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Vorbemerkung

Diese Handreichung ist eine Ergdnzung zur Handreichung ,Schulische Qualitdtsdokumenta-
tion (Schulportfolio, QE-12)**. Sie unterstiitzt beim Kennenlernen und bei der Redaktion der
beiden Programme Schu-Q-Wiki und Schu-Q-Zilo, die auf der Begleit-CD zur Handreichung
QE-12 des Landesinstituts zur Verfugung gestellten werden. Sie richtet sich an Personen,
die das digitale Schulportfolio ihrer Schule redaktionell betreuen bzw. fur Einrichtung oder
Pflege der digitalen, webbasierten Form der schulischen Qualitdtsdokumentation verantwort-
lich zeichnen. Das Redaktionshandbuch ist keine Installationsanleitung. Hinweise zur Instal-
lation beider Programme finden sich auf der Begleit-CD der Handreichung QE-12 und unter
dem Punkt ,Begleitmaterialien“ auf der Webseite: www.schulportfolio.info.

Schu Ozilﬂ

Schulische Qualitatsdoku-

Schu OWiki

Schulische Qualitatsdoku-

mentation im Wiki -Format:
Vorlage zur Erstellung auch
umfangreicherer Qualitats-
dokumentationen mit trans-
parenter und einfacher Ak-
tualisierung sowie dezentra-
ler Nutzung und Pflege.

mentation auf Grundlage
von Mozilo (CMS):

Vorlage zur Erstellung einer
Homepage und/oder einer
Qualitadtsdok umentation zur
dezentralen Nutzung mit
leichter Bedienbarkeit.

! Landesinstitut fiir Schulentwickiung: Schulische Qualitatsdokumentation (Schulportfolio), QE-12, Stuttgart 2011
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Teil A: Benutzerhandbuch ftr Schu-Q-Wiki

Der erste Teil dieser Handreichung beinhaltet das Benutzerhandbuch fur die Portfoliosoft-
ware ,Schu-Q-Wiki“, die auf dem quelloffenen Programm Openschulportfolio basiert. Diese
Wiki-Losung zur Pflege des Schulportfolios verwendet DokuWiki zur Pflege und Verwaltung
der Portfolioinhalte.

Zurechtfinden — ein Uberblick Giber das Wiki-Fenster

Schulportfolio wuw . wm we.
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Zunachst eine kleine Ubersicht Uber die Elemente des Wiki-Fensters und seine Funktionen.

Oben links findet sich das Logo (1) . Durch Klick auf das Logo gelangt man stets zur
Startseite des Wikis.

Oben rechts sieht man das Benutzerment (2) . Der Mentinhalt héngt davon ab, wie
das Wiki konfiguriert ist. So kann ein Benutzer, der sich am Schulserver mit Musterlo-
sung anmeldet, sein Profil im Wiki nicht bearbeiten, ein Administrator findet hier den
Verweis auf den Administrationsbereich des Wikis u. &.

In Form von sogenannten ,Tabs" findet sich an der Oberkante des Seiteninhalts das
Menu mit den Seitenwerkzeugen (3) . Alle Links beziehen sich hier immer auf die gan-
ze Wiki-Seite — klickt man z. B. ,Bearbeiten” an, 6ffnet sich der Wiki-Editor mit der ge-
samten Seite zum bearbeiten. Wichtig ist auch der Verweis ,Altere Versionen® — hier
kann man sich eine Liste mit allen gespeicherten Versionen der Wiki-Seite anzeigen
lassen.
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= (4) ist das Suchfeld — hier kann man die Wiki-Seiten und (mit entsprechenden Erwei-
terungen) angehangte Dokumente — nach Suchbegriffen durchforsten.

» Der hierarchische Klickpfad (5) zeigt an, wo man sich innerhalb der Wiki-
Seitenstruktur befindet.

= Am Ful3 der Seite findet sich ein optisch &hnliches Element, welches in Anlehnung an
Hansel und Gretel ,Brotkrumenmenid®  heif3t — hier werden die zuletzt angesehen
Seiten angezeigt, jedoch ohne die Hierarchie zu bertcksichtigen. Auf3erdem wird dort
der Name der aktuellen Seite mit vollstandigem Pfad und einige zuséatzliche Informati-
onen zur Seite angezeigt.

FJ ezt argecehan: = Jsapages « maden_sinfuagan = verus Lng_sakzn_meden = recalion I

- T llhﬂe:mm:mdnﬁhnlll

= Das Werkzeugmenu (6) links unten stellt vermischte Werkzeuge zur Verfiigung. Be-
sonders hervorzuheben ist die Funktion ,Letzte Anderungen®, mit der Sie eine Liste der
zuletzt im Wiki verénderten Seiten angezeigt bekommen.

= Das Exportmeni (7) stellt Méglichkeiten zur Verfigung, Wiki-Seiten in andere Forma-
te zu exportieren.

= Wird auf einer Seite eine bestimmte Zahl von Uberschriften tiberschritten, wird auto-
matisch ein Seiten-Inhaltsverzeichnis (8) angelegt, welches auf die Untertberschrif-
ten der Seite verweist.

= Wenn man die Seite mit Uberschriften in logische Abschnitte gliedert, erhalten die ein-
zelnen Abschnitte einen Link zum Bearbeiten des darlUberliegenden Abschnitts
(9). Dieses Werkzeug ist sehr wertvoll, da man auf diese Weise beim Bearbeiten nicht
stets den ganzen Quelltext durchsuchen muss, sondern nur den Abschnitt zur Bearbei-
tung angezeigt bekommt, der interessant ist.

Grundlegende Funktionen des Editors

Wir betrachten die Funktionen des Editors im Folgenden & =01 Uerumsrpreal Asmeden
an einer ,Benutzerprofilseite”, die Sie zundchst anlegen S
missen. .

Wenn Sie lhren Benutzernamen oben rechts anklicken gelangen Sie auf eine Seite mit der
Meldung ,Dieses Thema existiert noch nicht“. Durch einen Klick auf ,Erstellen” in der Seiten-
Werkzeugleiste konnen Sie die Seite anlegen, anschlieend 6ffnet sich der Wiki-Editor.

Der Wiki-Editor stellt sich als Texteingabefeld mit einer oberhalb angeordneten Symbolleiste
dar, wie im Bildschirmfoto zu sehen.
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Der Editor bringt Markierungen im Text an, die bei der Darstellung vom Wiki-System in die
entsprechenden Formate ,Ubersetzt* werden — Form und Inhalt werden also mit getrennten

Symbolen bzw. Zeichenséatzen beschrieben.
So wird beispielsweise aus der Markierung ,zwei Sternchen vor dem Text, zwei Sternchen

nach dem Text" ein fett formatiertes Textstlick:

Ich bin **fett formatiert**

wird zu

Ich bin fett formatiert
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Fir die Funktionsweise ist es unerheblich, ob Sie diese Markierungen ,von Hand“ anbringen
oder Uber die Werkzeugleiste des Editors anbringen lassen.

Wenn Sie beispielsweise einen Text markieren, und dann den Leser  Bearow Lzt Ver sio en
Werkzeugleistenknopf fur ,Fett® anklicken, werden die Dop- CDA

pelsternchen vor und nach lhrem markierten Text gesetzt.

Die Toolbar des Editors

B| 7] Ulrr| &5 b ldals)

Die Werkzeugleiste des Editors beinhaltet verschiedene Kategorien von Werkzeugen:

» Formatierungswerkzeuge: Bereich (1), Dort finden sich die Formate fur fett, kursiv, un-
terstrichen, ,Code" (Schrift fester Breite) und durchgestrichen.

= Strukturierungswerkzeuge: Im Bereich (2) finden sich die Werkzeuge fir Uberschriften,
in Bereich (4) finden sich die Knopfe fur Auflistungen und Aufz&hlungen.

= Werkzeuge fir Links: Bereich (3) beinhaltet zwei Knépfe zum Erstellen interner und ex-
terner Links auf andere Seiten im Wiki oder im Internet.

» Die Schaltflache (5) 6ffnet den Medienmanager, um Dateien oder Bilder ins Wiki hoch-
zuladen und in die Seite einzufligen bzw. anzuhéngen.

= Die Schaltflachen in Bereich (6) erzeugen vier verschiedene Typen von hervorgehobe-
nen ,Notizboxen"“.

= Wenn man mit der Maus Uber eine Schaltflache fahrt
und dort kurz verharrt, erscheint aul3erdem ein Tool-

tip.

waihle die Uberschrift

Strukturierte Textbearbeitung

Die zentrale ldee eines Wikis ist die Uberlegung, dass man Texte und Informationen nicht
formatiert sondern strukturiert . Ausfihrliche Hintergrundinformationen dazu finden sich in
dem sehr lesenswerten Artikel Typografische Aspekte fiir Wysiwyg Wikis* von Detlef Hiitte-
mann.

Textstrukturierungselemente
Die zentralen Strukturierungselemente sind

Uberschriften

Absatze

Auflistungen (,Spiegelstriche*)
Nummerierte Listen

P w DR

2 www.cosmocode.de/de/blog/detman/2009-09/02-wysiwyg-wikis
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Uberschriften

Die Gliederung von Informationen im Wiki durch Uberschriften ist das wichtigste Element, um
Ubersichtliche Seiten mit dem Zweck der vereinfachten Informationsentnahme zu erhalten.
Die Nutzung des Wikis wird fiir den Benutzer auch deshalb erleichtert, weil die Uberschriften
(je nach individueller Konfiguration) in das Seiteninhaltsverzeichnis Ubernommen werden
und auf die entsprechenden Abschnitte tiber Links direkt zugegriffen werden kann.

Es erleichtert auch die Pflege und Bearbeitung, da jeder durch eine Uberschrift geschaffene
Textabschnitt einen eigenen ,Bearbeiten®-Link erhalt, so dass im Editor nur der betreffende
Abschnitt angezeigt wird.

| ®

zantaloe-

Die zentralen Strukturen
Mie Pantralen St uARRINGS RLAMCRNTR SINT

» Db chrilien
r Bhnitrs
v Aristungan L5 plRgalsie et )

v Hnmimariarta |ishar @

— santal-
Uberschrifien

~

TR ClRAATLRG wnn INfarmatinnan [ Wikl duren Eersehniren =t das wichbgsbs Clamank, umoneersichbiche, intnreealive Seiken
zu zrhalber.

Es zrizichtzrt auch die Plzge und Bzarbziturg, da joder dursh sire Ubkerschrift g zsehaffen s Tertabs :bnite zinen cigz jer
LRrsmeibee 1 ink erialk, soodass im Fairar nur der beirettencie ARsinike angoz sighoeard @

Im Screenshot 6ffnet beispielsweise ein Klick auf den ,Bearbeiten®-Link bei (1) den Text o-
berhalb des Links inklusive der nachsten dariiberliegenden Uberschrift, ebenso die ,Bearbei-
ten“-Links bei (2) und (3), wobei man beim letzten Beispiel die darliberliegende Uberschrift
nicht im Bild sieht.

Uberschriften anlegen

DokuWiki kennt 5 Uberschriftsebenen, wobei Uberschrift 1 die ,groRte” ist, also die ,iiberge-
ordnetste” Uberschrift darstellt, Uberschrift 2 ist Uberschrift 1 direkt untergeordnet u.s.w. —
wie in Word/OO-Writer und anderen Textverarbeitungen auch.

Uberschriften werden durch Gleichheitszeichen vor und nach dem Uberschriftstext ausge-
zeichnet:

====== Uberschrift Ebene 1 ======
===== Uberschrift Ebene 2 =====
==== Uberschrift Ebene 3 ====
=== Uberschrift Ebene 4 ===

== Uberschrift Ebene 5 ==

Der Editor unterstiitzt uns bei der Erstellung von Uberschriften auf zwei Arten.
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Eine Uberschrift direkt einfiigen

Die Schaltflache mit der Beschriftung H (2)

klappt ein kleines Untermeni aus, in dem
die Uberschriften von H1 bis H5 aufgelistet

=]

7] v | s [EFEIEIEX2)a =
p 2o g || (5 1| 5 | 5

==== fberschrift

sind. Man kann einen Text markieren und
dann die gewiinschte Uberschriftsebene
anklicken, worauf der Editor die korrekte Zahl an Gleichheitszeichen vor und nach dem mar-
kierten Text einflgt.

Achtung Falle: Manchmal kommt es vor, dass nach Betétigen der Schaltflache nach den
beginnenden Gleichheitszeichen ein Zeilenumbruch eingefugt wird:

Dann wird daraus keine Uberschrift. Hier muss man den Text derart nachbearbeiten, dass
die Uberschrift samt ihrer Auszeichnungszeichen in einer Zeile steht.

"Relative" Uberschriften einfiigen

Von groRem Vorteil sind die unter (1) gruppierten Editorschaltflachen, die es erméglichen,
Uberschriften relativ zu der im Text direkt dariiberstehenden Uberschrift einzufiigen, was
auch dann passiert, wenn man nur einen Abschnitt des Textes bearbeitet.
= Die Schaltflache ||{j | fugt eine Uberschrift derselben GroRe ein, wie die (ibergeordne-
te Uberschrift. Wenn die Seite neu angelegt wird und es noch keine Uberschriften gibt,
wird eine Uberschrift erster Ordnung (Uberschrift 1) eingefiigt.
= Die Schaltflache st fiigt eine Uberschrift ein, die der vorigen direkt untergeordnet ist.
Ist die Ubergeordnete Uberschrift also 2. Ordnung, wird eine Uberschrift 3. Ordnung
eingefugt. Ist die tibergeordnete 4. Ordnung, generiert sie eine Uberschrift 5. Ordnung.
= Die Schaltflache |14 fugt eine Uberschrift ein, die der vorigen direkt tibergeordnet ist.
Ist die vorige Uberschrift also 2. Ordnung, wird eine Uberschrift 1. Ordnung eingefuigt.
Ist die vorige 4. Ordnung, generiert sie eine Uberschrift 3. Ordnung.

Uberschriften bearbeiten
Um eine Uberschrift zu bearbeiten, beispielsweise um die Uberschriftsordnung zu andern,

mussen Sie entweder von Hand Gleichheitszeichen hinzufigen oder I6schen, und zwar im-
mer vor und nach dem Text.




Redaktionshandbuch Schu-Q-Wiki/Schu-Q-Zilo

Alternativ kdnnen Sie alle Gleichheitszeichen vor und nach dem Text [6schen und den Text
von neuem in der gewiinschten Weise zur Uberschrift machen, das ist zu Beginn wahr-
scheinlich einfacher.

Abséatze und Zeilenumbriche

Absatze

Abséatze erzeugt man durch Einfigen einer Leerzeile. Der folgende Text

Das ist ein Absatz. Mit noch mehr Text, der hier nu r eine Lucke fll-
len soll.

Das ist zwar eine neue Zeile, aber kein neuer Absat z! Der Text fullt
ohne

Leerzeile immer die ganze Seitenbreite.

Das ist ein neuer Absatz. Dieser wird durch einen v ertikalen Leer-
raum abgesetzt.

wird zu zwei Absatzen, das sieht dann also so aus:

Das ist ein Absatz. Mit noch mehr Text, der hier nur eine Licke fillen soll. Das ist zwar eine
neue Zeile, aber kein neuer Absatz! Der Text fullt ohne Leerzeile immer die ganze Seiten-
breite.

Das ist ein neuer Absatz. Dieser wird durch einen vertikalen Leerraum abgesetzt.

Zeilenumbriche

Wenn man nun eine neue Zeile erzwingen will, ohne dass man den vertikalen Leerraum ei-
nes Absatzes in Kauf nehmen mochte, muss man dies dem Wiki mitteilen — das geht so:

Das ist ein Absatz. Mit noch mehr Text, der hier nu r eine Lucke ful-
len soll.

Das ist zwar eine neue Zeile, aber kein neuer Absat z!'\

Jetzt habe ich eine neue Zeile erzwungen. Der Zeile numbruch \\ kann

auch mitten im Text stehen.

10
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Dieser Code wird zu einem Absatz mit Zeilenumbriichen:

Das ist ein Absatz. Mit noch mehr Text, der hier nur eine Lucke fullen soll. Das ist zwar eine
neue Zeile, aber kein neuer Absatz!

Jetzt habe ich eine neue Zeile erzwungen. Der Zeilenumbruch

kann auch mitten im Text stehen.

Die doppelten ,Backslashes“ machen also das, was bei WordWriter ,SHIFT+RETURN*
macht.

Achtung: Mit Zeilenumbriichen sollte man auf3erst sparsam umgehen, da Sie den Text mit-
unter schwer lesbar machen!

Ungeordnete Listen

Ungeordnete Listen sind das, was man gemeinhin als ,Spiegelstriche” bezeichnet: Verschie-
dene Punkte werden aufgelistet, ohne dass die Reihenfolge eine so zentrale Rolle spielt, als
dass man Zahlen anstelle der Listensymbole machen méchte.

Ungeordnete Listen werden in Doku-Wiki erzeugt, indem man zwei Leerzeichen einriickt und
dann ein Sternchen macht, nach dem Sternchen kommt der Text des Listenpunkts:

* Dies ist ein Eintrag einer unsortierten Liste
* Ein zweiter Eintrag
* Unterschiedliche Ebenen einer Liste durch Hin zufigen von wei-
teren 2 Leerzeichen
* Noch ein Eintrag

Weitere Unterebenen erhalt man durch zwei weitere Leerzeichen, wie im Beispiel gezeigt.
Der dargestellte Code ergibt die folgende Liste:

= Dies ist ein Eintrag einer unsortierten Liste

» Ein zweiter Eintrag

» Unterschiedliche Ebenen einer Liste durch Hinzufligen von weiteren 2 Leerzeichen
* Noch ein Eintrag

Wenn man sich in einer Liste befindet und am Ende eines Listeneintrags ,Return” drtickt, er-
scheint automatisch ein neuer Listenpunkt. Nochmaliges Driicken von Return fuhrt zurtick in
den ,normalen“ Textmodus.

Die Schaltflache := fiigt die Listensyntax im Editorfenster ein.
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Nummerierte Listen

Nummerierte Listen funktionieren genau wie ungeordnete Listen, haben jedoch anstelle der
Spiegelstriche Zahlen vor jedem dadurch geordneten Listenpunkt stehen.

Dieses Verhalten kénnte man auch ,von Hand“ erreichen, allerdings muss man dann alle
Ordnungszahlen beim Einfugen eines neuen Listenpunkts neu vergeben.

In DokuW ki erhalt man eine geordnete Liste, indem man die Sternchen bei der ungeordne-
ten Liste durch ein Minuszeichen ersetzt:

- Dies ist ein Eintrag einer nummerierten Liste
- Ein zweiter Eintrag

- Unterschiedliche Ebenen einer Liste durch Hinzufligen von weiteren 2 Leerzeichen
- Noch ein Eintrag

Dieser Code erzeugt die Ausgabe:

1. Dies ist ein Eintrag einer nummerierten Liste
2. Ein zweiter Eintrag
a. Unterschiedliche Ebenen einer Liste durch Hinzufiigen von weiteren 2 Leer-
zeichen
3. Noch ein Eintrag

Damit die Nummerierung fortlaufend bleibt, darf die Liste nicht durch einen neuen Absatz
unterbrochen werden, hier muss man sich mit Zeilenumbrtichen behelfen.

Verweise (Links) auf interne und externe Seiten
Der Formatierungscode fir Verweise ist stets wie folgt aufgebaut:

[[seitenname|Anklickbarer Verweistext]|

wird zu

Anklickbarer Verweistext

Der senkrechte Strich (,Pipe®) und der Verweistext sind optional. Wenn diese Teile ausge-
lassen werden und der Verweis wie folgt angelegt wird, wird der Seitenname auch gleichzei-
tig als Verweistext verwendet:

[[seitenname]]

wird zu

seitenname

Verweise auf Wiki-Seiten, die (noch) nicht existieren, werden rot unterstrichelt dargestellt.
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Auf externe Seiten kann man verweisen, indem man statt des Seitennamens eine gultige
www-Adresse mit http:// am Beginn eingibt:

[[http://www.|s-bw.de]]
[[http://www.Is-bw.de|Landesinstitut flr Schulentwi cklung BW]]

Wird zu

http://www.Is-bw.de
Landesinstitut fur Schulentwicklung BW

Bei externen Verweisen kann man, wenn man keinen von der Link-Adresse abweichenden
Text wiinscht, auch einfach die Adresse mit http:// eingeben, ohne die eckigen Klammern

anzubringen. Das Wiki erzeugt dann den externen Verweis mit der Adresse als anklickbaren
Linktext:

http://www.Is-bw.de

Werkzeuge zum Verlinken

Wenn man auf bereits vorhandene, interne Wiki-Seiten verweisen mdchte, ist der Verweis-
assistent fur interne Links  eine grol3e Hilfe. Sie starten ihn Gber einen Klick auf das Editor-

symbol mit dem Kettenglied.

Navigieren Sie durch die Seitenliste und wahlen Sie die Zielseite aus, der Verweisassistent
figt dann den passenden Wikicode in das Editorfenster ein. Zundchst immer in folgender
Form:

ao | i) = ] ] 2 5 e [ 2] 2 |

L = = AETAEE &
l‘@J den Bastaobermobiorunoon Zinocn Efo hoox |
@ | ink Assistent =

link ninch: || L

Flingl aktuelles by
lalluzers:

ar
| bz okorealor

o e o b ez nla Lion e
dowrloads

~rvCiETnIrg

Thilfe

p— Ipaadmilwinc ows =l 14

[[hilfe:bilder[]]
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Es wirde also der Seitenname als Verweistext verwendet. Wenn Sie einen anderen Ver-
weistext winschen, missen Sie diesen nach dem bereits vorhandenen senkrechten Strich
eingeben.

Der Assistent fir externe Links  fugt direkt die Syntax fur einen externen Link ins Editor-
fenster ein, er wird durch einen Klick auf die Schaltflache mit Kettenglied und Weltkugel aus-
gel6st. Dies ist nett, aber nicht so praktisch wie der Assistent flr interne Links.

Arbeiten mit Medien

Das Wiki kann nur mit Dateien und Bildern umgehen, die Sie zunachst von Ihrer lokalen
Festplatte auf den Server hochgeladen haben, auf dem das Wiki installiert ist — das ist ver-
gleichbar mit einem Dateianhang in einer E-Mail bei einem Webmail-Dienst. Auch hier mis-
sen Sie einen Anhang zuerst auf den Server des Anbieters laden, bevor er an eine Mail an-
gefugt werden kann.

Fir die Bearbeitung von Dateien , die im Wiki vorgehalten werden, ergibt sich daraus der
folgende Ablauf:

= Datei aus dem Wiki auf den lokalen Computer herunterladen
= Mit einem fur den Dateitypen geeigneten Programm bearbeiten
» Gedanderte Datei wieder ins Wiki hochladen

Medien ins Wiki hochladen

Um Dateien oder Bilder ins Wiki hochzuladen bringt DokuWiki einen ,Medienmanager” mit.
Diesen erreichen Sie entweder, indem Sie im Editor die Schaltflache [E | betatigen oder in-
dem Sie im Werkzeugmen links den Punkt ,Hochladen* auswéahlen. Es 6ffnet sich ein neu-
es Fenster, welches wie folgt aussieht:

Dateiauswahl |:hi|fe:work5hop@-

[T PTRR S PITTY Y | mws Sie alar sles Fastel I s o snbseen Mareeomars boch Ties e saecase = scesalles,

e o S didws durn Du aaararien nn Foid THow lueden wla” daneh Do gunsl scoron b v,

Wurzzll
= rilte @' Blabei crame e b lan e -...-“u.-'.hlw--.l EBrowsc.. . @'

warkshap Bhazhilazien als foptionall: Hochiadon @'

wopen Tl i
Jp— — I_lnu-.lplu:..-l:-ulmnlm:-..lumlw- @
B30

£ ik

darpeitsflacche 1 013 .png (dEXw]1IE 15,05 2001 T4:40 J8.E KBY 2 5O

—

g arbmitaflanche_1_023.png (W01 w3 0E JALES A0 ERTE 500 KDL S

&5 areitsflasche 1 9¥3.png (Al U AU 2001 T8I B KB ol

:FE - f -|
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* Im linken Teil (1) sieht man die Liste der ,Namensraume*. Hinsichtlich der Dateien
sind dies Unterverzeichnisse, wie Sie sie von Ihrem Computer kennen.

= Im rechten Teil ganz oben (2) steht der aktuelle Namensraum, also das Verzeichnis,
in dem man sich gerade befindet.

= Darunter sieht man den Dialog, um eine einzelne Datei hochzuladen:

1. Datei zum Hochladen auswéhlen (3) : Damit wahlt man zunachst die Datei auf
der lokalen Festplatte aus.

2. Wenn man mochte, kann man in der Zeile darunter Hochladen als (4) angeben,
wie die Datei heien soll, wenn Sie im Wiki gelandet ist. Lasst man dieses Feld
leer, wird die Datei beim Hochladen nicht umbenannt.

Um den Vorgang zu starten, klickt man die Schaltflache Hochladen an.

Um eine Datei, die es bereits gibt, zu ersetzen, muss man das Hakchen bei Be-
stehende Datei Uberschreiben (5) setzen, andernfalls erhalt man eine Fehler-
meldung, dass das Hochladen fehlgeschlagen ist. Die Datei wird dann nicht er-

setzt.
» Die Schaltflache mit den grinen Pfeilen (6) startet eine kleine Flash-Applikation, die es

ermdoglicht, mehrere Dateien gleichzeitig hochzuladen (s. u.).
* Im Hauptbereich rechts (7) sieht man die Dateiliste. Bei jeder Datei finden sich Sym-
bole fir die Vorschau (Lupe) und das Loschen der Datei (Papierkorb).

Mehrere Dateien hochladen

Ein Klick auf die vier griinen Aufwartspfeile 6ffnet einen Dialog, bei dem man mehrere lokale
Dateien auf einmal auswahlen und hochladen kann.

I I & RS oA i les sz end- g

Mol ssimncamms I [ ™ Slalus

FRp Il prg 167 en marab rimn hachlsd e

Folaler zpals pryg 2 ke @ pzrek zun hochloden
Avugin-bsx.zip 7 K ==r=k zu hachled=-

5 tgz E03 o sarak zui hzchladan
E el adisires O wlsi I.'lLﬂ-l:.thlui'.l@ Curchsadizn Hohilzden

= Bei (1) wird der Namensraum angezeigt, in den hochgeladen wird.
» Durch Klick auf (2) wahlt man die Dateien auf der lokalen Festplatte aus. Hierbei kann
auch von der Mehrfachauswahl mit Strg+Auswahl bzw. Shift+Auswahl Gebrauch ge-

macht werden, alle ausgewahlten Dateien werden der Warteschlange hinzugefigt.
» Bei (3) wird die Warteschlange angezeigt, durch anhaken von (4) erklart man sich da-

mit einverstanden, dass bestehende Dateien durch die hochgeladenen ersetzt werden.
= Mit (5) startet man schlief3lich den Uploadvorgang.
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Bilder und Dateien in Wiki-Seiten einfiigen
Verweise auf einzelne Dateien

Um eine einzelne Datei, die man zuvor auf den Wiki-Server hochgeladen hat, in eine Wiki-
Seite einzubinden, geht man in zwei Schritten vor:
= Seite oder Abschnitt bearbeiten, Cursor an die Stelle setzen, an die der Dateiverweis
geschrieben werden soll.
= Mit Klick auf den Bilderrahmen den Medienmanager 6ffnen, dort zur gewunschten Da-
tei navigieren und diese anklicken.

Durch dieses Vorgehen wird auf der Wiki-Seite ein Code der folgenden Form eingefugt:

{{:hilfe:workshop:dokuwiki.odt|}}
{{:hilfe:workshop:dokuwiki.odt|Beispiel mit eigenem Text als Link}}

...was dann folgendermal3en aussieht:

dokuwi ki . odt
Bei spiel mt eigenem Text als Link

Man beachte die Ahnlichkeit zu den ,Verweisen auf andere Wiki-Seiten”: Es werden lediglich
die eckigen Klammern durch die geschweiften ersetzt.

Das Hochladen und Verknupfen kann man natirlich in einem Arbeitsgang erledigen:
» Medienmanager 6ffnen
= Datei hochladen
= Datei in der Liste anklicken
Dies fuhrt zum selben Ergebnis, wie wenn man eine friher hochgeladene Datei anklickt.
Bilder in Wiki-Seiten einfligen
Bilder figt man genau so ein, wie man Verweise auf Dateien erstellt:
= Seite oder Abschnitt bearbeiten, Cursor an die Stelle setzen, an die der Dateiverweis
geschrieben werden soll
= Mit Klick auf den Bilderrahmen den Medienmanager 6ffnen, dort zur gewunschten Da-

tei navigieren und diese anklicken

Die Unterschiede zu den Dateiverknupfungen liegen in der Darstellung: Ein Bild wird vom
Webbrowser direkt in der Seite dargestellt, eine Datei lediglich verlinkt.
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Die optionale Angabe eines Textes nach dem senkrechten Strich wird bei einem Bild nicht
zum Linktext, den es hier ja nicht gibt, sondern zum ,Titel* des Bildes. Die meisten Browser
zeigen den Titel als Tooltip an, wenn man mit der Maus kurz Gber dem Bild verharrt.

{{:hilfe:workshop:leo_gaehnt_klein.jpg|}}
{{:hilfe:workshop:leo_gaehnt_klein.jpg|Ein gahnende r Kater}}

Bilder auf der Wiki-Seite ausrichten

Mit jeweils einem Leerzeichen zur Rechten und/oder Linken innerhalb der Klammern kann
ein Bild horizontal ausgerichtet werden (links, mitte, rechts):

Rechts {{:hilfe:workshop:leo_gaehnt_Kklein.jpg|} }
Links  {{:hilfe:workshop:leo_gaehnt_klein.jpg | B
Zentriert {{ :hilfe:workshop:leo_gaehnt_klein.jpg B

Die Leerzeichen missen dabei auf der rechten Seite vor dem senkrechten Strich eingefigt
werden.

Bildgré3e anpassen

Das Bild nero_im_schnee.jpg wurde ohne Nachbearbeitung direkt von der Kamera ins Wiki

hochgeladen — die Auflosung heutiger Digitalkameras ist jedoch fur die Ausgabe in Websei-
ten wie dem Portfolio auf dem Bildschirm zu grol3 — darum werden die Bilder ohne weitere
Optionen riesig dargestellt:

ilinks. mste. rechm’.

GildgriBe anpasse

Drace Do

chbwarzaitung dirakk wor der Kamers ins Wisl Sochgeaden - e Aufosung
siten wie dem Farisin s dem mildachimn 2o iRl A serden

%
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Man kann der Syntax fir Bilder darum noch weitere Parameter mitgeben:

{{ihilfm;workshopinarc_im_ =chnee. Eg

- )
YERETTExHOHE

Direkt an den Dateinamen angehangt, kommt ein Fragezeichen, gefolgt von der gewtinsch-
ten Bildbreite und — optional — getrennt durch ein ,x* die Bildhdhe. Die Angabe erfolgt jeweils
in Bildschirm-,Pixeln*®.

Wenn beide Maf3e angegeben werden, wird das Bild zugeschnitten:

{{:hilfe:workshop:nero_im_schnee.jpg?400x100|}}

Bei Angabe nur eines Mal3es wird das Bild auf die angegebene Breite skaliert:

{{:hilfe:workshop:nero_im_schnee.jpg?835|}}

3 n b e
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Hinweise:

» Die Breite des Inhaltsbereichs von open|Schulportfolio betragt 835px

» Je nach Konfiguration des Servers erstellt DokuWiki eine ,kleinere Version* des Bildes,
so dass die Menge der zum Anwender Ubertragenen Daten mit der BildgréfRe
schrumpft, oder das Bild wird vollstdndig gesendet und erst beim Anwender verklei-
nert.

Arbeiten mit Dateilisten

Will man eine groRe Zahl von Dateien zum Download zur Verfligung stellen, beispielsweise
in einer Art ,Formularcenter”, haben ,von Hand"“ erstellte Dateilisten mit Verweisen auf hoch-
geladene Dateien zwei Nachteile:

» Es macht bei vielen Dateien wirklich viel Arbeit.
= Man kann Dateien, die einzeln verlinkt sind, standardmafig im Medienmanager nicht

lbschen’.

Mit Hilfe von Dateilisten kann man alle oder bestimmte Dateien in einem Verzeichnis als
Tabelle auflisten lassen.

Die Wiki-Syntax fir eine Dateiliste

{{simplefilelist>:hilfe:workshop:*}}

( [simplefilclist>fhilfec:werkshop 4*} )

Q) © O

Schlisselwort Verzeichnis, das  p crer fir die

?E%T;EIQl werden anzuzeigenden
Trennzaichen = = Dateien. .
trennt Schlisselwort "k"_=glle Datelien

urd "Optioner'

Man muss also stets mit Doppelklammern, Schlisselwort und GréRRerzeichen beginnen (1),
dann das Verzeichnis angeben, das angezeigt werden soll (2) und anschlie3end das Such-
muster angeben (3), bevor man die Dateiliste durch doppelte geschweifte Klammern ab-
schlief3t.

% Dieses Verhalten kann der Administrator in der Systemkonfiguration beeinflussen.
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Das Ergebnis

& Dateien bearbeiten (¥ Liste aktualisieren

] B ) Dateiname DateigroBe Letzte Anderung
Als Ergebnis des Befehls erhalt man ei- | - —

) i ] ) ] ®lbienen.doc 99.5 KiB |19.05.2011 09:35
ne Liste aller Dateien im Verzeichnis | —— - — -
. . . T bienen.pdf 82.7 KiB|19.05.2011 09:35
:hilfe:workshop: in tabellarischer Form. — - - -

| Jcalc2dokuwiki.oxt 57.7 KiB/19.05.2011 09:32
) ) _ “Z|dokuwiki.odt 11.9 KiB | 19.05.2011 09:32

Zu beachten sind nun noch die beiden : — ! —
] dokuwiki. pdf 50.0 KiB 19.05.2011 09:35

Links am oberen Tabellenrand jeder Da-
teiliste:
= Der Link ,Dateien bearbeiten* o6ff-
net den Medienmanager direkt im
Verzeichnis, welches von der Da- (5 atelen mrbsiten (V1 iste Akpsieren
teiliste angezeigt wird. nﬁ:m_ . | S p—
= Der Link ,Liste Aktualisieren“ ladt
die Seite neu, so dass neu hochgeladene Dateien in der Liste erscheinen.

= |landtagswahlen.xls 31.5 KiB | 19.05.2011 09:35
#loveparade.doc 312.5 KiB | 19.05.2011 09:35
*loveparade. pdf 350.0 KiB|19.05.2011 09:35

Praktisches Vorgehen

Um eine Dateiliste anzulegen, kann man wie folgt vorgehen:

Bearbeiten Sie die Seite, in der die Dateiliste eingefligt werden soll.

» Offnen Sie den Medienmanager durch Klick auf die Bilderrahmen-Schaltflache, navi-
gieren Sie zum Verzeichnis mit den Dateien, die Sie als Liste einbinden wollen.

» Filgen Sie durch Klick auf eine Datei einen Verweis auf eine einzelne Datei im betref-
fenden Verzeichnis in die Wiki-Seite ein.

= Erstellen Sie anschliel3end aus dem eingeftigten Link die Dateilisten-Syntax.
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Beispiel

Aus dem Uber den Medienmanager eingefuigten

{{:portfolio:qe6_schulportfolio.pdf|}}

wird durch Einfigen von simplefilelist nach der 6ffnenden Doppelklammer und das Ersetzen

des Dateinamens durch das Suchmuster * die Dateiliste des Verzeichnisses: portfolio:

{{simplefilelist>:portfolio:*}}

Mit diesem Vorgehen ersparen Sie sich zahlreiche Tippfehler bei der Eingabe des korrekten
Verzeichnisses.

Dateiauswabhlfilter verwenden

Schreibt man anstelle des * bei der Dateiauswahl nach dem Verzeichnis z. B. *.pdf, so wer-

den nur PDF-Dateien (genauer: Dateien, deren Dateinamen auf .pdf enden) angezeigt. Die
Eingabe

{{simplefilelist>:hilfe:workshop:beispielliste:*.pd f}}

ergibt also auf der Wikiseite die folgende Dateiliste:

@ Dateien bearbeiten (¥Liste aktualisieren
Dateiname Dateigréofe Letzte Anderung
= bienen. pdf | 82.7 KiB|19.05.2011 09:35
= dokuwiki.pdf = 50.0 KiB|19.05.2011 09:35 |
?ﬁicveparade.pdf. 350.0 KiB 19.05.2011 09:35

Man kann beliebig filtern, erlaubt sind die Platzhalter ? fiir genau ein beliebiges Zeichen und
das Sternchen * flr beliebig viele beliebige Zeichen:

{{simplefilelist>:hilfe:workshop:beispielliste: ?i*} }

Dieses zeigt alle Dateien an, die im Dateinamen an zweiter Stelle den Buchstaben i haben:

& Dateien bearbeiten (*Liste aktualisieren
Dateiname DateigréBe Letzte Anderung
Ejbienen.doc- 99.5 KiB|19.05.2011 09:35

"E;bienen.pdf. 82.7 KiB.19.05.2011 09:35 .
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Verwaltung von Seiten und Medien durch das Wiki

Zum genaueren Verstandnis und zur Unterscheidung zwischen Links auf Wiki-Seiten und
Links auf Dateien oder Bilder ist es hilfreich, etwas genauer dariiber Bescheid zu wissen, wie
die Wikisoftware die Daten auf der Festplatte des Servers ablegt.

Alle Daten des Wikis werden in einem Verzeichnis gespeichert, welches sinnvollerweise data

hei3t. Dieses Verzeichnis beinhaltet in verschiedenen Unterverzeichnissen alle Daten des
Wikis. Zwei dieser Unterverzeichnisse betrachten wir genauer:

= Das Verzeichnis pages beinhaltet alle Wiki-Seiten als Text-Dateien.
» Das Verzeichnis media beinhaltet alle Dateien und Bilder, die ins Wiki hochgeladen
wurden.

Wichtig ist zu wissen, dass die beiden Unterverzeichnisse zunéchst automatisch dieselbe
Struktur von Unterverzeichnissen haben, da DokuWiki beim Hochladen von Dateien unter-
halb des media-Verzeichnisses standardmafig immer dasselbe Unterverzeichnis erstellt, in

dem sich im pages-Verzeichnis die Wiki-Seite befindet:

* gl akraclles F Rl sloa=s
[l alusers Bl fumin
b [l ook oalon T L nilfe
= el FIFe b wmkdap
r S worshp =] D doko e dod:
Lilvier1 =1 M| oes png
_ " cake enbxt |=] ok wioao
" edianlalalel W neacirgsprg
Al almad. e [T TR I BT
__ gruncagen ket B mapfr.org
R SR T B . W ‘mopfiorg
_” links.zxz B nuesisdonl g
e slugn s W meanalpeng
rooacseine. bt W =i pay
_ " oomakroduktan. b B mmaragarpog
_omakrompanl sl B nmbattenong
comakrosicharke s ok W o apdoodd ane
_° prircipenlzl L] oo dokuwe doost
aribcrwiedarborshe Ienomwes W sviripo Ly
_ " starkbxt B acimpartLpong
i RETS T B W scipmartZ.pag
WaILm_g.5_w d. et W ook e weil.pmyg
B wezrvizwi.png
m ek srhalporttolc macrspdr
B widrraers: png

Wurden zu bestimmten Seiten (noch) keine Dateien hochgeladen, so gibt es dieses Ver-
zeichnis im media-Verzeichnis auch (noch) nicht. Im Screenshot gibt es z. B. keine hochge-

ladenen Dateien im Namensraum bookcreator.
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Wurde beim Hochladen von Dateien ein Unterverzeichnis von Hand erstellt, existiert dieses
Verzeichnis im pages-Verzeichnis nicht, da es keine entsprechenden Seiten gibt. Im

Screenshot wurde z. B. das Verzeichnis blumen unterhalb von media von Hand angelegt.
Auswirkungen auf den Redakteur
Die beiden Wiki-Verweise

[:freizeit:blumen]]
{{:freizeit:blumen.jpg}}

sehen zwar ahnlich aus, haben jedoch eine unterschiedliche Bedeutung:

= Verweise in eckigen Klammern zeigen auf die gespeicherten Wiki-Seiten unterhalb des
Verzeichnisses pages.

» Verweise in geschweiften Klammern zeigen auf Dateien oder Bilder, die zuvor ins me-
dia Verzeichnis media hochgeladen wurden. Dabei werden Dateien verlinkt und Bilder
direkt in der Portfolioseite angezeigt.

Man muss also immer die Klammerart noch in das passende Unterverzeichnis Gbersetzen:

[[:ein:seiten:name]]

bedeutet pages/ein/seiten/name.txt

{{:ein:datei:name xI}}]

bedeutet media/ein/datei/name.xls

Arbeiten mit Tabellen

Das Erstellen und Bearbeiten von Tabellen in einer Wiki-Seite ist eine eher unibersichtliche
Sache, hierfur ist das Wiki nicht so gut geeignet. Man sollte sich vor dem Anlegen einer Ta-
belle daher stets folgende Frage stellen:

Handelt es sich wirklich um tabellarische Informationen oder soll die Tabelle eigentlich zur
Anordnung des Inhalts eingesetzt werden (zur Formatierung, nicht zur Strukturierung). Trifft
Letzteres zu, Uberlegen Sie sich, ob man die Informationen anders strukturieren kann.
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Tabellensyntax und Tabelleneditor

Die Wiki Syntax fur Tabellen funktioniert so:

| Eins | Zwei Drei
| Vier | Funf | Sechs |

Eins Zwei Drei

Vier Fanf Sechs

Tabellenzellen werden also durch senkrechte Striche getrennt. Neben Tabellenzellen gibt es
auRerdem noch , Tabellenkopfzellen®, diese werden durch das *-Zeichen getrennt und sollten

nur in der ersten Zeile einer Tabelle eingesetzt werden:

A K1 A K2 A K3 A
| Eins | Zwei Drei
| Vier | Funf | Sechs |

K1 K2 K3
Eins Zwel Drei
Vier Fanf Sechs

Jede Tabelle erhdlt links unten einen kleinen Link ,Bearbeiten® (1) und

(2), der es erméglicht, die Tabelle mit dem Tabelleneditor, der sich jetzt | | &= £wei Lr=i
offnet, weiterzubearbeiten (s. u.). vier |Funt | Sechs
Tl url@n wiorden
Hier konnen Sie nun mit Hilfe der Schaltflachen die gangigen Operati- fiene werdzn durrh 42
onen fur Tabellen ausfiihren (Zeilen bzw. Spalten I6schen und einfu- Lo s e e

gen, Tabellenzellen verbinden). Die Schaltflache mit dem grof3en H
andert den Zustand einer Zelle zwischen ,Kopfzelle* und ,nicht Kopf-

Z_e"e ’ . . . . Eins | Zwei | Drei
Eine Kontext-Hilfe erscheint, wenn man den Mauszeiger kurz Gber der .. |_. @
Wier |Fu 2 b

Schaltflache verweilen lasst. Lo i b

K1 K2 K3

Lo I & N FEIENEEEEEE I E |
B s | vl el m] e CO] T i B ] |

- K1 KX K3
Teuel Dire
panl Siear b
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Neue Tabelle anlegen: Best Practice

Schritt 1: Schreiben Sie drei senkrechte Striche, die durch jeweils ein Leerzeichen getrennt
sind in den Wiki-Editor:

Sie Erhalten eine leere Tabelle mit einem ,Bearbeiten“-Link:
bearbeiten

Schritt 2: Bearbeiten Sie die Tabelle mit dem Tabelleneditor, figen Sie

dort die gewunschte Anzahl Zeilen und Spalten hinzu, fiillen Sie die Ta-
bellenzellen nach Wunsch aus.

Neue Seiten erstellen
Neue Seiten erstellt man, indem man einen Verweis auf eine interne Wiki-Seite anlegt, die
noch nicht existiert.

Neue Seite mit Hilfe eines neuen Links anlegen

Um die neue Seite zunachst erreichbar zu machen, erstellt man einen Link auf eine Wiki-
Seite, die noch nicht existiert:

[[meine_tolle_neue_seite]]

Ein Link, der auf eine Seite zeigt, die es nicht gibt, wird rot mit gestrichelter Unterstreichung
dargestellt.

meine tolle neue seite

Wenn man einen solchen Link anklickt, erhalt man die Meldung, dass ,das Thema noch nicht
existiert” und kann durch einen Klick auf Erstellen die Seite anlegen.

Artiazl  Irderall @ Erstzilcn =

Foanlesilan

Startselte Dokumentation Dowmloads Forum MNewsletter Uber OSP
Elz sotirden slch hler: start = resolctze = worshop = mc '.c_t:hll-c_neu:_:ell::@

Dieses Thema existiert nach nicht @

Zie sind cinem Liek 7o cieer Scite gefzige, dic nock nicke cxistic g, Sic kdnnen di- Seite orit deen Knopf *[Selte anlegen ], s lhst
arleger tnd mit Irkale filllan

Vergewissern Sie sich vor dem Anlegen einer neuen Seite stets durch Prifung des ,Krimel-
pfads” (3) ob die Seite auch im gewtinschten Namensraum erstellt wird.

Namensraume sind Unterverzeichnisse, mit denen die Struktur der Wiki-Seiten festgelegt
wird. Namensraume werden durch einen Doppelpunkt getrennt, der Link
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meine tolle neue seite

der durch den folgenden Editortext erzeugt wird

[[namensraum:meine_tolle _neue_seite]]

heil3t zwar genauso wie der Link oben, wirde aber eine andere Seite anlegen.
Startseiten

In jedem Namensraum gibt es eine Seite, die in der hierarchischen Seitennavigation und im
Krimelpfad nicht angezeigt wird.

In der Seiteninfo am unteren Seitenrand (1) wird angezeigt, dass wir uns auf der Seite
portfolio:schulbeschreibung:start befinden, deren Seiteninhalt in der Datei port-
folio/schulbeschreibung.txt auf dem Computer gespeichert ist. In den Navigations-
pfaden (2) (3) wird die ,start“-Seite jedoch nicht angezeigt.

S Dl aiers ik e il s B s sl e o :

IRk alt

= kinzugzgekizk

w Srhulartar an disser Schnla

a gpzal | dor sebidbarivmer und sobale
a Arzallurd Croke dar Klazzen

= anzahlund grafte der jnfghoge

a bl der Lebrkedlie

4 firrabldes padagegizeren Persanals
Gptienal:

w anresne ind | age der 2oknle

& Lebunssituglion der Sobalerinrer vod Schile

a firmalniez shilan

» ¥rrichrianhindung

Zokcket angescroen: = skzrs 2011 peclstunder « 2011 oosobburzon - perttolz < cinzagsecklet « schulbeschrelsung

o)

Zevar- ric] 11 pertfalio:schulbeschre b-:lurti I:ﬂ‘ﬂ':il:l-::l‘.lh!s:l"\e Eonpismtoe |II.I!|'.:I elder. 0310010 Li05won schishe

Navigiert man nun weiter zur Seite ,Einzugsgebiet®, stellt sich die Situation so dar:

Nun befinden wir uns auf der Seite ,Einzugsgebiet”, deren Inhalt in der Datei einzugsge-
biet.txt gespeichert ist, und zwar im Namensraum portfolio:schulbeschreibung:

Daraus ergibt sich eine Empfehlung fur das Anlegen neuer Namensraume . Wenn man
einen Namensraum neu anlegen mochte, erstellt man am besten einen Link auf die Startsei-
te des Namensraums: [[neues_verzeichnis:start]] , legt dann die Startseite an und
erstellt von dort aus die weiteren Seiten im neuen Namensraum.
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Sie sehncen sich hier. st2tt = portfclic = schulbeschreibung - mr:l.gsgz:uet@

Einzugsgebict des m

Ealalel angesebien: = ulal = 2011 _powlsluncen = 2011 pocslanden = ponlicic = schulbeschigibu g = winevge

@

setern-imta  |[perttoliocschulbe schreibung:enzugsgebiet]]  pottalioschulbsschisibigeinzugsgetiet.tat - Zuletzt gesden

Mit Seitenversionen arbeiten

Alte Versionen ansehen und vergleichen

Wenn Sie oben links neben dem Suchfeld den Link im Tab ,Altere Versionen* anklicken, er-
halten Sie eine Liste mit gespeicherten Versionen der aktuellen Seite:

Altere Viersionen

Dvies winnd allere Wersonen des goaatilen Dok moenle, Umeo comer albeien Yosien sonocksoksbon, wahlon Sicodic
:".:plut":'@u’eu ur@. klicken Diese Selte bearbeiten] umd =i S i miee e el gt

o B 1aps JTIL 1958 il o b b poeue_seilen LA Wiz ziner Scite wizdoiosizllen] fakbul i

12052011 13220 25 hilta:wer PZpinede_selten - Aitere Warsianen 2iner Se/ke wissarmarskellen
120052011 13:20 2% ballewoorbes boponeue_seilen - LA ey e W mingme g s ey S ile wwjsce sy alleflu )
19052011 12:27 25 hilha, WorkENSpineus_seltan - Cime Saite |2schern
12052011 13:>7 L& hilfawarkxs kzpinane saiten - [Fine Saite 1Hackhan]
RO 1 12cRa @& hilfeowarks Fapinene_seiten [Fine Seitc 1schon]
TRO5.7011 17370 5 hilfe warkskzpinane saften - [Fine Saite 1Harkan]

B 1 aomrm 10 B& hilfrwarks Fapinene_seiten [Fine Seitc 1d5ckhon]
120052011 13:17 &% hullesworis bopmeue_seilen - [Neus Seile pnill Hille gines neuen Links anlegen ]

LR 05 L1 1001 &5 Billoow sk
1005 2011 1000 S5 bullesworis bopmeue_seilen - angelegl

Areppe Wlesshiode dew acgeasihllen Sesionen @

R IL'LIL'_'.-I'_'i Len

Die Auflistung erfolgt in mehreren Spalten.

N

Die erste Spalte beinhaltet Auswahlfelder zum Anhaken zweier Versionen.

Die Spalte mit der Nummer (1) zeigt das Datum der entsprechenden Seitenversion.
Die Spalte mit der Nummer (2) zeigt immer den Namen der aktuellen Seite. Wenn
man diesen anklickt, sieht man die entsprechende Version der Seite.

Spalte (3) zeigt den geédnderten Abschnitt und den Benutzer, der die Seite geandert
hat.

Die ,,3D-Brillen” in Spalte (4) 6ffnen eine Seite, in der die Unterschiede zwischen den
beiden direkt aufeinanderfolgenden Versionen dargestellt sind.
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Wenn man zwei Versionen mit Hakchen in der ersten Spalte ausgewahlt hat, kann man sich
durch Klick auf die Schaltflache (5) die Unterschiede der beiden gewahlten Versionen an-

zeigen lassen.

Frihere Seitenversionen wieder herstellen

Um eine alte Seitenversion als neue ,Aktuelle Version* wieder herzustellen, gehen Sie wie
folgt vor:

= Sehen Sie sich die wiederherzustellende Version der Seite an, indem Sie in der Versi-
onsgeschichte auf den Seitenlink klicken.

= Klicken sie dann im Seitenwerkzeugmeni oben rechts das Tab ,Bearbeiten” an.

= Speichern Sie die Seite ab.

Nun wurde die alte Version der Seite als aktuelle Version gespeichert. Die Version vor dieser
~Wiederherstellung“ ist nun die letzte Version der Seite geworden. Sie kdnnen also niemals
eine Version ,verlieren”.

Eine Seite I6schen
Wenn Sie eine Seite I6schen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

= Bearbeiten Sie die ganze Seite.

» Ldschen Sie den vollstandigen Text im Editorfenster. Achten Sie darauf, dass auch
keine Leerzeichen mehr zurtickbleiben. Der Cursor muss ganz oben links in der Ecke
stehen.

= Speichern Sie die Seite ab.

Sie erhalten wieder die Meldung, dass das gewahlte ,Thema nicht existiert®, die Seite ist ge-
[6scht.

Eine geldschte Seite wiederherstellen

Die alten Versionen der Seite bleiben im Wiki-Archiv gespeichert, man kann auch eine ge-
I6schte Seite jederzeit wieder herstellen — und das geht so:

» Legen Sie eine Seite an, die genau denselben Seitennamen hat wie die zuvor geldsch-
te, auch der Namensraum muss hier identisch sein. Der Inhalt der Seite spielt keine
Rolle.

= Sehen Sie die Liste der ,Alteren Versionen“ der Seite an — dort finden Sie alle gespei-
cherten Versionen wieder.

Nun kdnnen Sie die letzte Version vor dem Loschen wiederherstellen.
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Ubernehmen von Inhalten aus vorhandenen (Office-)Do  kumenten
Copy & Paste

Auf diese Art und Weise kdnnen Sie Text im Quelldokument durch Markieren und den Befehl
Strg + ¢ in die Zwischenablage kopieren und anschlie3end im Editor wieder einfigen (Strg +
v). Dabei wird nur der Inhalt als Standardtext tibernommen, die im Quelldokument u. U. vor-
genommene Formatierung (fett, kursiv etc.) geht verloren, ebenso vorhandene Hyperlinks.
Beides mussen Sie manuell im Editor rekonstruieren.

Grafiken, die Sie aus dem Quelldokument Ubernehmen wollen, kénnen nicht durch copy &
paste Ubertragen werden, da Sie als Datei ins Wiki eingebunden und somit aus dem Datei-
manager geladen werden missen (siehe oben).

Tipp: Bilder einfach aus Dokumenten extrahieren

Legen Sie einen temporaren Ordner auf dem Desktop an.
Offnen Sie das Quelldokument und speichern Sie es im html-Format im temporéaren Ordner
auf lhrem lokalen Rechner ab (Datei — > Speichern unter... —> als Dateiformat HTML aus-

wahlen).

Im temporaren Ordner finden Sie die Grafik(en) jetzt als Bilddateien, die Sie in den Dateima-
nager hochladen und ins Wiki einbinden kénnen.

Office-Dokumente mit Hilfe der OpenOffice Makros ko  nvertieren

Wenn man Uber strukturiert formatierte Office-Dokumente verfugt, kann man diese mit Hilfe
eines Open-Office-Makros ins Wiki-Format tberfiihren. Dabei werden Strukturelemente wie
Uberschriften, Aufzahlungen, Nummerierungen, Tabellen sowie Formate wie fett, kursiv u. &.
vom Makro in die entsprechenden Wiki- Auszeichnungen tUbersetzt. Aul3erdem ist es méglich,
mithilfe eines weiteren Makros Teile von Tabellenbléttern aus OO-Calc als Wiki-Tabelle zu
Ubernehmen.

Open-Office erhalten Sie kostenlos unter der Adresse www.openoffice.org *

Installation der Erweiterungen

Speichern Sie die folgenden beiden Erweiterungsdateien auf lhrer Festplatte. Klicken Sie
den Link mit der rechten Maustaste an und wéahlen Sie den Mentpunkt ,Ziel speichern un-
ter® und sichern Sie die oxt-Datei auf Ihrer Festplatte.

writer2dokuwiki.oxt bzw. calc2dokuwiki.oxt

* Die Plugins funktionieren auch mit LibreOffice: www.libreoffice.de
oder einen vom verwendeten Browser entsprechenden
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Starten Sie anschlieRend OpenOffice, 6ffnen Sie den Menlpunkt ,Extras — Extension Ma-
nager”, wahlen Sie dort die Datei writer2dokuwiki.oxt aus, wiederholen Sie die Dateiauswabhl

mit der Datei calc2dokuwiki.oxt.

Wenn Sie gefragt werden, ob Sie die Erweiterung nur fir sich oder fir alle Benutzer installie-
ren wollen, sind Sie mit der Antwort ,,nur fur mich* auf der sicheren Seite.
Starten Sie OpenOffice anschliel3end neu.

Anwenden der Plugins

Nachdem Sie OpenOffice neu gestartet haben, sehen Sie bei Textdokumenten den neuen
Menueintrag writer2dokuwiki, bei Tabellendokumenten den Menueintrag calc2dokuwiki. Die

beiden Menius haben jeweils nur einen MenlUpunkt, der die Konvertierung des geladenen
Dokuments auslost.

Gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie Ihr Office Dokument mit OpenOffice.

» Beim Calc Makro muss man zuerst den Bereich der Tabelle markieren und dann das
Makro ausfuhren.

= Fuhren Sie das Makro aus: Es wird ein neues Office-Textdokument erzeugt, welches den
Text im Wikiformat enthélt.

= Kopieren Sie den konvertierten Text in die gewinschte Wiki-Seite.

» Auch bei Verwendung der Makros werden Sie in den meisten Féllen von Hand nachar-
beiten miissen, da jedoch meist bereits Uberschriften vorhanden sind, kann man die Sei-
te abschnittsweise bis zum gewiinschten Zustand bearbeiten.

= Ubungen

= Importieren Sie die folgenden Dateien auf jeweils einer eigenen Wiki-Seite ins Wiki-
Format:

» “loveparade.doc”

» “installationsanleitung.doc” (Mit Bild, Sie mussen die Bilder, wie oben beschrieben,
aus dem Dokument herauslésen.)

» “stundentafel.xIs” ist eine Excel Tabelle mit einer (nicht stimmigen) Stundentafel.
Versuchen Sie auch, Teile der Tabelle in Teiltabellen ins Wiki zu importieren.

» “landtagswahlen.xIs” ist eine Excel-Datei mit Bildern, diese kénnen wie in Word ext-
rahiert werden.

= Denken Sie daran: Sie wollen die Informationen ins Wiki bringen, nicht das Layout und
die Formatierung! Wéahlen Sie eine ,wikigerechte* Anordnung aus mehreren Tabellen und
Grafiken.

= Erstellen Sie mit Calc eine Tabelle und importieren Sie diese ins Wikiformat — so kann
man Calc/Excel als Tabelleneditor zum Erstellen von Tabellen verwenden, spater kann
man die Tabelle dann im Wiki weiter bearbeiten.
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Weitere Informationen zu Schu-Q-Wiki/openSchulportf  olio

Diese Handreichung finden Sie auch auf dem Landesbildungsserver Baden-W irttemberg
(www.schulportfolio. info).
Dort ist auch ein Verweis auf die im Workshop empfohlenen Ubungen hinterlegt.

Weitere Informationen zu Schu-Q-Wiki finden Sie auf der Projekiseite von
open|Schulportfolio unter der Adresse:

www.openschulportfolio.de
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Teil B: Benutzerhandbuch fur Schu-Q-Zilo

Zurechtfinden — ,Frontend® und ,Backend"®

Schu-Q-Zilo basiert auf Mozilo-CMS, einem freien Content-Management-System (CMS) zur
Pflege von Homepages. Wie die meisten Programme dieser Art unterteilt Mozilo die Arbeit
mit dem Portfolio dadurch in zwei Bereiche.

Das Frontend

Das ,Frontend” ist der Bereich, den ein gewoéhnlicher Besucher der Seite, also ein Nutzer
des Portfolio, zu sehen bekommt. Manche Bereiche im Frontend kdnnen durch ein Passwort
geschiitzt sein, diese kann man nur dann sehen, wenn man sich im ,Frontend* angemeldet
hat und die entsprechenden Rechte besitzt.

Nach der Installation von Schu-Q-Zilo sieht das Frontend folgendermaf3en aus:

Schu-Q-Zilo

start |
Willkommen auf der Homepage der Beispielschule
» Willkommen
a Auf diesen Seften wollen wir und vorstelien: Was wir tun, Wie wir es tun Warum wir es tun.
> Uberuns
» Bildergalerie
@ Schulkonzept
» Termine
» Kontakt Das ist ein Absatz unter einer Unteriberschrift - auierdem benétigen wir noch ein paar Links:
» Chronik
* Kontakt
ol sl * Bildergalerie @
Suche
Q @ Und eine Uberschrift der dritten Ordnung
Login
Benutzermname:
Passwort: @
| | morieCMS 1.12 betad | Sitemap | Letrts Anderung: Schulleitbild (16.02. 2011, 13:37:05) | Administration | Benutrerpssswort @

Es sind 6 Bereiche erkennbar:

1. Der Seitenkopf : Hier wird das Schullogo oder ein anderes Bild angezeigt, der Sei-
tenkopf dient vor allem dazu, die Seite optisch ansprechend zu gestalten. Ein Klick
auf den Seitenkopf flhrt den Nutzer zur Startseite.

2. Das KategoriemenU : Hier werden die Kategorien angezeigt, die der Administrator
angelegt hat. Schu-Q-Zilo unterstitzt nur eine Kategorieebene, das heil3t jeder Kate-
gorie kdnnen beliebig viele Inhaltsseiten zugeordnet werden, die dann innerhalb der
Kategorie als Untermentpunkte erscheinen, Kategorien kénnen selbst jedoch nicht
mehr in Ubergeordnete Kategorien zusammengefasst werden.

3. Der Inhaltsbereich : Hier werden die Seiteninhalte angezeigt.
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4. Das Suchfeld

5. Das Anmeldeformular : Hier kann man sich am Frontend als Benutzer der Seite an-
melden. Nach der Anmeldung stehen dann die geschutzten Seiten zur Verfugung.

6. Die Ful3zeile : In der Ful3zeile werden Informationen zur aktuellen Seite angezeigt.

Der Administrationsbereich — das ,Backend”

Der Administrationsbereich von Mozilo (Backend) sieht folgendermalen aus:

moziloAdmin - Startseite % U

4 = == =1 E
1< Startselte  # gategorien |- Inhaltsseiten Il patelen = Galerien  &¥ Einsten HoAdmi < Plug

Startseite © © ® ® ® ® @)

Willkommen im mozileAdmin, dem Administrationsbereich des moziloCMS. Hier kénnen Sie bequem die Inhalte Threr Website bearbeiten.

Um IThnen den Einstieg so leicht wie mbglich zu gestalten, sind viele Schaltfldchen mit Zusatzinformationen versehen, die Thnen beim Uberfahren mit der Maus
die Funktion des jeweiligen Objekts erkldren. Zum Anzeigen dieser Tooltips muss aber zwingend JavaScript im Browser aktiviert sein.

CMS-Informationen
Installierte moziloCMS-Version 1.12.beta3 ("Amalia")
Revision 764
Gesamtgrobe des CMS auf dem Server 1.45 MB

Server-Informationen

Kategorien verwalten

Die Inhalte lhres Portfolios unterteilen sich in Kategorien. Jede Kategorie erscheint im
Hauptmenda als ein Menupunkt.

Die Positionsnummern der Kategorien legen die Reihenfolge im Hauptmeni lhrer Webseite
fest, Kategorien mit kleinerer Nummer stehen weiter oben, Kategorien mit gréReren Num-
mern weiter unten. Kategorien, die keine Inhaltsseiten enthalten, werden im Hauptmeni
nicht angezeigt.

Anstelle einer Kategorie kénnen Sie dem Hauptmeni auch externe Links hinzufiuigen, die
dann direkt auf andere Internetseiten fihren.
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Kategorie anlegen

Anderungen ausfiihren

Positio Name Link-Adresse (fiir externe Links im Menii} @blank self
14 @ Neue Kategorie @ Target: 3 ®

1. Bestimmen Sie die Position der neuen Kategorie im Hauptmend, indem Sie die Posi-
tionsnummer entsprechend vergeben.

2. Geben Sie den Namen fir die neue Kategorie ein. Wenn Sie einen externen Link hin-
zufiigen mochten, geben Sie die Linkadresse an und wahlen Sie, ob sich der Link in
einem neuen Fenster 6ffnen soll ("blank”) oder nicht ("self").

3. Klicken Sie "Anderungen ausfihren”.

In den Einstellungen (5) ist eine Standard-Kategorie festgelegt, die beim Aufruf der Websei-
te gezeigt wird. Nach der Installation von Schu-Q-Zilo ist das die Kategorie ,Start".

Geben Sie hier die Kategorie an, die die Besucher Ihrer Website beim Seitenaufruf angezeigt  Start 7
bekommen sollen.

Wird diese Kategorie umbenannt oder geldscht, muss in den Einstellungen eine neue Stan-
dard-Kategorie angegeben werden.

Kategorie bearbeiten

Position Name Inhait =
10 Start (8 Inhaltsseiten, 2 Dateien) /.-“ ﬁ
14 Neue Kategorie (0 Inhaltsseiten, 0 Dateien)

Klicken Sie hier, um diese Kategorie
zu bearbeiten.

Neuer Name

20 Schulportfolio’ (37 Inhaltsseiten, 0 Dateien) P ﬁ

Andern Sie die Position der gewéhlten Kategorie und/oder
1. Offnen Sie die erweiterten Einstellungen der gewahlten Kategorie mit Klick auf "Bear-
beiten" (v ).
2. Geben Sie einen neuen Namen fir die gewahlte Kategorie ein. Bei externen Links:
Passen Sie die Linkadresse und die Art des Offnens (blank/self) an.
3. Klicken Sie "Anderungen ausfiihren”.
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Kategorie I6schen

1. Wabhlen Sie aus der Liste die zu ldschende Kategorie aus und Kklicken Sie auf "L6-
schen" (¥).
2. Bestatigen Sie lhre Angaben.

Inhaltsseiten verwalten

Jede Kategorie kann beliebig viele Inhaltsseiten enthalten. Jede Inhaltsseite kann als Unter-
menipunkt der entsprechenden Kategorie angezeigt werden. Es ist jedoch auch mdglich,
Inhaltsseiten anzulegen, die nicht im Menl angezeigt werden, sondern lediglich z. B. von ei-
ner anderen Seite direkt verlinkt werden.

Anderungen ausfilhren

Start (8 Inhaltsseiten) / /‘_—-
. Klicken Sie hier, um die Inhaltsseiten
Neue Kategorie (0 Inhaltsseiten) dieser Kategorie zu bearbeiten.

Alle Kategorien werden im Tab Inhaltsseiten wieder angezeigt, durch Klick auf ,Bearbeiten”
(+) klappen alle Inhaltsseiten der gewahiten Kategorie aus. Man kann fur jede Seite in der
Liste

= die Seiteneigenschaften bearbeiten (Name, Reihenfolge, Passwortschutz),
» die Inhalte der Seite bearbeiten: Texte, Bilder und Dateien auf der Seite einfligen,
= die Seite |I6schen.

Anderungen ausfiihren
Start (8 Inhaltsseiten)
Position Name Link-Adresse (fiir externe Links im Menii) blank seff
Targek @ z
Position Name Status Nach Kategorie Eigenschaften
verschieben ~
05 Willkommen (normal) 7 nur kopleren Fadlly i ﬁ.
10 Uber uns (normal) j nur kopleren / 'ﬁl
Neuer Name Zugangsschutz: Passwort flr diese .
Inhaltsselte Inhalte bearbeiten
Passwortschutz entfernen [ Léschen

Seiteneigenschaften bearbeiten

Mit dem Auswahlfeld ,nach Kategorie verschieben* und der Checkbox ,nur kopieren* kann
man Seiten in andere Kategorien verschieben. Wenn man das Hakchen setzt, wird die Seite
in die gewahlte Kategorie kopiert. Dazu wahlt man im Auswahlfeld einfach die Zielkategorie
aus, setzt das Hakchen oder nicht und klickt auf ,Anderungen ausfiihren,
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Durch Kilick auf das Hammersymbol klappen die Eigenschaften der Seite nach unten aus.
Durch Anderung der Positionsnummer kann man die Position der Seite im Menii verandern,
man kann einen neuen Seitennamen oder ein Passwort fir die Seite vergeben. Dieser
Passwortschutz funktioniert seitenabhéngig und hat mit der Anmeldung am Frontend nichts
zu tun, denn diese versteckt ganze Kategorien vor nicht angemeldeten Benutzern.

Ein Klick auf den Papierkorb I6scht die entsprechende Seite, die Auswahl des Stiftsymbols
offnet den Bearbeitungsmodus flr die Seiteninhalte.

Der Bearbeitungsmodus fir Seiteninhalte
Die CMS-Syntax, die Sprache des Editors

Der Editor bringt Markierungen im Text an, die bei der Darstellung vom CMS in die entspre-
chenden HTML-Formate ,ubersetzt* werden. Form und Inhalt werden also mit getrennten
Symbolen bzw. Zeichensatzen beschrieben. Man spricht auch von der ,Syntax* des Editors.

Die Syntax ist die "Sprache" des Editors. Mit ihr figen Sie Verweise und Bilder ein, definie-
ren Uberschriften, machen Worte kursiv oder fett... Kurz gesagt: Mithilfe der moziloCMS-
Syntax strukturieren und formatieren Sie die Inhalte Ihres Portfolios.

Alle Syntaxelemente sind nach folgendem Schema aufgebaut:
[Attribut| Wert]

Dabei gilt:
= Altribut: Was soll passieren?

= Wert: Auf welchen Inhalt soll das Attribut angewendet werden?

So wird beispielsweise aus der Markierung

[ueberl|Text der Uberschrifi]

eine Uberschrift erster Ordnung und aus der Markierung

Voll der [fett|fette Text] steht hier.

wird
Voll der fette Text steht hier.

36




Landesinstitut fir Schulentwicklung

Syntax-Fehler

Wenn man sich vertippt hat, zeigt moziloCMS das im Frontend als roten und durchgestriche-
nen Text an. [fettt|Text] (drei statt zwei "t's) wird z. B. zu Fext. Wo es sinnvoll ist, Uberprift
moziloCMS auch noch den Wert, auf den das Attribut angewendet werden soll. Eine Link-
Adresse muss beispielsweise mit dem Protokoll (z. B. "http://") beginnen.
Lasst man die Maus einen Moment tGber einem als fehlerhaft _. .

] ) ) ) Bildergalerie
markiertem Syntaxelement stehen, wird meist auch die Feh- | ....cu:
|erUI’8aChe nOCh aIS TOOIt'p angezelgt. Urbekanntes Galeriesereeicheis "marilo 5%

Strukturierte Textbearbeitung

Die zentrale Idee der Informationsaufbereitung ist die Uberlegung, dass man Texte und In-
formationen nicht formatiert, sondern strukturiert . Das Aussehen der entsprechenden
Textelemente ist fur die gesamte Schu-Q-Zilo-Seite einheitlich festgelegt, was die Lesbarkeit
der Informationen erleichtert.

Textstrukturierungselemente
Die zentralen Strukturierungselemente fir Texte sind

Uberschriften

Abséatze

Auflistungen (,Spiegelstriche®)
Nummerierte Listen

P wnpRE
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Der CMS-Editor

Wenn man in der Liste der Inhaltsseiten auf das Symbol mit Papier und Stift klickt, 6ffnet sich
der CMS-Editor, der den Redakteur beim Einfliigen der CMS-Syntaxelemente unterstitzt. Auf
diese Weise muss man sich die Markierungen nicht merken, sondern kann verfahren, wie
man es von Textbearbeitungsprogrammen wie OpenOffice Writer oder MS Word gewohnt
ist: Man markiert zunachst den Text, dessen Eigenschaften man verdndern mdchte, und
klickt anschlieend auf das entsprechende Symbol. Der Editor bringt dann die korrekten
Markierungen an.

Inhaltsseite bearbeiten : Start/Willkommen

Ay A eTaThE: {1 ' kfarmakerang: wetfartean:

@ k4 dlea 3 === (o wl|w|= =S e = cfE = === n][rl[u & (Al 2eeen 2
Trahes e Dearwlesrabefinierle Synlexeleanenle:

<iegoren [ Inhaltssatan: =| DaEkn: 7| | Gasren: 7] | 3eutzardein @ Symavek N E: |
RSB ORDO® o GERE A (1) @

TS Varicbr=n:

Augings

[cther 1 Willsoerrmn @al cher Aoresape do Bespuedseoh]
| wemboer 2| Do Lzt

[gatg]| sersera o] @.

Abbrechen | Zwischenspelchern | Speichern & norral O warssecks F'H'A'.lr@‘lad'nh'r:-?ndw'rr Tnhattesatta wactalban: i |

Der folgende Screenshot zeigt eine Ubersicht iiber das Editor-Fenster:
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Im Bereich (1) befindet sich die Werkzeugleiste. Hier finden sich Schaltflachen fir
Verweise, Datei- und Bildeinbindungen, Textformatierung und Textfarbe.

Im Bereich (2) kann man auf CMS spezifische Inhalte wie Kategorien, Seiten und Da-
teien zugreifen.

Der Bereich (3) stellt Schaltfachen zum Einfigen von ,Smileys* zur Verfigung.

Die Dropdown-Menus in (4) erlauben den Zugriff auf CMS-interne Funktionen wie
,Letzte Anderungen® und Ahnliches.

Das grol3e Eingabefeld (5) dient zur Anzeige und zum Bearbeiten des Seiteninhalts.
Die Speicherleiste (6) stellt die Funktionen zur Speicherung/Zwischenspeicherung
der Inhaltsseite bereit.
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Strukturierungselemente im CMS-Editor

Syntaxelemente:

@ = (12 = = = B

1]
9]
15
Il
=
&
[
i
i

I

H2

Wie in anderen Textverarbeitungsprogrammen, finden Sie fiir die haufigsten Elemente in der
Symbolleiste des Editors Schaltflachen vor.

Uberschriften

Schul-Q-Zilo sieht drei Uberschriftsebenen vor H1, H2, H3 (,H* steht fiir Heading), wobei H1
die ,groRte* Uberschrift ist.

Um aus einem Text eine Uberschrift zu machen, markiert man den Text und driickt auf die
entsprechende Schaltflache. Bei einer Uberschrift erster Ordnung (H1) erscheint dann Fol-
gendes:

[ueberl|Willkommen auf der Homepage der Beispielsch ule]

Analog werden Uberschriften der Ebene 2 und 3 folgendermaf3en ausgezeichnet:

[ueber2|Eine Unteruberschrift]
[ueber3|Eine Unteruntertiberschrift]

Absétze

Zeilenumbriiche und Absatze werden 1:1 in die Anzeige des Frontends Ubernommen. Um
einen Zeilenumbruch einzufligen, also den weiteren Text in der ndchsten Zeile beginnen zu
lassen, ohne dass dabei ein vertikaler Abstand eingefugt wird, driickt man an der gewtinsch-
ten Stelle ,Enter” und schreibt in der nachsten Zeile weiter.

Einen Absatz erzeugt man durch Einfigen einer Leerzeile. Dann beginnt der Text in einer
neuen Zeile und ist durch einen vertikalen Abstand vom vorigen Absatz abgesetzt.
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Achtung : Mozilo bereinigt mehrfach eingefiigte Leerzeilen nicht, sondern fugt alle Leerzeilen
auch im Frontend in den Text ein. Mehrere Leerzeilen sollte man vermeiden, da die entste-
henden vertikalen Wei3flachen die Lesbarkeit der Inhalte beeintréchtigen.

vehes3 R Unloronlorlbnea lvill g Belne Leerseile swischen Uberschri’l ung Texl!
worr ipearr chabow sil areed, corecededus sadipeesag efity sead diame ooy s smod benpor imecant ol Lesore ol dabare mag aliguyan el sed diam
wolupE. At wern 208 ot accusem ot Ut duo dores 163 MMM, afe— e apumbruch
Shet clta «asd gubargran, no sez tzdrrate sancus ast Lok Ipsarn dooF st armat.
— Aksals mil horizonlalen Abslend
Loram Ipsarm dooor sit armat, consatetu- sadipsc g 2l sed diam noowry € -mied enpor inedunt ot lazore et doloe magna aliquyam erat, sed diam
wolupiaa, At wero 2os et acousam et Justo due do ores e ea resur. Stet cita kazd gabergran, no sea @< mam sancus ast Loram ipsun doles sik ammat,

Aufzahlungen und Nummerierungen

Eine Aufz&hlung (Spiegelstriche) erhalt man, indem man die aufzuzéhlenden Informationen
in das Syntaxelement einflgt.

W —

[item|Text]

Die Schaltflache erzeugt das Element direkt aus markiertem Text.

|uekar3|Eing Wterureribanscarkt

[lsbe]loren s dindir st a7t oorcetonur sad pseng eler sed disme nsromy cirreed empes macons ot laboes o didore naota 2hpean crak, sod daw
ol AL v et ol oo ol | uelo oo didores ol e rebom,

|1'5t2] 3ot lta kasd gubegran, M0 Se2 tak Maka 530S €57 Lerer Ipsan dodef sk amet, |

[lara] premn Ipsime dndor st e, oorastenr sad pseng el sed dian nerumy sirreod Epos  Tdcune ur laboos st dodors naoia alipean arak, sad daw
wa JThe. Abwea o of aoesam o janha dus dioleres 07 reoehor, Sk ciks kasd gqubetgoon, 90 ser @k nak s3WmE o5 laiee ipsanr debar seamiek]

Der Text wird dann zu:

Eine Unterunteriberschrift

a Lopemoapsuen dobor sl ameel, conselelor sadipsong clile, sed digen nonorey @menod Lempor
mrddunk ul lubore =Udolore megng aliyugam eral, sed digm sabapboa, Al were sos el aooasam
gl jusle duw dobores el ey rebum,

= Statslbn kned quierqren, nn Sea takimata sacckus gck L aram Ipau e doler sl amet

= larem Ipsure dzlor s amet, sansetetur sadipssing elbn sad dimee nonurcy almeod t2mpar
rradunt ot BEare oF 2ol magna alguyam el sed dam eI, Atvem oas et sccusam
2l jushbo due dolrms ol odd rriurn Sl el kdsd guiergron, e sed Lhkiriald sdnolus osl
Lorem ipsum doior il arkel,

Mochte man eine nummerierte Liste erzeugen, also Spiegelstriche die mit 1., 2. u s. w. be-

zeichnet sind, kann man analog die Schaltflache =
erzeugt.

verwenden, die das Syntaxelement

[numlist| Text]
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Dateien und Bilder

Um Dateien und Bilder in den Inhaltsseiten verwenden zu kdnnen, missen diese zuerst auf
den Server ,hochgeladen” werden, auf dem das CMS installiert ist.

Dateien hochladen

Um ein Auffinden der Dateien zu erleichtern, werden diese denselben Kategorien zugeord-
net, in denen auch die Inhaltsseiten organisiert sind.

Die Verwaltung von Dateien findet im Tab ,Dateien” statt. Um einer Kategorie Dateien hinzu-
zufuigen, gehen Sie wie folgt vor:

renclaieely  Fialeke v =

i - " b H natein |8 Geiarien & Grewieesan " mwainhdmin - Feaim

Dimtmisn [ ]

T IMS b D B Maghcans, © ks ks rder TT- axchom) cod P Wambe ooy Crnksd g1z b

Dareten kachinden Vereits srenandses Tmtminn dssmcarnines

Taligari Takal

Fiwr [FI= tT L] @
#hbe Fair et e Theas Fashn o es S ks mrakn? wrcmacen. (T

[[] T WeT el B T B
b 4137 ¥m [CXCECTTIRL R

[
3 .
mELT Au LRI, 1A a L]
Hyn WEreaena fLbe L]
BT e
Flararfrrasliane e’ (L]
FORrAn TR [pe E ]

L o [T

e

1. Offnen Sie den Reiter ,Dateien“.

2. Offnen Sie die Kategorie, zu der Sie Dateien hinzufiigen wollen, durch einen Klick auf
das Hammersymbol.
3. Wabhlen Sie mit der Schaltflache ,,Durchsuchen... nacheinander alle Dateien aus,

die von lhrem Computer auf den Server Ubertragen werden sollen.
Die bereits ausgewahlten Dateien werden in einer Liste unterhalb des Auswahlfelds
angezeigt, mit Klick auf ,Entfernen“ kann man sich entscheiden, diese Datei doch
nicht hochzuladen.

4. Durch einen Klick auf ,Dateien hochladen® werden alle ausgewéhlten Dateien auf
den Server ubertragen. Wenn eine Datei mit identischem Namen in der gewéahlten
Kategorie bereits existiert, wird diese standardmaliig nicht tberschrieben. Wenn Sie

also Dateien durch neuere Versionen ersetzen wollen, missen Sie vor dem Hochla-
den das Hakchen ,Bereits vorhandene Dateien tberschreiben* setzen.

Hakagoris Inhatt
[ FETE ]

wrodihe rasa e thosea gechnes aken hewhoprdados soendine Durcheuchan...

Dbl Crébs Hochgsl sdsn am Downicsds
BITATIS. peg 1 A [EN TR PR R n

llllll {LENIE ] q1.71 €8 L5 022011, 123708 n
parsconsl.od (] LI B0.300), 630453 L]
D DEEmban wrdan srroigreich b gl mdan.
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gl g =1
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Dateien/Bilder in Inhaltsseiten einbinden

Offnen Sie die betreffende Inhaltsseite im
CMS-Editor. Um eine zuvor auf den Server
hochgeladene Datei in die Inhaltsseite einzu-
binden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Diskettensymbol
in der Werkzeugleiste. Im Editorfeld

wird dadurch das Syntaxelement
[datei]]
eingefugt.

Inhaltsselte bearbelten  sart wiikemmen

O
= [ rll' ||||::m—'___|(-j:!:_

Irhe =: z

kamegedan [ Irabmaber: = [LaHan: = | Gakadan:
R g &3 jiy Datelan:
G T A LR D R
GRS A o ;Iil’r:.:\'s
=  rre— 7 |
|Emer] dllkamimat astda s -Il.'l.le dv
= lwad .l
[dzoorz Danmien] Muus Kntagars
— . Schul portfalloa
s pursu '-‘-1‘4@ Efterminfarmationen’
Schiblcr nfos'

Eonutzn r-ill'll'l'ﬂml.l!ﬂ'

2. Offnen Sie das Dropdownfeld ,Dateien* und wahlen Sie die Datei aus, die eingebun-
den werden soll. Es kénnen auch Dateien aus anderen Kategorien eingebunden wer-

den.

3. Das Syntaxelement veréndert sich zu:
[datei DATEINAME]

4. Im Frontend der Seite sieht das Ergebnis dann so aus:

Eine Dateiliste erzeugen

Eine Dateiliste kann man erzeugen, indem man
eingebundene Dateien in einer ungeordneten
oder einer geordneten Liste organisiert. Gehen
Sie wie folgt vor:

1. Fugen Sie einen Dateiverweis ein wie
oben beschrieben.

2. Markieren Sie die Syntax des Dateiver-
weises von der oOffnenden eckigen
Klammer bis zur schlie3enden eckigen
Klammer (1).

3. Machen Sie aus dem markierten Text
einen Listenpunkt (2).

Sie erhalten ein ,verschachteltes” Syntaxelement, einen Listen-
punkt der einen Dateiverweis enthdlt, fir den Benutzer im Front-

end, das dann folgendermaf3en aussieht:
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Dateien

Fyrmeclerents

;_¢|:||:|_|3|'1::|||||I|n55 | |= ool

thelt G ——
Listenpunkt

sedeen ¢ v tesstan = Deean: K rete .1 | Guere)
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CWEarlablan:

Auginx = CHE Yariasden:

[Leaer |d Ikamrnrn auf der Hareasor der Sespiriscalkz]

[Lsimwers | Dakaian)

Verschachtelte CM5-Syntax
52 300 -
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Dateien
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# sChube doc




Landesinstitut fir Schulentwicklung =
Bildergalerien

Bildergalerien legt man im Backend im

Karteireiter ,Galerien“ an. Um eine neue jrien | - Inhalsscilen | bl Datcien| ™ Gatarion | |8 mnctoliungen

Galerie anzulegen, tragt man den Namen
gen. 1ag e

in Feld ,Neue Galerie anlegen® ein und
klickt auf ,Anderungen ausfiihren“. Nun wird die Galerie angelegt, durch Klick auf das Ham-
mersymbol kann man die Galerie bearbeiten: Namen andern, Bilder hinzufiigen oder l6schen

u. a

Bilder hinzufligen und bearbeiten

Beim Hinzufligen von Bildern zu einer Galerie geht man vor wie beim Hochladen von Datei-
en: Mit der Schaltflache ,Durchsuchen...” wahlt man die Bilder auf der Festplatte des lokalen
Computers aus. Die ausgewdhlten Bilder erscheinen dann in einer Liste unterhalb der
Schaltflache, mit ,Anderungen ibernehmen* werden die Bilder auf den Server hochgeladen
und zur Galerie hinzugefigt.

Hinweis: Man kann maximal 5 Bilder auf einmal auswahlen und hochladen.

Sind die Bilder auf den Server hochgeladen, erscheinen Sie im Backend in einer Tabelle.
Man kann Untertitel zu jedem Bild hinzufiigen, stets muss man die Anderungen iibernehmen,
um sie wirksam zu machen.

Ein Klick auf das Papierkorbsymbol l6scht ein einzelnes Bild. Wenn man das Papierkorb-
symbol einer Galerie anklickt, kann man eine ganze Galerie mit all Ihren Bilder I6schen.

Im Backend sehen die beschriebenen Funktionen so aus:

e Tl LS e T 5 LR W T BaraiEE WO e N E D0 L e S s e

Haus Galurbts aniscwsnc Nams
Heur GAaleris anl sgen

Taat Galmrie Gearceilen —= 7
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Bildar SIAEar GakarG SUT MU s le Grode soallaran

Albs Vorschaubdbdur disser Golorbs s arebel b Galerie loschen

G alerks umbsnrsnnen: MNeosr Hams Maus Dilder hochinden

"‘--.._‘_‘_ Mausr Hams Durcheudtamn... |

e P AIER LG e e

Bilder ImapZlITipg =gl

hochladcn TromgE 2 WA g e
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Galerie in eine Inhaltsseite einfligen

Um eine Galerie in eine Inhaltsseite einzufligen, geht man wie folgt vor:

1. Galerie anlegen und Bilder hochladen
2. Inhaltsseite bearbeiten und Galeriesyntax einfligen:
a) Im Auswahlfeld Galerien die gewiinschte Galerie auswéahlen, der Name der
Galerie wird im Editorfeld eingefuigt.

s ¥
S mpiar | Tl s lan: =] [Pk =l e 1ﬂ
5l RS D P e T R T :'“l"""“

i e
Hugre i I r s an: -

Tare

b) Markieren Sie den Galerienamen im Editorfeld und wahlen Sie anschlief3end
aus dem Plugins Auswahlfeld ,Mozilo Standardgalerie” aus.

CME-Yariabler:
'Pugine [ | [M5-warahid
Pluginsg:
\atass_oortrel binkae )
Samrens cneered comterfltes | gL -
4acmess_coninul wonbend il famy_loging... b
Tacoess_oorrod comterfita-favwlisl 1serl sarr; L)
Jamuee ol conen e | alacklst=woerl e ;L
\atass_oortrel ac_lkadgh
Tacoens aneired curront s
4acmess_ooninul pesseondctampelonn -
foa'endar yoark
40 endar munl,selecl}
fca'endar mank_small)
Sizeendar e
18 endar everk]
fiaendar Ik Tax)
A e erdar bowin

JLASICHANGGE)
| T ASTCHANGT teet)
SLASITHANGEE peae)

c) Es entsteht die folgende Syntax, die Sie auch direkt eingeben kdnnen, wenn
Sie etwas mehr Ubung haben:

Plugins:
[ueberi|Tierbilder]

{Galerie|Tiere}
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Nachdem Sie Anderungen der Inhaltsseite gespeichert wurden, sieht die Galerie im Frontend
SO aus:

Tierbilder

Moch @in hund Katze

Zugangsberechtigungen

Durch eine Erweiterung vom Mozilo-CMS, die bei ,Schu-Q-Zilo* bereits installiert ist, kann
man ganze Kategorien oder auch einzelne Seiten mit einem Zugangsschutz versehen. Im
Gegensatz zu der in Mozilo eingebauten Schutzfunktion fir einzelne Seiten, beruht dieser
Zugangsschutz auf einer Kombination aus Benutzername und Passwort, wahrend die einge-
baute Variante einzelne Seiten lediglich Uber ein Passwort schiitzt.

Vordefinierte Benutzer

Es gibt funf vordefinierte Benutzer:

lehrer: Lehrerinnen und Lehrer

sl: Schulleitung

eltern: Eltern

schueler: Schilerinnen und Schiiler
feadmin: Administrator

Alle finf Benutzer haben als Anfangspasswort hallo . Der Benutzer feadmin fir die Anmel-
dung am frontend ist nicht derselbe, wie der Benutzer admin zur Administration der Home-
page.
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Vordefinierte geschiitzte Bereiche

Es gibt mehrere Seitenkategorien, die nur angemeldete Benutzer sehen kénnen:

Schulportfolio: feadmin, lehrer und sl kbnnen diese Kategorie sehen.

» Elterninfos: feadmin, lehrer, sl und eltern kdnnen diese Kategorie sehen.

= Schiulerinfos: feadmin, lehrer, sl, eltern und schueler kdnnen die Seiten dieser Katego-
rie sehen.

» Benutzeranmeldung: feadmin kann diese Seite sehen.

Funktionsweise des Zugangschutzes

Alle Kategorien und Seiten mit ' (Hochkomma) am Namensende werden nur ausgegeben,
wenn der aktuell angemeldete Benutzer die Berechtigung dafur hat. Das ' ist fir den ange-
meldeten Benutzer gleichzeitig eine Info, welche Seiten er nur aufgrund seines Logins sehen
kann.

Ein Schutz von Kategorien oder Inhaltsseiten, die lediglich einen Menu-Direktlink enthalten,
ist nicht moglich. Direktverlinkte Inhaltsseiten innerhalb einer geschitzten Kategorie sind je-
doch ebenfalls geschiitzt.

Um die vordefinierten Benutzergruppen  nutzen zu kénnen, muss man
= die zugehdrigen Passworter andern,
= eine weitere Anderung des Passworts verhindern, da sonst Schiilerinnen und Schiiler
durch Andern des Kennworts fir alle Schuler die tbrigen Schulerinnen und Schuiler
aussperren konnte.

Andern der vordefinierten Passworter

Melden Sie sich an der Homepage als Benutzer ,lehrer* an und wéhlen Sie in der FulRzeile
der Seite den Verweis Benutzerpasswort

Auf der Seite ,Benutzerpasswort‘ kbnnen Sie das Kennwort des angemeldeten Benutzers
andern — hier das des Benutzers ,lehrer*:

fowsms ]
Anne den

LTE L i e e A T T [ B * 1 lmpeessaen (N T, A 1N Ful i isddlinm Sl samc|
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Benutzerpasswort

henuErer lehrar 17 angemeiner.

dlles FPassworl: Liill]

neuas Fasswort: il i il

MELEs Fasswnr [Viedernnling): BESSes s

rassaart :-ELE&

Verfahren Sie mit den anderen Benutzern ebenso.

Sperren der Passwortanderung

Wenn Sie nicht erlauben mdchten, dass alle Lehrerinnen und Lehrer anschlieRend das
Recht haben, das Kennwort des gemeinsamen Benutzers ,lehrer” zu &ndern, kénnen Sie die
Passwortéanderung folgendermalf3en unterbinden. Melden Sie sich am CMS-Backend an und

navigieren Sie zum Karteireiter ,Plugins®, klicken Sie dort auf das Bearbeiten Symbol (Ham-

mer) beim Plugin ,access_control”.

¥ Startsalts ™ Kategerien | © Inhatssaiten bl patelen 7 calerlen 9 Emnstellungen  C mezlichAdmin | = Flugins
Plugins
Hier zabeers She die Dieesichl der in Theer ruocho M5 e erles Mg e, 7o Inie Lo - [Moygires horlakLeren Se bille deran Aulosrew

Elnsteliungen speichem

nocesy conkrod 2.0.1 Biffraren B

Calendar Hisesar: =5

Adtveren &

Q7

Scrollen Sie nach unten bis zum Eingabefeld ,Benutzerliste”, entfernen Sie im Feld ,Benut-
zerliste* die “+“-Zeichen am Ende der kryptischen Zeichenkette. Ohne “+“-Zeichen darf der

entsprechende Benutzer das Kennwort nicht mehr andern.

Banulzerliste 3 Benutzericle #5858
Dt e [ D984 200461 bB1 322433285650 20 TUE -1
5| 998d4.c 200461 b1 522333285650 25 7ok -1
el T9uds 200461 8152233283000 20MTuE -1
sehueler50Ed4c 200451 b8 1522a3328565c 25 7od -1
feadmin|720d4c 2004610813228 020563 237 o -1

Wenn Sie spater das Kennwort wieder andern wollen, figen Sie bei den betreffenden Benut-

zern einfach das “+“-Zeichen wieder ein und verfahren Sie wie oben beschrieben.
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Hintergrundinformationen

Auf der Einstellungsseite des Plugins finden Sie weitere Informationen zu Syntaxelementen
und Einrichtungsmaglichkeiten fir den Zugangsschutz.

Weitere Informationen und Hilfe zu Mozilo
Weitere Infos und Hilfe rund um Mozilo-CMS finden Sie auf der Projektseite unter

www.mozilo.de

Dort finden Sie Video-Tutorials, ein deutschsprachiges Hilfeforum sowie viele weitere Infor-
mationen.
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