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Ein paar Worte vorab

Nach 7 Jahren mit der Version Imperia 8 arbeiten wir seit dem Versionswechsel im November
2014 mit Imperia 9. Die kurze Anleitung ,Redaktionelles Arbeiten mit dem WCMS Imperia 9
soll Sie in die Lage versetzen, sich einen schnellen Uberblick in das redaktionelle Arbeiten mit
unserem Web-Content-Management-System (WCMS) Imperia zu verschaffen.

Als neuer/e Redakteur/-in erhalten Sie lhre persdnlichen Zugangsdaten in einer Schulung vor Ort
oder auf dem Campus in Hagen.

Mit der Version 19 haben wir neue Funktionen erhalten, sie sind mit (19) gekennzeichnet.
Wir freuen uns Uber Ihre Erganzungen, Anregungen und/oder Kritik.
Fur lhre Fragen und Anregungen stehen wir gerne zur Verfligung:

E-Mail: webberatung@fernuni-hagen.de



mailto:webberatung@fernuni-hagen.de
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One-Click-Edit (OCE) — Wichtiger Hinweis!

Installieren Sie mit der neuen Imperia-Version OCE einmal neu, auch wenn Sie weiter-
hin mit OCE anstelle des Bookmarklets arbeiten mochten.

Bitte vorher in Firefox unter Add-ons OCE entfernen und den Cache I16schen. Danach
gehen Sie in Systemsteuerung > Programme, dort nach OCE suchen und ggf. deinstal-
lieren.

Benutzen Sie bitte immer eine aktuelle Browserversion.

Wichtige Begriffe
Imperia Passwort

Die Imperia-Zugangsdaten erhalten Sie als Beschaftigte der FernUni bei uns unter Angabe lhres
FernUni-Accounts. Es besteht aus Benutzername und (temporaren) Passwort. Die Daten erhalten
Sie nach Antrag und Teilnahme an einer kurzen Einfihrung.

One-Click-Edit-Toolbar (OCE)

Toolbar im Browserkopf tber die man direkten Zugriff auf freigeschaltete Seiten hat. Die Toolbar
kann Uber die Imperia-Oberflache (User und Rollen > Persdnliche Einstellungen) geladen werden.

One-Click-Edit (OCE, als Bookmarklet) (19)

Fur die Browser Safari, Opera und Chrome. Installieren durch Ziehen mit der Maus in die Lese-
zeichenleiste des Browsers.

Redaktions-Dashboard (19)

Die neue Imperia Startseite, durch Widgets und Lesezeichen individuell konfigurierbar. Wir bie-
ten lhnen ein Standard-Dashboard mit den wichtigsten Funktionen an.

Widgets (19)
Fensterelemente mit Arbeitsfunktionen, mit denen das Dashboard konfiguriert werden kann.

Schreibtisch

In diesem zentralen Bedienelement erscheinen alle Dokumente nach der jeweiligen Rechte — und
Rollenzuordnung. Sie kédnnen von dort weiter bearbeitet, freigeschaltet oder geldscht werden.

Dokumentenbrowser (19)

Neues zentrales Bedienelement mit eigener Rubriken-Navigation zur Verwaltung der Dokumente
(Webseiten und Medien) zeigt die Struktur des Webs und des MAMs.

Freigeschaltete Dokumente

Dokumente, die in Imperia bearbeitet wurden und auf den Webserver (> Livesystem) freigeschal-
tet wurden. Sie sind im Web 6ffentlich lesbar.
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Imperia-Server

Den Imperia-Server (Entwicklungssystem) erreichen Sie aus dem Netz der FernUni tber die URL:
http://imperia.fernuni-hagen.de Von Zuhause aus erreichen Sie den Imperia-Server als geschitz-
te Anwendung uber eine VPN-Verbindung.

Livesystem

Das Livesystem ist der Web-Server (www.fernuni-hagen.de/...)

Entwicklungssystem

Das Entwicklungssystem ist der Imperia Server (imperia.fernuni-hagen.de/...)
Sobald eine Datei im Entwicklungssystem bearbeitet wird, bleibt die Darstellung auf dem Webs-
erver bis zum Freischalten unverandert.

Eingabemaske

Auch Template genannt. Fir bestimmte Seitentypen bieten wir unterschiedliche Eingabemasken
an. In der Eingabemaske finden Sie u.a. neben den Standard-Elementen auch Flexible Elemente
zur Seitengestaltung.

Flexible Elemente

Mit Flexiblen Elementen, auch Flexmodule genannt, kénnen Sie lhre Webseite optimal gestalten.
Es gibt viele Mdglichkeiten ein gutes Layout herzustellen durch Kombinationen von Bild und
Texten, ein oder zweispaltig, Texte aufklappen, Texte in Tabs prasentieren, Inhalte durch Uber-
schriften zu strukturieren u.v.a.m.

Seitentypen

Statische Seiten: einfache Inhaltsseiten (Uber uns, Kontakt, Profil, etc.)
Dynamische Seiten (scriptgesteuert): Ubersichten (Teamseiten, Verdffentlichungen, Aktuelles,
Veranstaltungen, Mentoriate, etc.)

MAM - Media Asset Management (19)

Im MAM liegen alle Dokumente, die Sie hierhin hochladen und in Ihre Webseite, entweder
sichtbar als Bild oder per Link als .doc oder .pdf. einfigen kénnen. Das MAM ist ebenso rechte-
und rollenbasiert. Sie erreichen es Uber den Dokumentenbrowser, Uber den Editor oder ver-
schiedenen Flexmodule der Eingabemaske.

Rubriken

Rubriken geben die inhaltliche und auch technische Struktur eines Webs wieder. Bestimmte
Rubriken sind mit speziellen Eingabemasken verbunden. Die Rubriken lhres Webs incl. des
MAMs mit MAM-Rubriken sehen Sie im Dokumentenbrowser.
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Dateinamen

Wichtiger Hinweis zur Vergabe von Dateinamen!

Fur alle Dateiarten gilt:

Achten Sie bitte auf die Konventionen bei der Vergabe von Dateinamen:

Klein schreiben, keine Sonderzeichen oder Umlaute, keine Leerzeichen!

beratungsangebot]|

* klein, keine Leerzeichen, Umlaute und Sonderzeichen verwenden.

Abbildung 1: Richtige Vergabe von Dateinamen
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1 WCMS Imperia 9 — erste Schritte

1.1 Das Web organisieren

In der Imperia-Einweisung erhalten Sie das Knowhow fir Ihre ersten Schritte in Imperia und lhre
Zugangsdaten. Vorab sollten Sie sich informieren und in Ihrem Bereich als neuer Webredakteur/-
in abklaren:

wer fir welche Inhalte und Themen im Web zustandig ist

wer wen dabei vertreten soll

welche Themen wie verdffentlicht werden sollen, ob als Webseite oder als .pdf
wer geeignetes Bildmaterial herstellt

u.v.a.m.

o O O O O

1.2 Imperia Passwort

FUr den Zugang zu Imperia bendtigen Sie spezielle Zugangsdaten, die Sie online beantragen
kdnnen. Wir richten Imperia-Zugangsdaten nur fir Mitarbeitende der FernUni in Verbindung mit
einer verbindlichen Einweisung ein.

Imperia-Zugangsdaten online beantragen:

http://www.fernuni-hagen.de/zmi/umfrage/imperia_grundkurs zugangsdaten.shtml

Zugang zum Imperia-Server bekommen Sie, indem Sie im Browser als URL schreiben:

http://imperia.fernuni-hagen.de

1.3 Einloggen

Loggen Sie sich mit Ihren Imperia-Zugangsdaten (Benut-
zername und Passwort) ein.

Name

Passwort

Abbildung 2: Login Fenster


http://www.fernuni-hagen.de/zmi/umfrage/imperia_grundkurs_zugangsdaten.shtml
http://imperia.fernuni-hagen.de/
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2 Imperia Redaktions-Dashboard

Jetzt sollten Sie den folgenden Bildschirm sehen. Sollte dies nicht der Fall sein, lesen Sie bitte
Kapitel 3: Dashboard konfigurieren!

&s Claudia Campus | Abmelden B
C

imperiag REDAKTIONS-DASHBOARD [Suchen Q*l

Version 9.2.5

¥ senuTzErkONTO ¥ pokumenTE ¥ mam

& Profil @ Neues Dokument erstellen @ Media-Asset-Managem

B= NMachrichten = Schreibtisch
Q Lesezeichen bearbeiten ..,@ Dokumente freischalten

" Rollen &ndern ES). Dokumenten-Browser

@ Hilfe

Das Aussehen lhres Dashboards ist abhdngig von den Benutzer-Rechten, lhren gedffneten Wid-
gets und den im Laufe der Arbeiten gesetzten Lesezeichen.

Beim ersten Aufruf ist dies dreispaltig in die Bereiche: Benutzerkonto, Dokumente, MAM geglie-
dert.

Innerhalb von Imperia gelangen Sie auf diese Startseite immer zurlick, wenn Sie auf das Imperia-
Logo (oben links) klicken oder auf das kleine Haus in der Iconzeile oben rechts.

2.1 Meni

Neues Dokument erstellen

[3) Dokumente

9

(4] Media-Asset-Management = Schreibtisch

‘ Benutzerkonto ‘,@ Dokumente freischalten

ES). Dokumenten-Browser

[ T O I W .

Abbildung 3: Menii Fenster mit Funktionen

Oben links unter dem Logo erreichen Sie, tber den ausklappbaren blauen Begriff MenU alle
Funktionen, zu denen Sie berechtigt sind.
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2.2 Lesezeichen

2.2.1 Lesezeichen setzen
K> M claudia Campus
Abbildung 4: Lesezeichen setzen mit Klick auf +

Lesezeichen setzen Sie auf Ansichten, die Sie hdufig benutzen und von jeder Ansicht aus mit
einem Klick erreichen mochten. Das Symbol zum Lesezeichen setzen befindet sich (auBer auf
dem Dashboard) oben rechts neben Ihrem Namen.

= NG

Abbildung 5: Meniizeile mit gesetzten Lesezeichen

Die von Ihnen gesetzten Lesezeichen, die Sie direkt auf haufig benutzte Funktionen flhren, die
sich u.U. in Untermenus befinden, werden in der Menizeile angezeigt.

2.2.2 Voreingestellte Lesezeichen nutzen
Oben rechts unter der Suche befindet sich die Icon-Zeile mit den Moglichkeiten:

Widgets hinzufligen,

ein neues Dashboard erstellen,

zum Redaktions-Dashboard zurlickzukehren,
die Rolle &ndern oder

interne E-Mails lesen oder schreiben.

o O O O ©O

s Claudia Campus | Abmelden &

REDAKTIONS-DASHBOARD Suchen Q!

Abbildung 6: Redaktionsdashboard mit Iconzeile

10
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2.3 Widgets hinzufiigen

{8 WIDGETS HINZUFUGEN

Name Beschreibung 4
@ Bald endende Dokumente Eine Liste der als nichstes endenden Dokumente.
- '..@ Freischaltliste Eine Liste der freizuschaltenden Dokumente
_ E Meine Dokumente Eine Liste aller Dokumente die mich betreffen.
I r Menii Ein Untermenil anzeigen.
@ Motiz Ein Platz um Motizen zu hinterlegen.
% Statisches HTML Ein Widget, welches statisches HTML anzeigen kann.
@ Uhr Eine konfigurierbare Uhr, mit der Unterstiitzung fiir verschiedene Zeitzonen.
@ Wiedervorlage Eine Liste der als ndchstes erneut vorzulegenden Dokumente.
'..@ Zuletzt freigeschaltete Dokumente Liste der zuletzt freigeschalteten Dokumente.

Abbildung 7: Redaktions Dashboard Widgets auswahlen und hinzufiigen

Sie haben die Moglichkeit, Ihr Redaktions-Dasbord mit Widgets (Funktions-Fenstern) individuell

Zu erganzen.

Hinweis:
Wenn Sie sich einloggen, kénnen Sie sofort mit dem Redaktions-Dashboard arbeiten auf dem

Sie alle wichtigen Funktionen vorfinden. Sie kénnen Lesezeichen setzen und Widgets zum Dash-
board hinzufligen =— mdissen es aber nicht. Zu Beginn empfehlen wir, die Voreinstellungen bei-

zubehalten.

11
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3 Dashboard konfigurieren

Wenn Sie nicht das oben beschriebene Redaktions-Dashboard sehen, sondern eine minimalisti-
sche Darstellung, wie auf der folgenden Abbildung, k&nnen Sie mit wenigen Klicks Ihr Redakti-
ons-Dashboard anpassen.

3.1 Starten

i Claudia Campus W
L ] L ]
.mper.ag REDAKTIONS-DASHBOARD o Q)

Version 9.2.5

S - G/ A=

® ®

[Aa] Media-Asset-Management [Aa] Media-Asset-Manageme:

Abbildung 8: Minimaldashboard als Ausgangssituation

3.1.1 Schritt1

[A] Media-Asset-Management Bearbeiten
Minimieren

Entfernen

Abbildung 9: Menii bearbeiten

Im linken MAM-Fenster auf den kleinen Pfeil rechts oben klicken und bearbeiten auswahlen

Titel bokumerte |

Hauptmenll [ Dokumente |

Element ohne Link &
verstecken

Abbruch Spalicharn

Abbildung 10: Hauptmenii und Titel dndern, hier: Dokumente

Danach im Hauptmenu Dokumente auswahlen und als Titel Dokumente schreiben und spei-
chern.

12
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W poxumENTE o F man

@ Neues Dokument erstellen [Aa] Media-Asset-Manageme:

=, Schreibtisch

%1 Dokumente freischalten

§R Dokumenten-Browser

Abbildung 11: Das Dashboard mit den Meniis Dokumente und MAM

Ziehen Sie das Dokumente-Fenster in die Mitte.

3.1.2 Schritt 2

A Y Y

Widget hinzufligen

Abbildung 12: Iconzeile Widgets hinzufiigen

Oben rechts in der schwarzen Icon-Leiste auf das lcon mit weiBem Rahmen und kleinem Pluszei-
chen klicken, die Widgets-Auswahl 6ffnen.

= MEINE vorumence CINEe LISLE Aler LOKUIMENLe aie Imicn DEreimen.
T Menll Ein Untermenii anzeigen.
(&) Notiz Ein Platz um Notizen zu hinterlegen.

Abbildung 13: Widget Menii auswahlen

Den Punkt Menu > ein Untermenu anzeigen auswahlen. Es erscheint ein neuer Menu-Punkt auf
dem Dashboard.

3.1.3 Schritt 3:

¥ mam

[Aa] Media-Asset-Management Bearbeiten

Minimieren

Entfernen

Abbildung 14: Meniipunkt bearbeiten

Im linken MAM-Fenster auf den kleinen Pfeil rechts oben klicken und bearbeiten auswahlen.

13
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Titel | genutzerkanta

Hauptmenl | genutzerkonto £ |

Element chne Link &
verstecken

o

Abbildung 15: Hauptmenii und Titel &ndern, hier Benutzerkonto

Unter Hauptmenu den Benutzerkonto auswahlen und als Titel auch Benutzerkonto schreiben
und speichern.

3.1.4 Das fertige Redaktions-Dashboard

% DOKUMENTE ¥ mam

A Nachrichten @ MNeues Dokument erstellen E] Media-Asset-Manageme|

@ Lesezeichen bearbeiten = Schreibtisch

s Rollen dndern 471 Dokumente freischalten

Hilfe -Q, Dokumenten-Browser
© &S

Abbildung 16: Redaktionsdashboard mir Standardeinstellung

lhr Redaktionsdashboard ist jetzt richtig konfiguriert.

14
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4 One-Click-Edit-Toolbar
One-Click-Edit (OCE) — Wichtiger Hinweis!

Installieren Sie mit der neuen Imperia-Version OCE unbedingt einmal neu, auch wenn Sie wei-
terhin mit OCE anstelle des Bookmarklets arbeiten méchten.

Bitte vorher in Firefox unter Add-ons OCE entfernen und den Cache Iéschen. Danach gehen Sie
in Systemsteuerung > Programme, dort nach OCE suchen und ggf. deinstallieren.

Benutzen Sie bitte immer eine aktuelle Browserversion.
m F QuickEdit 2 Bearbeiten -+ Kopie T History %Lﬁschen =+ Neues Dokument erstellen
Abbildung 17: OCE - One-Click-Edit

Mit diesem Tool bearbeiten Sie freigeschaltete Webseiten direkt aus dem Browser.

4.1 Installation mit Firefox
1. Sie klicken im Dashboard auf Benutzerkonto > Profil

2. Am Seitenende finden Sie die Installationsmoglichkeiten fur OCE (nur fir Firefox und Inter-
net Explorer (ab Version 11)

3. OCE installieren und den Anweisungen folgen.

4. Der Browser wird sich schlieBen und mit der One-Click-Edit Toolbar wieder gedffnet. Die
Toolbar wird erst aktiv, wenn Sie auf eine Webseite gehen, fir die Sie die Imperia-Rechte
haben.

5. Jetzt die URL lhres Webs eingeben, z.B. www.fernuni-hagen.de/stuttgart.

6. Die Toolbar musste nach ein paar Sekunden gedffnet sein.

4.2 One-Click-Edit (Bookmarklet) (19)

M 9 quickedit 3| Bearbeiten 1, Kopie History [ Lschen 1, Neues Dokument erstellen

Abbildung 18: One-Click-Edit Bookmarklet

Alternativ zum OCE erméglicht das Bookmarklet einen schnelleren Zugriff auf die zu bearbei-
tenden Webseiten, da es erst aktiv wird, wenn Sie sich anmelden oder die im Browser angezeig-
te Seite bearbeiten méchten. Somit ist das One-Click-Edit Bookmarklet genaugenommen ein
Two-Click-Edit. Das Bookmarklet gibt es fur alle gangigen Browser: Firefox, IE (ab Version 11),
Safari, Chrome, Opera. Aktivieren Sie die Lesezeichenleiste des Browsers und installieren Sie

15
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4.2.1 Installation OCE Bookmarklet:

ONE-CLICK-EDIT (INTERNET EXPLORER)

ONE-CLICK-EDIT (FIREFOX 3.6+)
Bitte den Knopf klicken, um die One-Click-Edit-Toolbar fur Mozilla 3.6 und hoher zu installieren.

ONE-CLICK-EDIT BOOKMARKLET

Legen sie ein Lesezeichen fir diesen Link an, um das Bookmarklet zu speichern.

Abbildung 19: Bookmarklet als Einstellung unter Profil

1. Sie klicken im Dashboard auf Benutzerkonto > Profil.

Das Installationsprogramm kann entweder auf die lokale Festplatte gespeichert oder auch direkt ausgefuhrt werden.

Herunterladen

Herunterladen

Bookmarklet

2. Am Seitenende finden Sie unter der Installation fur OCE als dritten Punkt das Bookmarklet.
Ziehen Sie es mit der Maus in die Lesezeichenleiste Ihres Browsers. Sie kdnnen die Beschrif-

tung “Bookmarklet” auch tberschreiben.

P ¥+ #

Bookmarklet

Irnperia L

Abbildung 20: Bookmarklet als Lesezeichen positionieren

4.2.2 OCE und Bookmarklet Funktionen
o QuickEdit

schnelles editieren der angezeigten Webseite direkt in der Eingabemaske

o Bearbeiten

bearbeiten von Dokumenten mit Metadaten (Zeitgesteuerte Dokumente)

o Kopie

ein neues Dokument als Kopie mit allen Inhalten in derselben Rubrik anlegen
o History

Ubersicht, wer hat wann am Dokument gearbeitet
o Loéschen

das gezeigte Dokument direkt vom Live- und Entwicklungssystem l6schen

o Neues Dokument erstellen
ein neues, leeres Dokument in derselben Rubrik anlegen

16
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5 Die Eingabemaske (19)

Titel dieser Seite bzw. Schlagzeile der aktuellen Information

[] Titel ausblenden

bei Anfihrungszeichen: statt "Beispiel” bitte Beispiel* => gedrickte Alt-Taste und 0132 () / gedriickte Alt-Taste und 0147 (*)

Formatierbarer Text (optional)

oo o3y v i 3 B 1 i o

1 "1

R R A e A e A P P D PR Pt PN P P Do P Pt PN Pt Pt Pt P Pt Pt Pt Pt Do Pt Pt PN Pt P Po Pt DA PN P P DA PN A
FLEXIBLE MODULE

L eues wodul b -

Formatierbarer Text (optional)

VERSION:4

oy i iy sy ey ey o Ay e e ey o e e i ey e e e s i o e o e £ i i ey s e ety i 3 e o ;,1

1 1

A e S A i S A

Zusatzinformationen zur rechten Spalt

Teil 1 (Zum Beispiel: Mehr zum Thema)
Mehr zum Thema

| NEUERBLOCK | b | -

Abbildung 21: Aufbau und Standard einer Eingabemaske

Die im Folgenden beschriebenen Elemente finden Sie in fast allen Eingabemasken als Standarde-
lemente wieder.

5.1 Titel:

Beschreiben Sie im Seitentitel so kurz und prazise wie moglich, worum es auf dieser Seite geht.
Bitte beachten, dass Suchmaschinen auch Uber Seitentitel suchen und daraus ihre Trefferlisten
generieren.

5.2 Formatierbarer Text / Text einfligen, bearbeiten:

Vor und nach den Flexiblen Elementen steht Ihnen ein word-ahnlicher Editor zu Verfligung, der
lhnen auch innerhalb vieler Flexmodule angeboten wird.

5.3 Flexible Elemente:

Hier finden Sie eine umfangreiche Auswahl vorgefertigte Gestaltungsbausteine zur Layout-
Optimierung.
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1 = | Editor INE2: {Inhalt oder... ~| ke

- Neues Modul -
_Uberschrift
Abstand/Zeilenumbruch + | Abstand nach | kein
Bild/Foto/Unterschrift

Il Block: UberschiifyBild Texteditor 3
E-Mail (Spamschutz)

| . " L
1S Editor WE2: (Inhalt oder Infobox{rechisfinks}}+Rahmen vergessen ihnen Profi was sie sind.
et Editor: (inhait oder Infobox(rechisflinks))+Rahmen ionen.

1| Inhaltin 2wei Spalten

1Er|

1

1

'

‘

Kalender-Tool .
Eg ListelLinkliste (Zusatztext mit dem Editor) 2nsiv wie Bayem. Letzte Spiel hatten wir in Platz drei Spitzen: Elber, Jancka und dann Zickler. Wir miissen :
[nig Liste/Linkliste oder E-Mail f
1 Mathematische Formeln mit Editor 1
1 | Publikationsliste mit Einzug .
1 | Tabelle - 2 Spalten 1
Tabelle - 3 Spalien .
1" | Tabelle - 4 Spalten :
1

1 | Tabelie - 5 Spaiten P
bdTs | leeeeemeeememememememmmesesemmesememesmmem-e--aa=fo l
Text ohne Editor

Textblock mit Hintergrund oder Rahmen /Bild /Editor

Textblock mit Hintergrund oder Rahmen /Bild /Uberschrift Mext /Liste

Forma

Textblack mit Rahmen /Bild /Editor
L i et hl
! Textfeld (aufklappen) 1
e L - L T 4

Abbildung 22; Die Flexmodule der Eingabemaske

Neu bei 19, Position der flexiblen Elemente:

Die Liste der Flexiblen Elemente steht in jedem Flexmodul-Element links oben zur Verfligung.
Einfach mit der Maus links Uber den oberen Rand fahren und ein Modul wéahlen, mit Klick auf
die Pfeile rechts einsetzen.

Diese Einheiten sind in der Reihenfolge per Drag-and-Drop verschiebbar.

5.4 Der Editor als zentrales Werkzeug

[ Quelicode = & |« Qb B X  Ha?
Normal -||B I U & | x, »*||}= := EEI I [a]g = E|| > mEEE=EQ
body p 4

SchlieBen Zwischenspeichern Speichern

Abbildung 23: Der neue Editor

Sie kdnnen im Editor lhren Text direkt schreiben oder ihn aus Word durch kopieren in die Zwi-
schenablage einflgen.

Beachten Sie bitte, dass beim Kopieren aus Word, word-spezifische Angaben geldscht werden.
Der Editor besitzt einen Filter, der alle, nicht HTML-konformen, Elemente aus Griinden der Barri-
erefreiheit [6scht. Strukturmerkmale, wie z.B. korrekt formatierte Uberschriften werden jedoch
Ubernommen.
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5.4.1 Texte aus der Zwischenablage (Word) einkopieren:
(= (&
Abbildung 24: Icons im Editor zum Einkopieren von Texten

Uber diese drei Funktionen kénnen Sie Texte aus der Zwischenablage in den Editor kopieren und
erst dann im Editor formatieren.

5.4.2 PDF im Editor verlinken:

e s W LA

Link einflgen/editieren

Abbildung 25: PDF im Editor Giber Link-Symbol einfiigen

PDF-Dateien verlinken Sie im Editor tber das Symbol Link einfligen/editieren. Mit dem Klick auf
den Button Imperia Link gelangen Sie in den Dokumentenbrowser und kénnen dber MAM >
Content das gewiinschte PDF auswahlen oder tber MAM durchsuchen ins MAM und weiter auf
Content.

5.4.3 Bild (Images) im Editor einfiigen:

=

Asset aus MAM einfiigen

Q

Abbildung 26: Bilddatei im Editor liber Asset-Symbol einfiigen

Bilddateien verlinken Sie im Editor Uber das Symbol Asset aus MAM einfiigen > MAM durchsu-
chen. Das MAM &ffnet sich, die Bilddatei kann ausgesucht und eingeftigt werden.

5.5 Am Ende der Eingabemaske

m m Zwischenspelcharn Speichern

Abbildung 27: Funktionen am Ende der Eingabemaske

Neu bei 19: Zwischenspeichern.

Am Seitenende finden Sie weitere Workflowschritte; neben Abbruch, Vorschau und Speichern
gibt es Zwischenspeichern, ohne im Gegensatz zum Speichern den Editor zu verlassen.
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6 Imperia-Schreibtisch (19)

% SCHREIBTISCH

Ansicht: Compact v EENECTEREETE ] Aktualisieren

Aktueller Schritt ~ Loschen

e Néchster Schritt  Link-Check..

Geindert v Workflow Meta-Viewer

test - Angewandte Statis... Bearbeiten Ldschen

/ls_statistik/test.shtml Ende Uberpriifen

04-Nov-2014 11:05 Workflow Ansicht

test - Beratung Bearbeiten Laschen

/stz/berlin/beratung/test.shtml  Ende Uberpriifen

03-Nov-2014 14:53 Workflow Ansicht

| Alle auswahlen JREOUTUEN GG D] Links iiberpriifen

Abbildung 28: Der Imperia-Schreibtisch ist ein neues zentrales Bedienelement

Die Dokumente, die in Bearbeitung sind, werden tabellarisch angezeigt. Wir empfehlen Ihnen
die Ansicht ,Compact”, in der Sie mit folgenden wichtigen Funktionen arbeiten kénnen:

— Bearbeiten:
hier gelangen Sie wieder in die Eingabemaske

— Loéschen:
das Dokument wird nur vom Schreibtisch geléscht, das Léschen aus dem System findet an
anderen Stelle statt (s. Dokumenten-Browser)

—  Ende:
das fertige Dokument kann im nachsten Workflowschritt entweder direkt freigeschaltet o-
der Uber den Dokumentenbrowser angezeigt und erst dann freigeschaltet werden.

— Dokument freischalten:
Jetzt freischalten (sofortiges freischalten)
das Dokument wird auf den Webserver (www.fernuni-hagen.de/...) geschrieben und ist 6f-
fentlich zuganglich.

Sie erhalten jetzt eine Statusmeldung mit Angaben dariber, welche Dokumente oder Medien
mit dieser Seite freigeschaltet worden sind und wie lange der Vorgang gedauert hat. Dieses
Browserfenster konnen Sie (tber ,x") schlieBen.

&0 v compen | Momeden B

imp.e'r'iva9

FREZUSCHALTENDE DOKUMENTE
R
w Ista/bertin/test.shtmi

© _imemrm e

 warde freigeschaitet.
O (wetnerver www.fermuni-hagen.de:imperia_ferunihagen_de_8080]:Die Daced ,/312/Dertn/testshtr
O Obertragungsgrate: .65 K.

O Gesamtzeit nur Bearbeitung: 0.29 Sek.

Abbildung 29: Publisher, das Dokument ist freigeschaltet
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Alternative: Spateres Freischalten

—  Schreibtisch (spateres freischalten)
Sie sehen danach wieder lhre Schreibtisch-Ansicht, das Dokument liegt jedoch im Doku-
mentenbrowser zum spdteren Freischalten und ist rot gekennzeichnet.

Ne [] Icon Titel URI Aktuell Info Reimportieren Ldschen
| ] test - Beratung /stz/berlin/beratung/test.shtml @@ @: Info 4., Reimportieren ¥ Losch..
} i ] test_4 - Berat...  /stz/berlin/beratung/test_4.s... @ Info “»} Reimportieren ¢ Losch..

Abbildung 30: Freischalten im Dokumentenbrowser
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7 Der Dokumentenbrowser (19)

E,_C,l /REGIONALZENTREN/BERLIN/BERATUNG - BROWSER

Datei Bearbeiten Ansicht

BROWSERA % Léschen SYSTEME: [Alle -
G- Fakulti g, Reimportieren Aktuell Info Lischen Reimportieren
B~ Region D Freischalten 00 @ Info % Lischen ‘Q Reimportieren
é}i :M @Live-Lﬁschen o) @ Info % Lischen ‘_3 Reimportieren
er
}‘ ©° Einstellungen U0 @ nnfo X Loschen 4, Reimportieren
}» Auf Standardeinstellungen zuriicksetzen 00 @ Info % Laschen ‘_> Reimportieren
Il_m | 60 @ Info % Loschen 4, Reimportieren

Abbildung 31: Der Dokumentenbrowser

Der Dokumentenbrowser orientiert sich strukturell und optisch an das MAM (Media Asset Ma-
nagement). Hier kénnen Sie Ihr Web incl. der dazugehérenden Rubriken im MAM verwalten.
Der Browsermodus sollte dabei immer auf , Rubrik” eingestellt bleiben. Die Tabellenspalten las-
sen sich Uber die Auswahl Ansicht individuell verschieben und erganzen.

Diese Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung:

Eine neue Datei anlegen (unter Datei > erzeugen)
Datei-Informationen abfragen (unter Ansicht)

Dateien I6schen (vom Develop-, Live-System und Archiv!)
Referenzen der Seite prifen

Datei zur Bearbeitung auf den Schreibtisch reimportieren

o O O O O

Mehr Funktionen finden Sie flr die mittlere Dokumententabelle unter Ansicht.

imperiag DOKUMENTEN-BROWSER
Ver:

sion 9.2.5

I;_Q JMAM/IMAGES/REGIONALZENTREN/BERLIN - BROWSER

Datej; Bearbeiten.

r.jEnzqen

& Rubrik erzeugen ... Ne leon st

&P Rubrik bearbeiten . | ), 4 ki tertorn
% Rubrik léschen ...
B Al b 2 8 ertin - Messe - Marz 2011 (800px)

‘ %y Regionalzentren

| | e e P 3 Bl Monika
\

‘ L Stimmen

Abbildung 32: Dateien ins MAM hochladen

7.1 Externe Dateien vom Dokumentenbrowser ins MAM hochladen:

Zunachst in der Baumstruktur MAM anwahlen

in den entsprechenden MAM-Ordner auf das richtige MAM-Verzeichnis klicken,
dann auf Datei > erzeugen klicken

das Dialogfenster 6ffnet sich und

Uber Durchsuchen die gewinschte Datei auswahlen und hochladen.

O O O O O
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7.2 Dateien liber Drag & Drop ins MAM laden:

Im MAM die gewUnschte Rubrik anklicken

dann die hochzuladende Datei mit der Maus zum Asset-Fenster ziehen
warten bis Sie die Anzeige: , Datei hier fallen lassen” sehen

die Maus los lassen

beim Hochladen ggf. den Dateinamen korrigieren

O O O O O

K~ i Llauagia campusyy meu%

L) L ]
.mper.ag MEDIA-ASSET-MANAGEMENT 3
Version 9.2.5 g

[Ad] /MAM/IMAGES/REGIONALZENTREN/BERLIN/STIMMEN - ASSETS

| Datef. Bearbeiten,  Ansicht

& Mam

& IMAGES

¢- Bilderpool

ETJ— Regionalzentren

éﬁ- Berlin

= icons
G- AUDIO
B CONTENT

Abbildung 33: Dateien per Drag and Drop in das gewiinschte Verzeichnis hochladen.
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