Reference Server Neu
Handbuch

V1.1
Erstellungsdatum: 29.10.2018

Anderungsdatum: 2.4.2020

L m:ﬁ@ll@ﬁ%* Y

GOVERNMENT BUND LAN DER- GEMEINDEN

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee




Seite 2 von 25

Inhaltsverzeichnis
O YT 1 =Y - PN 3
1.1 o] 1 I € U o o 1= o [ 3
DA Y| =] o T=d Y =1 LU o= 5
2.1 Redaktions-Ansicht / blaues SYSteM ........uuiiiuiiiiieii e 5
2.2 Seiten erstellen + SeiteneinstellUNgeN .........iveiiiiiii i 6
2.3 INNAIEE EFSTEIIEN. .. et et e e 8
2.3.1 L] ool a1 €=T o | OO OP R PPRROPRN 8
2.3.2 Dokumente Und METIeN .......couuiiiiii e 14
2.3.3 Berechtigungen fir Dokumente fiir den ,,Rest der Welt”.............cooiiiiiiiininnnni. 14
2.3.4 Yol g1 = T4V Yo o = 16
2.3.5 Y o] 1< (o] o o PPN 16
2.4 LaYOUL-ANSICRE . ceu it eaas 16
2.4.1 A gAYV T o o [0~ =Y o 20
2.5 ProtOKOII-SEITE ... e e 22
3 Staging / Produktivsetzung der Seiten flir den ,,Rest der Welt” ..........ccoooiiiiiiiiiiiniiiieiiieeennn, 22

Reference Server Neu —Handbuch v1.1 Nina Neuberger



Seite 3 von 25

1 Einstieg
Grundsatzlich werden zwei Einstiegsmoglichkeiten unterschieden:
e at.gv.wien.ref-redaktion
Hier kdnnen alle Redakteure die Seiten der einzelnen Arbeitsgruppen (AGs) editieren.

Alle Mitarbeiter und alle Redakteure haben hier zusatzlich Zugriff auf die Gruppen, in
welcher die interne AG-Arbeit erledigt wird (Protokollentwiirfe, Sitzungsunterlagen, etc.)

e at.gv.wien.ref-live
Das Live-System ist ohne Redaktionsrechte ausgestattet und Gruppenarbeiten sind hier nicht

moglich.

1.1 Profil & Gruppen

Das Profil erreicht man durch einen Klick auf ,,Mein Profil“:

& Mein Profil @
= Meine Dokumente

> Abmelden
Uber das Profil ist es mdglich ein Profilbild auszuwéhlen und auch Gruppen anzulegen.

Jeder AG-Leiter sowie Gruppenverantwortlicher kann die Gruppen anlegen und die Personen
einladen. Durchklicken auf ,neue Gruppe erstellen” 6ffnen sich dann folgende Dialoge:

Neue Gruppe erstellen

% \eine Gruppen (2) @
m Name (Erforderlich)
AG-PY| x
LAG // nicht 6ffentlich
Administratorinnen: Gerhard Hartmann, Nina Neuberger Intro
3 Mitglieder

TestNina2 // nicht 6ffentlich
Administratorin: Nina Meuberger

3 Mitglieder
NEUE GRUPPE ERSTELLEN

Mit nochmaligen klicken auf ,,neue Gruppe erstellen” wird die Gruppe angelegt und der Ersteller ist
automatisch der Administrator der Gruppe. Jedes Mitglied der Gruppe hat folgende Rechte:

e  Wiki bearbeiten
e Blog Eintrage hinzufligen
e Dokumente hinzufligen, bearbeiten, I6schen

Der Administrator hat zusatzlich noch das Recht, neue Personen in die Gruppe einzuladen und
Admin-Rechte zuvergeben.
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Uber das ,,Burger-Menu“ kommt man immer zur Gruppenadministration, zum Blog und zum Wiki.

= Gruppen-Info

e Gruppenmanagement

Hier kbnnen andere Benutzer eingeladen werden sowie Administratorenrechte vergeben

werden
Mitglieder (3) &

Gerhard Hartmann - (&
& cerhard hartmann@wien gv.at

L
Nina Neuberger -[&
& nina.neuberger@wien gv.at © Adminrechte entzienen

.

(= Gruppeneinladungen (neue Einladu...#*

Norbert We\'dinger| x m

e  Wiki
Uber das Wiki ist es méglich, Wiki-Seiten anzulegen, um langlebigere Informationen
anzuzeigen. Im Wiki Editor steht ein WYSIWYG-Editor zur Verfligung (wie auch bei den Blogs).

e Blog
Ein Blog ist dazugedacht, um aktuelle, kurzlebige Informationen anzuzeigen.

e Dokumente
Fir die einzelnen AGs und Gruppen der wichtigste Menu-Punkt.
Hier steht eine Art Explorer-Ansicht zur Verfligung, wo jedes Gruppenmitglied beliebige
Ordner und Dokumente erstellen, editieren und auch I6schen (nur jene Dokumente, die
selbst erstellt wurden) kann.
Wie die Ordner Struktur intern in der Gruppe angelegt wird, ist jedem AG-Leiter selbst
Uberlassen.
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Dokumente und Medien

# Startseite [J Hinzufiigen~  Sortieren nach~  Verwalten ~
¥ & Ordner
© Neueste Verknipfung
. Gr
& Meine Dokumente £ Repository

[ Nach Typ filtern [ Mehrere Dokumente
[ Einfaches Dokument
[ Contract

0 Marketing Banner

[ Online Training
[ Sales Presentation

[ Dokument (6ffentlich)

Bitte nur die Arten ,Mehrere Dokumente” bzw. , Einfaches Dokument” verwenden. Alle
anderen Dokumentartensind Liferay spezifisch.

2 Seitengestaltung

Jeder AG-Leiter sollte mit der Rolle ,RedakteurIn”ausgestattet sein, um so Seiten beliebig erstellen
und editieren zu kénnen. Mit dieser Rolle ist es auch moglich, den Content (Artikel) von den Seiten zu
gestaltenund zu publizieren.

Es wird unterschieden in zwei folgende Begrifflichkeiten, welche im Handbuch verwendet werden:
e lLayout-Ansicht
o Diese Ansicht dient dazu, die Struktur einer Seite festzulegen, Sitemaps und Artikel
hinzuzufiigen.
o Redaktions-Ansicht (blauesSystem)
o Im blauen System konnen Inhalte (Artikel, uvm.) tatsachlich erstellt werden und
Dokumente/Bilder hochgeladen werden sowie Seiten verwaltet werden.

2.1 Redaktions-Ansicht / blaues System

Der Einstieg in die Redaktions-Ansicht erfolgt (iber die ,ref-redaktion” URL.

Wenn die Redaktions-Leiste links erscheint, besitzen Sie alle nétigen Rechte um Seiten und Inhalte
verwalten zu kdnnen:

B wc8lEd-m:

-GOVERNMENT BUND-LANDER-GEMEINDE!
http:iireference.e-government.gv.at

-— Startseite WEITERE THEMEN ORGANISATION

- Startseite [ s
Q = INFRASTRUKTUR / INTEROPERABILITAT

= Protokolle
@ | = Offentliche Informationen

= INTEGRATION / ZUGANGE

= Protokolle

= Offentliche Informationen
= RECHT / SICHERHEIT
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Mit einem Klick rechts oben auf das Profilbild erscheinen folgende Moglichkeiten:

Staging - Meine Sites (¥) Nina Neuberger = ( )

Suche

nhalte und Personen durck Q £ Site-Administration

i e mpressum - > et ’ _

Um in das blaue System zu gelangen, muss einmal auf Admin und dann auf ,Seiten” geklickt werden.

Es wird empfohlen, das blaue System in einem neuen Fenster oder Browser-Tab aufzumachen, damit
nicht standig zwischen dem blauen System und der Layout-Ansicht hin und her geswitched werden
muss.

2.2 Seiten erstellen + Seiteneinstellungen

ry
o Reference Server = / Site-Administration Meine Sites = 0 (#)Nina Neuberger =

Seiten der Site

Seiten
Offentliche Seiten ) Private Seiten
- D Offentliche Seiten
o F Untergeordnete Seite hinzufiger) € @ Berechtigungen ) (X Léschen) B Anwendungen kopisren
LD - [ Startseite
- [ INFRASTRUKTUR / INTERO...
[ Protokolle
Details
[ Offentliche Informationen SFO
i Name (Erforderlich;
- [3 INTEGRATION / ZUGANGE L ) ool and Fool
[ Protokolle Protokolle
JavaScript
O Offentliche Informationen = =
Benutzerlnnendefinierte Felder
~ D REGHT / SIGHERHEIT
3 Protokolle [JNicht in der Navigation anzeigen B
D Offentiiche Informationen Richtlinien fir Mobilgerate
~ [ PRASENTATION / STAND e Neue benutzerlnnenfreundliche URL Eingebettete Portiets
hitps://: gv.al/at.gv.wien.ref-... /ag-ps-protokolle
D EISERRE &S] "~oPeP Einstellungen zur Anpassbarkeit
D Offentiiche Informationen = e
[ WEITERE THEMEN Abbrechen
- [ ORGANISATION Tvp
- D Landerarbsitsgruppe (LAG) — El

Mit einem Klick auf das Pfeilchen nach links gelangt manwieder zurlick in die Layout-Ansicht
LifeRay unterscheidet zwischen Offentlichen und Privaten Seiten. Im Fall des Reference
Servers werden die Seiten nur unter ,Offentliche Seiten” angelegt.

3. Istim Baumstamm eine Seite angeklickt (zB Protokolle unter Présentation/ Standarddaten)
kann eine untergeordnete Seite angelegt werden.
Soll eine neue Seite auf der selben ebene wie zB Prasentation / Standarddaten angelegt
werden, muss man zuerst ,Startseite” auswahlen und dann auf ,,untergordnete Seite
hinzufiigen” klicken.
Seiten konnen jederzeit mittels drag&drop in der Reihenfolge verschoben werden.
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4. DerPunkt Berechtigungenist ein wesentlicher, derimmer zu kontrollieren ist:

Berachtigungen

Offentliche Informationsen
Diskussion = Seite Portlets Diskussion Diskussion

Rolle hinzufiigen  hinzufligen konfigurieren Anpassen Léschen |Sschen Berechtigungen Akiualisieren aktualisieren  Anzeigen
Gruppen- O O O O O O O O O O
Admin
Guest O O O O O O O O O
Mitarbeiterln O 0 O | O 0 O O 0
Owner ] 5 [+ ¥l 5 [}
Power User O O O O O O O O O O
RES- O 7] « ¥ 4 O « ¥ O v
Redakteurin
SYS- O O O O O O O ] O O
Administration
Site Member O O O O O O O
User O O O O O O O O O
sourcecode D D D D D D D |:| D

Seiten die fiir jeden User weltweit sichtbar sein sollen (ohne Authentifizierung), miissen
folgende Einstellungen aufweisen:

- Guest: Anzeigen
- MitarbeiterIn: Anzeigen

Seiten, welche nur fiir authentifizierte Benutzer (zB Protokolle) Uber das Portal sichtbar sein
sollen, benotigenfolgende
- Guest: keine aktive Checkbox

- Mitarbeiterin: Anzeigen
Um die Berechtigungen zu speichern, ist der Button, Speichern” noch anzuklicken.

5. Um eine Seite zu lI6schen, muss die Seite im Baum angeklickt werden, danach kann sie
geldscht werden

6. Soll eine Seite nur direkt tber den Link oder eine Verlinkung aufrufbar sein, muss die
Checkbox ,nicht in der Navigation anzeigen” aktiviert sein. Ist diese aktiviert, erscheint die
Seite in keiner Sitemap

7. Das System vergibt automatisch eine eindeutige benutzerfreundliche URL, sobald zwei Seiten
gleich benannt sind. Diese benutzerfreundliche URLkann jederzeit gedndert werden.
Zum Beispiel gibt es mehrere Seiten mit dem Namen ,Protokoll”.
Die benutzerfreundliche URL wurde auf zB ,,ag-ps-protokolle” gedndert.

8. Wurden an einer Seite Anderungen vorgenommen, muss ,,Speichern angeklickt werden
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2.3 Inhalte erstellen

Im blauen System (Redaktionssystem) kdnnen neben den Seiten auch Inhalte erstellt werden. Inhalte
sind jene Inhalte, welche Artikel oder Dokumente und Medien darstellen konnen.

Inhalte kbnnen mehrmals auf Seiten platziert bzw. angezeigt werden, ohne dass der Inhalt kopiert
werden muss. D.h. der Inhalt existiert physisch einmal und kann beliebig oft verwendet werden.

Folgende Menu-Struktur wird im blauen System angeboten:

=

|El| Dokumente und Medien

&
Q

hlagworter

w

=

-

ategorien

=
i Papierkorb

Fiir alle Webcontents gilt:
e DerTitel ist immer der interne Name, die Uberschrift ist jener Text, welcher im Artikel selbst
als Uberschrift angezeigt wird.

e Nach dem erstmaligem,,Als Entwurf speichern” oder ,publizieren” ist eine einfache Vorschau
im Bearbeitungsmodus verfigbar:

Webcontent

@ AG-PS Seitenverantwortung

[ Genehmigt

Q Einfache Vorschau @& Berechtigungen @ Historie anzeigen

Struktur: Seitenverantwortung | Q Auswahl | (Standard verwenden)

e Wenn der Content publiziert wird, ist dieser, nachdem der Artikel im Layout-Bereich platziert
wurde, ersichtlich. Anderungen am Text werden sofort produktiv geschalten, man muss die
Seite nicht neu stagen (publizieren).

e Esmuss mindestens ein Schlagwort vergeben werden.

e Man kann Contents auch planen —sie zu einem spateren Zeitpunkt publizieren.

2.3.1 Webcontent
Es existiert bereits eine Ordnerstruktur fiir die grobe Einteilung des Reference Servers:
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B AG- b
= AG-IZ -
B AG-PS v
& AG-RS -
B LAG -

Jede Arbeitsgruppe besitzt einen eigenen Ordner. Wenn neue Gruppen gegriindet werden, erstellt

der Zustandige Gruppenleiter den Ordner der neuen Gruppe.
Die Organisationinnerhalb einer Gruppe ist jedem frei (iberlassen.

In jedem Ordner gibt es eine Sitzungsprotokolle Artikel-Vorlage (angepasst an die LAG), welche jeder
Leiter an die jeweilige Arbeitsgruppe anpassen kann.

—

w

14

D Titel

14

v

Der Gruppenleiter hat verschiedene Méoglichkeiten um Texte anzuzeigen:

[ Hinzufigen =~ Sortieren

& Unterordner

Ih = Einfacher Webcontent I

= Seitenverantwortung
= News-Teaser
= Artikel I

= Banner

Der einfache Webcontent wird am Reference Server nicht verwendet!
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2.3.1.1 Seitenverantwortung
Die Seitenverantwortung sieht wie folgt aus:

Verantwortlich fiir diese Seite:
Arbeitsgruppe fOr Prasentation und Standarddaten, Kontakt

Sie besteht aus einem Logo, die Verantwortliche Stelle und einem Link, zB zu einem Email oder
Kontaktformular. Der Text ,Verantwortlich fir diese Seite” ist fix hinterlegt.

Beim Erstellen einer Seitenverantwortung sind folgende Felder auszufiillen:

Titel (Erforderlich)

Durchsuchen... |[Anzeigen ]

Verantwortliche/r (Erforderlich)

Linktitel (Erforderlich)

Kontakt

Link (Erforderlich)

SAP-Nummer (Erforderlich)

x

[ Suchbar

Kategorisierung

Aligemeine Kategorien

Schlagwdrter

ag-ps % verwantwortung X kontakt %

=+ Hinzufligen = Q Auswahl

Die SAP-Nummer ist ein irrelevantes Feld, daher kann man hier zB ein ,,x“ hineinschreiben.
Das Bild wird direkt vom Desktop ausgewadhlt und verwendet.

2.3.1.2 News-Teaser
Der News-Teaser ist ein Textabschnitt mit der Option zum , weiterlesen”:
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. BH
Kezinstade

Neuer Styleguide 3.0 verfugpar!
Der neue Styleguide 3.0 ist verfugbar! Schauen Sie gleich rein und entdecken Sie die neue, moderne Welt der Formulare!

» weiterlesen

Es kann auf eine interne Seite

2.3.1.3 Artikel
Der , Artikel” ist die gdngigste Anzeigevariante von Texten. Mittels WYSIWYG-Editor konnen Texte
erstellt und editiert werden, sowie Links, Bilder und Anker eingefiigt werden.

2.3.1.4 Banner
Der Banner ist im Prinzip nur eine Bildanzeige mit Linkhinterlegung.
Folgende Einstellungsmdglichkeiten sind gegeben:

& Banner

Struktur:  Banner| Q Auswahl |(Standa

Standardsprache: == Deutsch [("Jsterre

Titel (Erforderlich)

AG-PS_Banner

Bild {Erforderlich)
STG30

Eraubte Bildtyp(en): jpg.gif,tiff, png.svg
Auswahl Loschen/entfernen

Interner Link

~ — PRASENTATION / STAN[V|

Externer Link

[JSuchbar

Kategorisierung

Allgemeine Kategorien

Schlagworter

AGPS %X Banner X |

=+ Hinzufigen = Q, Auswahl
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2.3.1.5 Allgemeine Einstellungen zujedem Webcontent
Zu jedem Webcontent kdnnen auf der rechten Seite im Redaktionssystem noch folgende
Einstellungen vorgenommen werden:

Kurzfassung

Kategorisierung

Benutzerinnendefinierte Felder

Hier kbnnen nur zweiPunkte verwendet werden:

e Planen
Mit diesem Punkt lassen sich Artikel tatsdchlich planen, sprich ab einem gewissen Zeitpunkt
werden diese auf einer Seite (sofern diese Seite gestaged, siehe dazu 3 Staging /
Produktivsetzung der Seiten)

Planen

Anzeigedatum

Verfallsdatum

[l Niemals verfallen lassen

Rezensionsdatum

[ Niemals rezensieren

Hier ist auch eine Verfalls- und Rezensionsdatum Vergabe moglich. Bei einer Rezension wird
ein Email zum eingestellten Datum geschickt.

e Verkniipfte Assets
Es besteht die Moglichkeit zu jedem Artikel verkniipfte Assets zu verlinken.
Zuerst muss ein Webcontent/Artikel ausgewéahlt werden:
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Verknipfte Assets

£ Blogeintrag ¥ &, Auswahl
0 Forenbeitrag

™ Ereignis

1 Lesezeichen

[ Wikiseite

& Dokument

Nach einer getatigten Auswahl wird eine Liste mit den ausgewahlten Assets angezeigt:

Typ Titel Geltungsbereich
Einfaches Dokument E-Gov Logo Reference Server &5 Entfernen
Einfacher Webcontent AG-lI_Allgemein Reference Server &5 Entfernen

Die Reihenfolge der Assets ist alphabetisch.
Nach Publikation des Artikels werden die Assets automatisch unterhalb des Artikels
drangehangt:

Zielgruppe:

Die Ergebnisse der AG PS richten sich an Verantwortliche fir E-Government Projekte und Layouter sowie Personen,
die E-Government Systeme (Formulare,..) aufbauen. Besonders angesprochen sind Organisatoren

Mission Statement der AG Prasentation / Standarddaten
- Mission Statement AG Praesentation Standarddaten.doc

Styleguide und Standarddaten

Mitglieder Arbeitsgruppe

AG-Leiter: Stadt Wien: Weidinger
DI Norbert Weidinger
Magistratsdirektion der Stadt Wien
a Geschéftsbereich Organisation und Sicherheit
Gruppe Informations- und Kommunikationstechnologie
Rathausstr. 1, 1010 Wien
Tel: +43/01/4000-75037

AG-Leiterstellvertretung: BKA: Wagner-Leimbach

Arbeitsgruppenteam __siehe

Achtung: Der Artikel wird derzeit von Nina Neuberger (nina.neuberger@wien.gv.at) editiert und ist deshalb
gesperrt!

Verkniipfte Assets:

4 AG-Il_Allgemein
=/ E-Gov Logo
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2.3.2 Dokumente und Medien

[ Webcontent

]

5]

(%]

YA

hlagworter

[{=]
o

[

=, Kategorien

i Papierkorb

Unter dem Menupunkt Dokumente und Medien kénnen Inhalte wie beliebige Dokumentenartenund
Medientypen hochgeladen werden. Auch hier ist eine dhnliche Ordnerstruktur, wie bei den
Webcontents angelegt und kdnnen von den Redakteuren beliebig erweitert/angepasst werden:

= Protokolle

5 Sitzungsunterlagen

Im LAG-Ordner ist eine bereits vordefinierte Struktur vorhanden: zu jeder Sitzung gibt es einen
eigenen Ordner, in welchen die Dokumente hochgeladen werden kénnen.

2.3.3 Berechtigungen fiir Dokumente fiir den , Rest der Welt*
Es ist unheimlich wichtig, einen eigenen Ordner zu haben wo alle 6ffentlichen Dokumente, welche

auch der Rest der Welt sehen soll, enthalten sind.
alle Dokumente, die fir den Rest der Welt sichtbar sein sollen, missen bestimmte Berechtigungen

vergeben werden.

2.3.3.1 Berechtigung fiir Dokumente
Berechtigungen fir Dokumente kdnnen immer nur einzeln vergeben werden, niemals gleichzeitig.

Mit folgender Ansicht kann die Berechtigungs-Matrix gedffnet werden:
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Dokumente und Medien &

Hinzufigen = Sortieren nach += Verwallen =«

Stanseite | AG-PS Menticht i r Beschreibend

1 Hoch
& Bider

& Protokolibeil

Sobald man auf die Darstellungsansicht ,,Beschreibend” oder ,Symbol“ wechselt, hat man die
Moglichkeit bei jedem einzelnen Dokument auf das kleine Pfeilchen nach unten zu klicken um zu den
Berechtigungen zu kommen:

Dokumente und Medien o

1 Hoch Hinzufigen ~ Sortieren nach ~ Verwalten v ) Suchen =
& Bilder Startseite | AG-PS

- 3 Abonnseren
& Protokolibell [ .

= oK1 20160812-WebAcc_3_0_Aktualisierung.pdf .
- - Version: 1.0 ) Herunteriaden (229K)
S Letzte Aktualisierung: vor 1 Monat von Denise Zinkl

| Eigenschafien

& Protokolle 9995 verdffentichte informationen

Fiolle Dishussion hrzufigen  Loschen  Diskussion lschen  Auschecken berscheeiben  Berechligungen  Aldualisieren  Diskussion aldualisiere

Guest

Mnarbesdterin

[ = W = = & 7 = =)

In der Zeile fiir ,Guest”und ,MitarbeiterIn“ missen die Checkboxen bei Anzeigen angehackt sein!
Diese Schritte missen fiir jeden einzelne Dokument gemacht werden!

2.3.3.2 Berechtigung fiir den Ordner

Ist das selbe wie fiir Dokumente, d.h. die Ansicht muss auf ,Beschreibend” oder ,Symbole” gedndert
werden und mit dem Pfeilchen nach unten kann man unter Berechtigungen die Hackerl bei Anzeigen
fir die Guests und Mitarbeiter gesetzt werden.
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2.3.4 Schlagworter

[/ Webcontent

[E Dokumente und Medien

a

= Kategorien

i Papierkorb

In diesem Menupunkt lassen sich alle bereits angelegten Schlagworter verwalten. Hier kénnen
Schlagworter geldscht oder aber auch zusammengefiihrt werden (falls ein Tippfehler passiert ist und
das falsche Schlagwort 6fters schon 6fters verwendet wurde).

Esist in jedem Fall anzuraten, bei Webcontent und Dokumenten, tGiber den Button ,Auswahl” die
Schlagworter zu suchen und auszuwahlen, damit nicht unabsichtlich Tippfehler in der Eile passieren.

2.3.5 Papierkorb

[ Webcontent
(&) Dokumente und Medien

= Schlagworter

Aus dem Papierkorb lassen sich geldschte Inhalte wiederherstellen oder aber auch komplett 16schen:

Name Typ Enfernt am Entfernt von
a3 AG-lI-Sitzungsprotokolle Webcontent 26.10.18 22:00 Nina N . ~ & Aktionen
3 Loschen
@ AG-IZ-Sitzungsprotokolle Webcontent 26.10.18 22:00 Nina Ne. - ~ & Aktionen
a AG-PS-Sitzungsprotokolle Webcontent 26.10.18 22:01 Nina Neuberger ~ & Aktionen
a AG-RS-Sitzungsprotokolle Webcontent 26.10.18 22:01 Nina Neuberger ~ & Aktionen

2.4 Layout-Ansicht

Sobald nun alle Webcontents erstellt wurden, ist es nun moglich diese Webcontents innerhalb einer
Webcontent-Anzeige im Layout-System zu platzieren.

Die Layout-Ansicht dient lediglich nur dazu, die Struktur und das Layout einer Seite zu erstellen, nicht
aber Inhalte zu erfassen. Inhalte sind wie Ublich, Gber das Redaktionssystem zu erstellen.
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Um einen Artikel zu platzieren sind folgende Schritte notwendig:

1. Klick auf das,+“ im linken Menu:

@

Dann aus dem Menu ,Hervorgehoben” die Webcontent-Anzeige mit der linken Maustaste
anklicken, diese gedriickt halten und in den rechten Bereich auf die gewiinschte Position ziehen,
bis ein gold-gelber Balken erscheint, und dann fallen lassen (drag&drop):

~ Hervorgehoben
8 > Startseite > PRASENTATION / STANDARDDATEN > Protokolle

2= Webcontent-Anzeige Hinzufugen

22 Asset Publisher + Startseite .m Webcontent-
£8 Dokumente-und-Medien-Anzeige = INFRASTRUKTUR / INTEROPERABILITAT Anze|ge

™M ioati = Protokolle

&& Navigation

= Offentliche Informationen

Nun wurde eine leere Webcontent-Anzeige erstellt.

2. Webcontent auswéahlen

Um einen Webcontent nun anzeigen zu kénnen, muss dieser ausgewahlt werden:
Mit einem Klick in die graue Leisteauf ,Webcontent auswahlen” 6ffnet sich folgendes Fenster:

[ Cotabconcan usuiion Y|
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SEITE1IM 1~ 20 ELEMENTE PRO SEITE~  Z¢ige 20 Ergebnisse - -
D Titel Struktur Status Anderungsdatum Anzeigedatum Autorln
45154 AG-lI-Sizungsprotokolle Artikel 29.10.18 08:34 28.06.18 13:20 Nina Neuberger
45309 AG-PS_Banner Banner 29.10.18 08:22 29.10.18 08:20 Nina Neuberger
45136 AG-RS-Sitzungsprotokolle Artikel [ GENEHMIGT | 26.10.18 22:02 28.06.18 13:20 Nina Neuberger
45142 AG-PS-Sitzungsprotokolle Artikel 26.10.18 22:01 28.06.18 13:20 Nina Neuberger

Die einzige Moglichkeit hier zu sortieren, ist nach Anderungsdatum und Anzeigedatum.

In der Praxis hat sich gezeigt, dassdie schnellste Variante die Suche nach dem internen Namen (Titel)
ist. Diesen internen Namen kann man oben im Suchfeld eingeben und nach seinen Webcontents
suchen.

Ist der richtige Webcontent gefunden, muss dieser einmal angeklickt werden (der Titel), dann
erscheint oben folgender Text:

Anzeigen des Inhalts: AG-PS-Sitzungsprotokolle (Geandert

Danach muss in dem Popup-Fenster noch nach ganz unten gescrollt werden und auf ,,speichern”
geklickt werden!

Erst dann, wurde der Webcontent wirklich ausgewahlt und folgende Information erscheint ganz

oben:

Sie haben die Einstellungen erfolgreich aktualisiert.

Nun kann das Popup oben rechts mit dem ,x“ geschlossen werden und der Inhalt sollte nun
angezeigt werden:

Webcontent-Anzeige o

AG-PS-Sitzungen

Sitzungstermine 2018

Mittwoch, 31.01.2018, 13.30 - 18.00 Uhr, Sondersitzung Kooperationen, MA 14-ADV 0.073 Raum SCORPIUS 12 P, tw.
zeitgleich mit BLSG Termin "Standards im E-Government”

Bearbeiten Webcontent a... Hinzufiigen

StandardmaRig erscheint im Rahmen der Text ,, Webcontent-Anzeige”. Dieser kann mit dem Zahnrad
bearbeitet oder aber auch entfernt werden.
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Mit dem Zahnrad oben rechts kénnen noch folgende Einstellungen vorgenommen werden:

[al Look-and-Feel

# Konfiguration

& Exportieren / Importieren
=+ Maximieren

= Minimieren

® Entfernen

e Look-and-Feel

[ Benutzerinnendefinierten Titel verwenden

Deutsch (Osterreich) ﬂ

Portlet URLs mit Seite verknipfen

Aktuelle Seite v

Rahmen anzeigen

v
Unteranderem kann hier der Titel verandert werden oder aber auch der komplette Rahmen
entfernt werden (sprich, beide roten Linien sowie der Titel werden ausgeblendet):

Nachdem diese Einstellung vorgenommen wurde, muss einmal mit F5 die Seite aktualisiert
werden, sonst werden Look-and-Feel Anderungen nicht angezeigt:

AG-PS-Sitzungen
Sitzungstermine 2013

Mittwoch, 31.01.2018, 13.30 - 18.00 Uhr, Sondersitzung Kooperationen, MA 14-ADV 0.073 Raum SCORPIUS 12 P, tw.

Um nun wiederin das Menu zu gelangen, muss mit der Maus Uiber den rechten oberen
schwarzen Balken gefahren werden und dann mit der Maus ganz nach links, bis ,Optionen”
erscheint, gefahren werden. Leider wurde hier die Hintergrund- sowie Vordergrundfarbe nicht
angepasst.

WEBCONTENT-ANZEIGE

o Konfiguration
mit der Konfiguration lasst sich bei der Webcontent-Anzeige nur ein anderer Artikel auswahlen.

Die Konfigurationen sind je nach Anwendung (siehe ...) ein wenig anders.

e Exportieren / Importieren — wird nicht verwendet

e Maximieren - wird nicht verwendet

o  Minimieren - wird nicht verwendet

o Entfernen
entfernt die Webcontent-Anzeige von der Seite — ABER DER ARTIKEL BLEIBT NATURLICH
ERHALTEN ©
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2.4.1 Anwendungen
Unter Anwendungen, werden jene Elemente verstanden, welche nichts direkt mit einer Webcontent-
Anzeige zu tun haben.

Mit dem ,,+“ auf der linken Seite gelangt man mit dem Punkt ,Anwendungen” auf folgende
zusatzlichen Anwendungen:

Hinzufligen

Inhalte Anwendungen Seite

~ Hervorgehoben

= Webcontent-Anzeige

&2 Asset Publisher

22 Dokumente-und-Medien-Anzeige
a= Mavigation

v CMS

22 Asset Publisher

2= Brotkrumennavigation
B Dokumente und Medien
aa Dokumente-und-Medien-Anzeige
== Hochstbewertete Assets
i= Kategorienavigation

22 Mediengalerie

i= Meistangesehene Assets
22 Navigation

22 Schlagwortnavigation

2= Schlagwortwolke

== Sitemap

i= Umfragenanzeige

== Verknipfte Assets

&2 Verschachtelte Portlets
22 Webcontent-Anzeige

W Webcontent-Suche

> Wiki

o AssetPublisher
Der Asset Publisher ist die machtigste Anwendung im LifeRay. Mit diesem kénnen mit Kriterien,
welche auf Schlagwortern basieren, dynamisch Webcontents angezeigt werden.
Ein manuelles hinzufiigen von Links/Dokumenten ist nicht mehr notwendig und erspart enorm
viel Zeit.
Der Asset Publisher wird genauso wie die Webcontent-Anzeige per drag&drop auf die
gewlinschte Position gezogen. Mit dem Zahnrad konnen folgende Einstellungen vorgenommen
werden:
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Assettyp

Beliebige(r) v

~ Filter
Angezeigte Assets miissen dieser Richtlinien entsprechen.

Enthalt [v]| Beliebige(n [v] vom folgenden  Schiagworter ~

+ HINZUFUGEN Q AUSWAHL

Beim Assettyp, kann entweder jeder beliebige Typ angezeigt werden, oder speziell auf einen
Typen eingeschrankt werden.

Mit den Filtermoglichkeiten, konnen dann mit logischen Operatoren die Schlagworter
hinzugefiigt werden.

Mit dem ,,+“und ,,-“ kénnen mit einer logischen UND weitere Filterkriterien hinzugefligt werden.
Bitte wahlen Sie die Operatoren mit Sorgfalt. Der Asset Publisher hat meistens recht ;-) (falls die
Anzeige einmal nicht stimmen sollte).

Ganz oben kénnen noch die Darstellungsoptionen gedandert werden:

Asset Publisher - Konfiguration
Konfiguration = Kemmunikation — Teilen
Asset Auswahl Darstellungsoptionen Abonnement

lschaltflache far das Hinzufuigen von Inhalten anzeigen
Darstellungsvorlage

Kurzfassungen ﬂ 4% Darstellungsvorlagen fur Reference Server verwalten

Lange der Kurzfassung

200 v

Aufgrund der Fiille der Optionen, wird hier nicht weiter auf die Darstellung eingegangen.

¢ Dokumente-und-Medien-Anzeige
Die wohl meist verwendete Anzeige, um einfache Dokumente und Medien darzustellen.
StandardmaRig werden alle Ordner, welche im blauen System unter ,Dokumente und Medien®

angelegt wurden, angezeigt. Mit der Zahnrad-Konfiguration kann auf einen Ordner eingeschrankt
werden (leider nicht mehrere!) sowie Ordner- und Dokumentenanzeigeoptionen konfiguriert
werden.

e Mediengalerie
die Mediengalerie ist eine State-of-the-art Anzeige von nur Medien. In der Konfiguration kénnen

bestimmte Medientypen ausgewahlt werden und auch die Ordnerwabhl ist wieder einstellbar.

e Schlagwortnavigation / Schlagwortwolke

e Sitemap
Falls eine neue Seite erstellt wird, ist auf jeder Seite in der linken Spalte eine Sitemap ohne

Rahmen einzustellen.
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o Webcontent-Suche
Die Anwendung ,, Webcontent-Suche” ist ein einfaches Textfeld, welches hinzugefiigt werden
kann, um eine Seite durchsuchen zu kénnen.

2.5 Protokoll-Seite

Die AG-PS Seite wird als Vorlage fiir jede AG verwendet. Eine Kopie der Vorlage steht jeder AG im
Redaktionssystem zur Verfligung:

D Titel Status Anderungsdatum Anzeigedatum Autorln
] 39551 @) AG-1Z_Allgemein 07.12.18 11:07 15.06.18 13:04 Hannes Wittmann -
o 45148 @ AG-1Z-Sitzungsprotokolle 07.12.18 11:16 28.06.18 13:20 Hannes Wittmann -

] 57195 @ AG-1Z-Sitzungsprotokolle 06.03.19 16:51 28.06.18 13:20 Nina Neuberger -

(Autorln bin ich).

Dieses Dokument bitte fiir die jeweilige AG bearbeiten.

3 Staging / Produktivsetzung der Seiten fiir den ,Rest der Welt“

Um die erstellten Inhalte und Seitenstrukturen nun wirklich auf Produktiv publizieren zu kdnnen
(damit es fiir die ,,Welt” sichtbar ist), muss nun noch der letzte Schritt des Stagings durchgefiihrt
werden.

Dies kdnnen alle Redakteure tun und folgende Schritte sind dazu notwendig:

1. Zuerst muss jede veranderte Seite extra markiert werden, damit sie , bereit zur

Veroffentlichung” ist:
Einmal die verdnderte Seite anklicken und dann (iber das Profilbild — Staging folgenden Button
klicken:

Staging ~ Admin - Meine 5ites - I-"I Nina Neuberger ~ ('5‘
¢ @ Hauptvariation (7 Seiten) ## [ Hauptvariation o0 9

o Version: 43419

[ ENTWLIRE! .
v ALSTORETZURVERORENTLICHUNG: MARKERE

Der graue Button verandert sich nach einmaligem Klicken auf:

staging ~ Admin = Meine Sites = (%) Nina Neuberger = ('5)

1 @ Haupwariation (7 seiten) 4% [@ Hauptvariation o0

4 Version: 43410
{ e e — BEREIT ZUR VEROFFENTLICHUNG .

Nun ist diese Seite im System zur Veroffentlichung markiert.
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Dieser Schritt muss fiir jede veranderte bzw. neu hinzugefiigte Seite gemacht werden.

2. st der erste Schritt erledigt, muss dann noch das eigentliche stagen erfolgen:

Staging ~ Admin ~ Meine Sites ~ (%) Nina Neuberger = (é)

| @ Hauptvariation (7 Seiten) 4 [ Hauptvariation & 0

¥ Version: 43419
& REVIOTE-LIVESYSTEM. .
i —

Mit Klick auf ,AUF REMOTE-LIVESYSTEM UBETRAGEN*“ 6ffnet sich folgendes Fenster:

Auf Remote-Livesystem publizieren

Neuer Verdffentlichungsprozess Gegenwartige und vergange Prozesse Geplant

Datum
® |etzt

(O Planen
Seiten

Selektierte Seiten, Seiteneinstellunge eme-Einstellungen, Logo Andern
Anwendungskonfiguration
@ Alle Anwendungen @

nfiguration, Benutzerinneneinstellungen Andern

O Auswahl der Anwendungen €

Inhalte

@ Alle Inhalte @

(O lInhalte auswéhlen @

Berechtigungen

[CBerechtigungen €

Verbindungseinstellungen fiir Remote-Livesystem

en.gv.at, 443, 20189, Sichere Verbindung benutzen Andern

PUBLIZIEREN

Es muss jedesmal, wenn man stagen will, unter Seiten auf ,andern” geklickt werden um
sicherzustellen, dass auch wirklich die Seiten ausgewahlt sind, welche gestaged werden soll:

WICHTIG!
Jede Personen publiziert nur ihren eigenen Bereich. Keinen anderen!
D.h. zB der Verantwortliche fiir die Konventionsseite staged nur seinen Bereich, keinen anderen!

Reference Server Neu —Handbuch v1.1 Nina Neuberger



Seite 24 von 25

Auf Remote-Livesystem publizieren

Seiten

Bitte beachten Sie: Es werden implizit alle Seiten ausge:

- [ Offentliche Seiten
- [ Startseite
O Infos

- [ INFRASTRUKTUR / INTEROPERABILITAT
+[@  Protokolle
@ Offentliche Informationen
+ [ INTEGRATION / ZUGANGE
+ [ _ RECHT / SICHERHEIT
- [ & PRASENTATION / STANDARDDATEN
[ Mitglieder der Arbeitsgruppe
- [3 & Styleguide und Standarddaten
+[@  Protokolle
[ & Offentliche Informationen
+ [ WEITERE THEMEN

n /AR RITIARIERD | ARIEITEAr Sk nTr

Die Checkbox ,,Fehlende Seiten I6schen” sollte immer dann angeklickt werden, wenn im blauen

System Seiten geldscht wurden.

Mit dem Punkt ,,Datum®kann eine Seite auch geplant werden, sprich das Publizierungsdatum

kann zu einer bestimmten Zeit erfolgen.

Alle anderen Punkte bleiben unverandert.
Nun erfolgt das ,,PUBLIZIEREN“:

PUBLIZIEREN

In der Prozesse Liste werden alle Publizierungen angezeigt, auch jene, welche fehlschlugen:

Auf Remote-Livesystem publizieren

Neuer Veroffentlichungsprozess  Gegenwartige und vergange Prozesse Geplant

SEITE1 IM 4~ 20 ELEMENTE PRO SEITE™ Zeige 1 - 20 von 66 Ergebnissen.
Benutzerlnnenname Status
Nina Neuberger Details »
Nina Neuberger
Nina Neuberger
Gernard Hartmann

Erstellt am

25.10.18 14:36

24.10.18 09:50

19.10.18 15:18

14.09.18 06:32

Mit einem Klick auf ,, Details” konnen Informationen zum Fehler eingesehen werden.
Manchmalsind diese Fehler nichtssagend, hier ist bitte ein E-Mail an Gerhard oder mich zu

Reference Server Neu —Handbuch v1.1

Nina Neuberger



Seite 25 von 25

schicken!
FEHLGESCHLAGEN

Unerwarteter Fehler wahrend des Publikationsprozesses. Bitte Gberprifen Sie Ihre Portal- und Publikationskonfiguration.
com.liferay.portlet. dynamicdatamapping.NoSuchTemplateException: {templateKey=24050}

Wenn keine Fehler waren, wird dies mit dem Kennzeichen ,ERFOLGREICH” versehen und die
Seiten sind publiziert.
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