrechen

Variante 1 (Bild verlinken):
Nun die Seite bearbeiten und in den Quellcode gehen. Such dir eine Stelle, an der du das Bild haben
mochtest und flige es folgendermaRen ein:
<img src="martemichelet.jpg" /> oder
<img src="bild1.jpg” />
Beachte bitte, dass vor dem Schragstrich ein Leerzeichen steht.
Wenn die Bilder in einem extra Ordner gespeichert sind, ist es wichtig, dass dieser angegeben wird:
<img src="bilder/martemichelet.jpg" />
Zum Schluss Speichern.



Variante 2 (Bild verlinken):
Nun die Seite bearbeiten und den Bildnamen an die Stelle schreiben, an die das Bild soll. Jetzt den
Bildnamen markieren und auf den Button Bild einfiigen klicken.

Seite bearbeiten

Standard Einstellungen Kategorisierung Freigabezeitraum Urheber Layout

Titel *

Bitte fillen Sie dieses Feld sus.

Beschreibung

Die Zusammenfassung wird in Auflistungen und Suchresultaten angezeigt.
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l Bild einfligen/bearbeiten |

Es 6ffnet sich ein Fenster mit den Bild-Eigenschaften, die du nun ausfillen kannst. Klicke auf Nach
Element in der Seite suchen, um das vorher von dir hochgeladene Bild zu finden oder gib die URL ein.



Bild einfiigen

Wahlen Sie ein Bild. Es kann bereits auf der Seite sein (Internes Bild), ein Bild sein, dass Sie hochladen (Hochladen)
oder ein Bild auf einer externen Seite sein (Externes Bild).

Internes Bild Hochladen Externes Bild

|

GriBe
Medium

Titel

Alternativer Text

Zeige Bildbeschreibung als Bildunterschrift
Bildunterschrift
Textausrichtung

Bild-Zoom aktivieren

Abbrechen

Zum Schluss Einfiigen.



PDF hinzufligen:
Zuerst gehst du zu der Seite, zu der du die PDF hinzufiigen mochtest. Dann gehst du auf das
Ordnersymbol (Inhalte), klickst auf das Quadrat mit Pluszeichen (Hinzufiigen) und dann auf Datei.

Hinzuftgen. ..

#& Agnes-Verzeichnis
& Bild

[) Datei

=l st ) Damit kdnnen Sie eine Datei auf die Website hochlads

- Eingebettete Seite

Jetzt kannst du die PDF hochladen, benennen und speichern. Bei der Benennung gilt das Gleiche wie
bei den Bildern, jedoch ist nun die Endung .pdf.

Datei hinzufligen

Standard Einstellungen Freigabezeitraum Kategorisierung Urheber
Titel
Programml
Beschreibung
A
Datei *
Durchsuchen...  Keine Datei ausgewahlt.

Sichern || Abbrechen



Datei hinzufugen

Standard Einstellungen Freigabezeitraum Kategorisierung Urheber

Diskussion erlauben

Kein Wert w

Erlaubt Diskussionsbeitrage fur diesen Inhalt.

Kurzname

programm. pdf

Dieser Name wird in der Adressleiste des Browsers angezeigt.

Von Navigation ausschlieBen

Bestimmt, ob der Inhalt nicht in der Navigation auftauchen soll.

Sichern || Abbrechen

Jetzt muss die PDF gespeichert und extern veréffentlicht werden.

Status: Internal
Privat schalten

Extern veroffentlichen

Zur Verbffentlichung einreichen

Erweitert._ .

Variante 1 (PDF verlinken):

Nun die Seite bearbeiten und in den Quellcode gehen. Such dir eine Stelle, an der du die PDF haben
mochtest und verlinke sie:

<a href="programm.pdf” target="_blank”>Programms</a>

Target="_blank” bedeutet, dass die PDF in einem neuen Tab getffnet wird.

Zuletzt die Seite speichern.



Variante 2 (PDF verlinken):

Nun die Seite bearbeiten und den Namen der PDF an die Stelle schreiben, an die die PDF soll. Jetzt den
PDF-Namen markieren und auf den Button Link einfiigen/editieren klicken.
Text
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ipsum dDI{ Link einfigen/bearbeiten |r sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliqguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo

duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster, nun auf Nach Element in der Seite suchen klicken und die vorher von
dir hochgeladene PDF auswahlen.

Link einfligen X

Wahlen sie einen Inhalt zum verlinken aus. Der Inhalt kann bereits auf der Seite sein (Intern), ein Inhalt sein, den Sie

hochladen (Hochladen), ein Inhalt auf einer externen Seite sein (Extern), eine E-Mail Adresse (E-Mail) oder ein Anker
auf dieser Seite (Anker).

Intern Hochladen Extern E-Mail-Adresse Anker
Nach Element in der Seite suchen._.
Ziel
In einem neuem Fenster dffnen A
Titel

Abbrechen

0|

Wenn du moéchtest, dass die verlinkte Seite in einem neuen Fenster aufgeht, klickst du in dem Fenster

auf Ziel und wahlst In einem neuen Fenster dffnen aus. Auf Einfligen klicken. Zuletzt die Seite
speichern.
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