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Das Dokumentencenter

Mit dem Dokumentencenter k6nnen Sie auf Ihrer Webseite Dateien zum Download anbieten. Dabei

kénnen die Dateien auch nach Kategorien sortiert werden.

Vorarbeiten im Workplace

Fiir das Dokumentencenter sind zundchst Arbeiten im Workplace notwendig. Dort werden als vorbereitende
Arbeiten die gewiinschten Kategorien festgelegt. Wechseln Sie dazu von Ihrer Seitenansicht - dem Seiten-
Editor - {iber den Eintrag ‘Zeige Workplace’ im Kontextmenii zum Workplace.

Legen Sie im Verzeichnis .content/documentencenter zundchst einen Startordner (Typ normales Verzeichnis)
mit gewiinschtem Titel fiir Ihr neues Dokumentencenter an. (Auf diese Weise kdnnen Sie spater auch noch
weitere Dokumentencenter einrichten).

EJD .content 5 | | |Name Titel Navigationstext | Typ g

-galleries @GP Anleitungen Anleitungen zu Dokumentencenter folder
.pages

addressdata

article

blog

saleneian Startordner

comments

a@ documentcenter —
' @7 Anleitungen

£ Einrichtung

(1{ Vorschaltseite

PRRRRRD

7.{1 Workplace
| & {) elementgroup )
h . event = Kategorien, nach
{7 fag denen die
() flexiblecontent Downloads sortiert
'.{__, googlecalendar werden
u googlemap
1.{"] groupcontainer

Erstellen Sie nun in dem neu angelegten Ordner weitere Ordner, die den Namen Ihrer Kategorien fiihren (bitte
achten Sie darauf, dass Sonderzeichen, Leerzeichen etc. an dieser Stelle nicht erlaubt sind).

Die Titel konnen Sie ruhig ausfiihrlicher definieren, da gelten die oben genannten Schreibregeln nicht.

Ganz wichtig: Setzen Sie ein Hakchen bei ,In Navigation mit aufnehmen’, ein Navigationstext ist nicht
erforderlich.

IEIC] -content & | I I Name I'ﬁtel I Navigationstext | Typ I GréBe
{1 -galleries Ga ({f e Einrichtung Einrichtung des Dokumentencenters folder q
{7 .pages
j ssdast 3 &V vorschaltseite Vorschaltseite fiir Downloads folder g
‘_J article Ga é‘ - Workplace vorbereitende Arbeiten im Workplace folder q
{7 blog
1
1

: ({7 calendar
1.{) comments -
&{3 documentcenter — spater im )
| B> Anleitungen Downloadbereich

¢1{ Einrichtung angezeigte Titel
{7 Vorschaltseite
5 {1 Workplace
{7 elementgroup
; {7 event
(7 faq
{1 flexiblecontent
\_, googlecalendar
i {1 googlemap
_, groupcontainer

11

Dateinamen
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In diese Kategorien-Ordner werden spdter dann auch die gewiinschten Dokumente hochgeladen. Auch das
kann schnell und effektivim Workplace geschehen. (dazu spater)

Erstellen der Seite im Sitemap-Editor

Erstellen Sie im Sitemap-Editor eine neue Seite und rufen fiir diese iiber das Kontextmenii die ,Eigenschaften’
auf.

Im Seiten-Editor 6ffnen

u ' Allgemeines Arbeiten
/

hilfe/kurzanleitungen/allgemeines_arbeiten/ [ Eigenschaften

' Der Sitemap-Editor ;
/hilfe/kurzanleitungen/der_sitemap-editor/ Attribute

' Der Seiten-Editor Verfligbarkeit
&3] /hilfe/kurzanleitungen/der_seiten-editor/

» Inhaltstypen Spemngen
/hilfe/kurzanleitungen/inhaltstypen_i/ SEO-Optionen

» Eigenes Layout Seite erstellen

/hilfe/kurzanleitungen/eigenes_layout/
» Administration Unter-Sitemap erstellen
& /hilfe/kurzanleitungen/administration/

Verstecke in Navigation
» Recht und Sicherheit 9

/hilfe/kurzanleitungen/recht_und_sicherheit/ Aus Sitemap entfernen

' Portalanwendungen £
2 Aktualisieren

/hilfe/kurzanleitungen/portalanwendungen/
' Videoanleitungen Loéschen
& /hilfe/kurzanleitungen/videoanleitungen/ N
@ » Downloadbereich e @ s
/hilfe/kurzanleitungen/downloadbereich/ s

page

2, ' FAQs (*faq)

Dort setzen Sie im Bereich ,Dokumentcenter Start’ die Eigenschaft auf ,true’.

Hier ist es ganz wichtig, dass das im Sitemap-Editor geschieht und nicht nurim Seiten-Editor. Andernfalls
funktioniert es nicht.

Eigenschaften bearbeiten

@ ' Downloads
} /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/downloads/index.html

Dateiname downloads
Title | Downloads
Description [A\a | Dokumentencenter als Downloadbereich
Navigation Text | Downloads
Keywords ‘
Documentcenter Start | true
Verschliisseln e
false
Template Spalten ungesetzt

Abbrechen

Shop
88 /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/shop/

Kontakt

ey [ | 70T oo DA e s Lok [Eomey g 2%
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Einrichten des Dokumentencenters auf der Seite

Offnen Sie die gerade angelegte Seite im Seiten-Editor und platzieren mit dem Zauberstab ein neues Element
vom Typ ,Alkacon Dokumentencenter’ auf dieser Seite.

A o -
Typen| Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

Titel aufsteigend > s + |
2 ] B BEEEEZELC 8 &
[ ke for Social Netwarke pronme ==
Links fiir Social Networks zum Droppen auf eine Containerpage '
Twitter Feed
8 [B) zaigt den Nachrichtenstrom (Feed) elnes elnstellbaren Tt Benutzers an.
<+ Blog-Scite
8 O Eine Blog-Seite mit mehreren Abschnitten und optionalen Bildern fiir die Seite.
{2 Relter-Element
B (=] Ein Element mit mehreren Reitern, deren Inhalt individuell konfigurierbar ist.

» Teaser
(=]
7 Mit dem Teaser kénnen 3 Nachrichten mit Bild kurz angerissen werden.

& ) Kommentare
* Ein Kommentarelement mit dem man die 'Benutzerkommentare' Funktionalitat auf Kontain,

[2 Alkacon Dokumentencenter
B L9 Konfiguriert ein Dokumentencenter, mit dem Listen von Downloaddateien angezeigt we...

| =P fiir V8 und Portal Home  Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen ~ Downloads  Einrichtungen  Newsletter ~ Shop  Kontakt  Login
7 Eine konfigurierbare Newsletter Anmeldung. Erlaubt Benutzern die Anmeldung und Abm.
__ Newsletter
B <& Ein konfigurierbarer Newsletter, der an Newsletter Empfénger verschickt werden kann Downloads
=) Sitemap
) Die Alkacon Sitemap zeigt eine konfigurierbare Sitenavigation an. Platzhalter Navigation 5 Das Element ist neu oder kein Ordner viurde ausgewhlt. Bitte bearbeiten Sie zuerst
8| p zeig 9 o ® 2 & Aktuelles
Element
Text linke Spalte Zweite Meldung
24.12.2011 Eine zweite

Beispiel fiir einen Kkurzen Artikel links Meldung zur Anzeige in der
unterhab  der  Navigation. Bitte Liste.

bearbeiten Sie den Artikeltext.
Beispiel einer Meldung

der Meldung

06.12.2011 - Kurzer Teasertext

Das Dokumentencenter muss nun tiber den Bearbeitungsstift konfiguriert werden, dabei legen Sie den
O Titel und den @Startordner fiir das Dokumentencenter fest und kdnnen weiterhin einstellen, ob die
©Kategorien und die @Suche angezeigt werden sollen.

DB HEH &7 a Q

m

Mein Downloadbereich
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/documentcenter/dc_00001.html [de]

titel @

| Mein Downloadbereich |

Center Ordner
\!schuIgnﬁg;herlfeﬁs/Verzeichnis_fuer_AnIeitungenJ.content/documentcenter/AnIeitungen/ h\ e

Anleitungen zu Dokumentencenter
| Monika Herkens (herkens.monika) / 04.11.2013 14:38:28

L
B Zeige Kategorien e
™ Zeige Suche °

Unten sehen Sie die verschiedenen Ansichten, links mit Anzeige der Kategorien, rechts ohne
Kategorienanzeige. Es ist ebenso mdglich noch weitere

Unterkategorien einzurichten.

Suche nach... Neue Dokumente v (')

Anleitungen zu Dokumentencenter

Suche nach... Neue Dokumente ¥ @

Einrichtung des Dokumentencenters Vorschaltseite fiir Dov/nloads Name 4 Typ GroBe Gedndert Erstellt
Einrichtung des Dokumentencenters (i} 2 04.11.13  04.11.13

(2 Unterkategorie 1 Kategorien (] 0 04.11.13  04.11.13
vorbereitende Arbeiten im Vorkplace o 0 04.11.13  04.11.13

vorbereitende Arbeiten im Workplace Vorschaltseite fiir Dovnloads i } 0 04.11.13  04.11.13
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Einstellen von Dateien in die Ordner SR 7ot

S e

Wechseln Sie zum Workplace und laden {iber das Hochladen-Symbol die gewiinschten
Dateien in den korrekten Ordner. Sie kdnnen die Dateien auch gleich an dieser Stelle verdffentlichen.

(! ~",': D, 3 Adresse /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/documentcenter/Anleitungen/Einrichtung/

.galleries
.pages
addressdata
article
blog
calendar
comments
&{3 documentcenter
B3 Anleitungen
.categories
& Einrichtung
Uh-erkategorie_1
Vorschaltseite
Workplace
elementgroup
event Sie kénnen Dateien zum Hochladen mit Drag und Drop auf diese Fldche
faq ziehen.

Dateien hochladen

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufiigen..." Schaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufiigen. Sie kénnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen.

flexiblecontent
googlecalendar
googlemap
groupcontainer
iconlinkbox Hochzuladene Dateien: 0 Dateien ausgewé&hlt(0 KB)
idea

imagebox
inheritance_group
job

layoutpage
linkbox

linklist

linkrow

listconfig

login

navigation

“1 news
I s < m

B, o”™ pr—
Weitere Dateien hinzufiigen... m [ Abbrechen |

I

Veroffentlichen Sie die Seite mit dem Dokumentencenter und stellen so Ihren Besuchern Dateien wie z.B.
Pfarrbriefe zum Download zur Verfiigung.

Zum Zwischenschalten einer Vorschaltseite, mit der zundchst Nutzungsbedingungen zugestimmt werden
muss, lesen Sie bitte hier weiter:

Vorschaltseite (Splashpage) einstellen

Eine Vorschaltseite im Dokumentencenter ist der eigentlichen Ubersicht aufgelisteter Dokumente
vorgeschaltet. Sie ist das, was dem Besucher zuerst begegnet, bevor er einen Zugriff auf die angebotenen
Dokumente erhalt.

e Mit einer Vorschaltseite hat der Besucher die Moglichkeit, einer Nutzungsbedingung zuzustimmen oder
sie abzulehnen.

e Die Zustimmung erfolgt durch die Betatigung des Buttons ,Ich akzeptiere’

o Der Besucher wird nach Betédtigung des Buttons ,Ich akzeptiere’ direkt auf die Liste der
Dokumenteniibersicht weitergeleitet.

o Die Ablehnung der Nutzungsbedingung erfolgt durch die betdtigung des Buttons ,Ich akzeptiere nicht’

o Beider Betdtigung des Buttons ,(Ich akzeptiere nicht’ wird dem Besucher die Anzeige und der Aufruf der
Dokukente verweigert.

o Die Vorschaltseite verhindert auch die Indizierung der Inhalte durch externe Suchmaschinen (z.B.
Google). Das heiRt, eingestellte Dokumente hinter einer Vorschaltseite werden von Suchmaschinen
abgeschirmt und werden dem Deep Web zugeordnet

Die Vorschaltseite wird fiir den Benutzter nur einmal sichtbar, stimmt er diesem Text von Anfang an zu, kann
er sich problemlos alle Dateien und Links anschauen.
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Dazu muss im Workplace im Startordner des Dokumentencenters (also beim Beispiel im Ordner Anleitungen)
eine neue Datei angelegt werden. Uber den Zauberstab im Workplace und dann als Auswahl @ 'Strukturierter
Inhalt' und im nachsten Auswahlfenster ® 'Alkacon Dokumenten-Inhalt' wird diese Seite angelegt. Sie
erhalt den Namen '$default’.

- I __j Photostrecke

*) 'S serientermin

") ) Produkt

*) B Erweitertes Produkt

= | 1] °) E] webformular
() 3 verzeichnis

® » Erweiterter Ordner
@ » strukturierter Inhalt
) ¥ prag & Drop Inhalt
® » weitere Optionen
© 9 Seite nach Vorlage
© 3 Seite mit Freitext

— Bitte wahlen Sie den neuen Ressourcetypen aus

© Q] Alkacon Newsletter Anmeldung
°) [ webformular Auswertung
") @ Newsletter
2 \'l Alkacon Newsletter Mail Konfiguration
") & Newsletter Ubersicht
) |4 EBK Suchseite

H i i 3) :; Bild Rotator
) a Containerseite x

Elementgruppe ) ¥ Sitemap
@ :ﬂ | tan —ﬂ— 5| Sitema)

(&) Q HTML Redirect ) 9 EBK Sitemap

@ B vererbungsgruppe ) |X] EBK Mobil Listenkonfiguration
() l&| vererbungskonfiguration 0 &) Alkacon Dokumenten-Inhalt ]
) [ Textdatei ) &) Alkacon Dokumentencenter
@) £ interne Verknipfung ' Kommentare
) @) Externe Verkntipfung ") € Kommentarkonfiguration
@) .); Neue Datei hochladen " ) Google Map
~ B s -
(") ¥ Neue Inhalte aus Excel-Datei ) L@ Google Kalender

") & Benutzer Registrierung

=i ;

\_§Benutzer Login

Bearbeiten der Vorschaltseite
DPBEBE & a 9

=] Anleitungen zu Dokumentencenter
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/documentcenter/Anleitungen/$default.html [de]
Text oben
of
bla
Text unten
o of
diriti
Disclaimer Text
of
IS0S0S
Disclaimer abgelehnt Text
Sie erhalten die Dokumente nur, wenn Sie die Bedingungen akzeptieren. 4
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Klicken Sie im Workplace auf ' bearbeiten' und geben dort die Texte ein. Eine Erlduterung zu den
einzelnen Feldern hier:

e Bei Text oben: Eine Erlduterung zu den vorhandenen Dokumenten

¢ Bei Text unten: Evtl. einen Hinweis auf den Adobe Acrobat Reader oder einen Hinweis auf das
Speichern mit Rechtsklick.

e Bei Disclaimer Text: Hier wird ein Text eingetragen, dem der Besucher der Webseite zustimmen
muss, um die Download-Dateien aufrufen zu kénnen. Damit wird ein Auslesen durch Google
verhindert.

Fiir die Nutzungsordnung von Pfarrnachrichten und Pfarrbriefen empfehlen wir folgenden
Beispiel-Text:

Nutzungsbedingung fiir Pfarrnachrichten und Pfarrbrief

Pfarrnachrichten und Pfarrbriefe sind gedacht fir Mitglieder und Freunde der Katholischen
Kirchengemeinde St. Nikolaus.

Die Ansicht bzw. der Ausdruck darf nur zum privaten Gebrauch verwendet werden.

Die Pfarrnachrichten und Pfarrbriefe (wie auch die Homepage-Inhalte) unterliegen unserem
Urheberrecht.

Wir untersagen insbesondere die Weitergabe von Inhalten, jede Verwendung im Internet und die
maschinelle oder redaktionelle Erfassung unserer Pfarrbriefe.

Wenn Sie diese Nutzungsbedingungen akzeptieren, erhalten Sie Zugang zu unserem Angebot der
Pfarrnachrichten und Pfarrbriefe als Download im Dateiformat PDF. Zum Lesen bendétigen Sie das
kostenlose Leseprogramm Adobe Acrobat Reader®

e Disclaimer abgelehnt Text: z.B. Sie erhalten die Dokumente nur, wenn Sie die Bedingungen
akzeptieren.

Wichtig ist noch folgende Einstellung im Workplace: Fir jeden Ordner, der nur tGber die Vorschaltseite
erreicht werden soll, muss in den erweiterten Ordnereigenschaften folgende Einstellung vorgenommen
werden: Bei disclaimer page wird der Pfad zur Datei $default.html eingetragen

@ opencms.erzbi: koeln.de/system/workplace/vi ejp
| Projekt | Offline v | @ versffentlichen (¥)Report | Ansicht | Explorer v| | aktualisieren [¥] Einstellungen @ Hilfe | @ Abmelden G OpENC
J @ w))) \% ;’ & ‘ Adresse §/pfarreiengemeinschaﬂ_berglsch-gIadbach-watl.contend
= = contEnt T
) Kirchengemeinden A ~
e pfarrei i bergisch-gladbach content-conversion O
23 p :_bergisch-gladbach 2
5o .content content-encoding O
& .galleries dateFormat O
©{1] .pages
() addressdata default-file I}
ol | ::'tu:le disclaimer_page /pfarreiengemeinschaft_bergisch-gladbach-west/.content/documentcenter/$default.html| ]
&3 blog
g calendar docloaderld ]
s docs.startfolder (]
v
2 m— S element.model [m] v
| Benutzer Werner Uelpenich (uelpenich.werner) angemeldet am 30.01.14 09:20 von 78.35.166.146 [OE Hauptorganisationseinheit] [EBK live] L
| =

Hier herzlichen Dank an Herrn Werner Uelpenich fiir diese noch fehlende Erganzung.

Wird die Vorschaltseite an dieser Stelle wieder geloscht, kann jeder sofort und ohne Zustim-

mung auf die Dateien zugreifen.
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Ansprechpartner bei Fragen und Problemen

Bei technischen Fragen - siehe auch http://schulung.erzbistum-koeln.de/hilfe/

OpenCms-Support

Telefon: 0221 1642-3928
E-Mail: support@erzbistum-koeln.de

Wolfgang Koch-Tien, Internetadministration

Telefon: 0221 1642-3131
Telefax: 0221 1642-3344
Mobil: 01520 1642-080
E-Mail: wolfgang.koch-tien@erzbistum-koeln.de

Bei Fragen zu den Anleitungen:

Monika Herkens
E-Mail: mail@monika-herkens.de

Bei Schulungsanfragen

Ralf Diessner, Referat Kommunikation

Fon: 0221/1642-3407
Fax: 0221/1642-3344
E-Mail: ralf.diessner@erzbistum-koeln.de
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