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1. ARTIKEL ANLEGEN

In der Bibliothek m unter dem Ordner IHK Cottbus-Deutsch zur Hauptnavigation, dort zum jeweiligen Ordner, in
welchem der Artikel angelegt werden soll ( Siehe Bsp. )

Immer zuerst die TocList (Sammlung/Inhaltsverzeichnis) 6ffnen! -> Doppelklick dffnet die tocList im Hintergrund

Bibliothek
&) Alle Suche... Q
T:E * IHK Cottbus - Deutsch  »  Hauptnavigation » Ehrenami » IHK-Ausschuesse
BEL-F XA 2 % FARSN | =
§ Avige «w e e s
1 ¥ & 13a#szerement = Selte  IHK-Ausschuesse_channel 160220241332 {8
- 1 = @ IHK Cottbus - Deuisch ;
b & Grafiken
- B R
» B Aus-und-weiterbildung

» B vollversammiung
» & Fachkraefte
» @& Innovation und Nachhaltigkeit
b B International
» & Mitwirkung
b & Service-und-Beratung
» @ Unternehmensentwickiung
» @ Wirtschaftsregion

» B8 Options

» B Servicenavigation

b BB System

> Video
» & Alle Inhalte
» @ content Base

2 Inhaite
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In der Toc List im

X . & CoraMedia Stutia X =
Reiter Basis unter < C  § editihk24ihkde/mdex htm#logout-name= szerement&login-pwd =2qsp2nlyrtkddsdzw3j3oks38dogin-domain=CB
Objekte dann auf das .
Y
Ordnersymbol mit dem . o
. gz - {& Deutsch & sammiung =
kleinen ,+" und auf = - $12
.] B Artikel E Lm?;m- Sl ik bseddl et &
—————  sammiungstitel ~ Detaitansicht
= inhaltsiste y
Zuletzt
bearbeitet ~ Objekte
- -
FEA 4 Geben Sie hier oif @ Akl e ziehen Sie inhatte hierher M
% Download |
|
B Externer Link
Ehi;t b Tesser O Teaser
W aktion
m b Perzonen & Sammiung
Salbar B Formular
b Giltigksit

Eingabe eines kurzen Namens fiir den Artikel
(Uberschrift so kurz es geht halten - kann spater noch umbenannt werden - keine Sonderzeichen wie ,” # , )

Nach klicken von ,Anlegen” 6ffnet sich sofort ein neuer Tab fiir den Artikel, dieser wird offen gelassen und man springt
zurlick in den Reiter ,...-TocList".

Diese sollte dann

0 - Pummieg- Q £ | Cif=-*@
tiber das Stift-Symbol [T — e — P
(rechts e « Dot A
A =27 :
LR ek
bestatigt und wieder v . &
| D dumschilsee ” —
geschlossen werden
(damit in der TocList o o, . DlbicAusschusse
parallel weitergearbei- 2B Foar 2
tet werden kann) b e o
b Gulighest .
Somit wird fiir den _ o _
Art|I'<eI ein logischer Ablage =
Navigationspfad :
erstellt Pfad: /Sites/cbihk24/Hauptnavigation/Ehrenamt/IHK-Ausschuesse/DIHK-Ausschiisse
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2. BASISDATEN PFLEGEN

Zuerst geben wir im Reiter Basis die grundlegenden Daten zum Artikel an

Details/Uberschrift kurz (max. 65 Zeichen), prignant, einzigartig, leicht verstindlich aus Unternehmersicht, wenn méglich
mit Schlagworten, ohne Abkiirzungen oder Fremdwarter (Siehe Handout fiir Online-Redakteure)

ey e o
n . i w Cottbus 0Q = uww =
.:_ . :_:_ Home -+ Ewenamt -* l-Ausschusss - DiHK-Ausschusse v]
|5 * Bahimpean 1
- DIHK-Ausschiisse ki
¥ oo L'}

Tu vl Felder, din Sio gorade nickt biguchen?

e e Ge

Ihnan halfan? Indduntra. und Hasdalsiammer ] ke biSioottius. ik de

H
L
G Wie konnen wir Unsers Anschrif: So arrsichen Sk uns:

Teaser - beschreibt kurz und knackig den Inhalt des Artikels (mdgl. nur bis zu 152 Zeichen), hier keine Links einfiigen!
Dachzeile - Wird automatisch nach der iibergeordneten Kategorie benannt, kann in der Vorschau tberpriift werden

Indexbilder - miissen zuerst in der Bibliothek in einem Ordner abgelegt sein, fiir Anzeige in Themen-Ubersichtsseite un-
bedingt notig, Bilder immer im Format 3:2 (1240 x 826 px) - Bitte Bilder in Manja auswahlen und Riickmeldung an Team
Kommunikation (Ablage in Ordner unter S:\Projekte\Website\+++Relaunch-IHK24+++),

wir laden sie ins Redaktionssystem

Personen/Ansprechpartner - Sind alle hinterlegt, kdnnen nacheinander ausgewihlt werden, der Erste wird immer auf-
geklappt dargestellt, daher bei mehreren Ansprechpartnern fiir gemeinsame Artikel rotieren, damit immer ein anderer auf-
geklappt erscheint, interne AP ignorieren, dieser wird nicht ausgespielt, Redakteur wird autom. gesetzt.
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Ablaufdatum
Automatisches Ablaufdatum mach 6 Monaten gesetzt, sobald Redakteur Anderungen vornimmt, wird Datum wieder auf 6
Monate gesetzt - manueller Zeitraum mdglich

Schlagworte

Schlagworte aus A-Z Liste - Greift auf Schlagwortverzeichnis (Liste A-Z) zu, (wenn das passende Schlagwort nicht zu fin-
den ist - Im Beispiel wéren es ,Ausschuss/Ausschiisse + ,Ehrenamt” + ,DIHK" ) bitte Meldung
an Kommunikation, wir miissen das Schlagwort dann einfligen

Uber den zweiten Button lassen sich die vorhandenen Schlagwérter anzeigen : é

=+ Gg Schlagwort auswahlen jrt

Freie Schlagworte - Diese betreffen das Suchfeld auf der Webseite. Hier Schlagwdrter eingeben und mit Enter bestatigen

News
wird erst relevant, wenn Newsletter eingerichtet

Giiltigkeit
Hier kann ein Zeitraum eingegeben werden, wann der Artikel sichtbar geschaltet wird und, wenn benétigt, oder eine Ak-
tion, dass der Artikel nach Ablauf der Giiltigkeit automatisch geléscht wird (wird der Chefredaktion vorgelegt)
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3. TEXT FORMATIEREN

Im Reiter Text wird der Inhalt eingeladen - Vorher Texte in den Editor laden um Formatierungen zu entfernen

Vorschau - Im Fenster auf der rechten Seite befindet sich die Vorschau auf den Text, so wie er auf der Webseite, dem
Tablet oder Handy dargestellt wird.

Wenn Text liber
den Chrome-Brow-
ser eingefiigt wird,
dann bitte mit rechte
Maustaste > ,als
unformatierten Text
einfligen”, falls das
nicht angezzeigt wird,
Text in Editor laden

Uberschriften werden
liber das ,A"-Symbol
festgelegt, hier kann
die Formatierung
auch wieder entfernt
werden.

NITwsmemement | K Corttbes | D

P, der Vernatng den e

Aufgaben

ie dor Mavnasbgaben dra DO Gehon ea das Wikaen ser Kammens fu

bindeln Dt DIEIK sett e Indor:
Pani

camang B el i

nktusrie Erttwecilunges mud Juner usd sropancher Ebene.

8 . | Die Mitglieder der DIHK-
Fachausschiisse:

_ PP T ———

CTel-*©
e
Er vertritt in allen Fragen, die das i der g i Wirtschaft il -

Hen gemeinsamen Standpunkt der IHKs auf nationaler, eurcpaischer und internationaler
Ebene gegenuber der Politik, der Verwaltung, den Gerichten und der Cffentlichieit

Aufgaben

Zu den Kernaulgaben des DIHK gehort es, das Wissen der Kemmem zu bundeln. Der DIHK
setzn die Informationen und Erfahrungen der IHKs in Politikberatung in Berlin und Brussel
Lim und informiert die IHKs Uber aktuelle Entwicklungen auf Bundes- und europaischer
Fbene.

Die Mitglieder der DIHK-Fachausschiisse:

Aufienwirtschaft - Bernd Loose, Actemium BEA Spremberg
Bau und immabllien - André Barkusky, Alpine immobilien GmbH

Blldung - Jorg Waniek, LEAG AG

1345 unerement | IHK Cottbus

Cs- - w

, ¢ Bash Ted  Layout Syviem
then amryy
— | RS FRAET B W
Der Denf B8 Uberachiif 2 Samenering (DIHK) hat 16
o Eschund [ Ubwenchiitr 3 s vor allern sus der
et

Umerre] [ (erschutzd Kammrmertiezick: der (1 Cotibus

* G (€
Gesamtinteresse der gewerblichen Wirtschaft betreffen,

= suf nationaler, ischer und inten

P

|1, den Gerichten und der Gffentlichkeit.

Automatisches Inhaltsverzeichnis - Bei Nutzung von Uberschriften in der Formatierung ,Uberschrift 2" wird automatisch
ein Inhaltsverzeichnis erstellt, dieses kann unter dem Textfeld (Einstellungen fiir den Text) auch ausgeschaltet werden

Vorlauftext bzw. Einleitungstext wird automatisch mit einem groBen Kapitalchen am Anfang gesetzt. Ist dies nicht ge-
wiinscht, entweder mit einer Uberschrift beginnen oder den Vorlauftext unter Einstellungen formatieren (Siehe S. 12)

8 [HK Cottbus - Leitfaden Webartikel erstellen



Tabellen
Sollten nur im Notfall eingesetzt werden, wenn keine andere Darstellung mdglich, da nicht immer responsiv (auf Handy-
bildschirm schlecht darstellbar)

Downloads/Links:

- Bei Nutzung eines externen Links zunéchst in der Bibliothek suchen, ob dieser bereits vorhanden ist (URL ins
Suchfeld).

- Falls nicht, Dateien/Externe Links in dem Ordner in der Bibliothek ablegen, wo sich auch der Artikel befindet (be-
sonders, wenn die Dokumente/Links fiir mehrere Artikel relevant sind)

- Wo es passt und der Link nur einmalig gebraucht wird, Verlinkungen direkt in den Text einbauen, Verlinkung
eines Kontakts mit externen Link zum Mailpostfach mit mailto:beispiel@adresse.com

- Besonders wichtige Links knnen zusétzlich rechts unter ,Weitere Informationen” (Reiter Layout) abgespielt wer-
den, dort max. 5 Links/Downloads, nicht mehr! Gibt es mehr als 5 Links, muss eine Linksammlung erstellt werden
(siehe Handbuch)

Sprachliche Hinweise (Siehe auch Handout fiir Online-Redakteure):

- Gendern: Wenn méglich, mannliche und weibliche Formen verwenden, z. B. ,Schiilerinnen und Schiiler”. Bei Berufen
Schreibweisen wie ,Anlagenmechaniker/-in" nutzen. Bei Platzproblemen eher auf das Neutrum zuriickgreifen (Auszubil-
dende/Teilnehmer)

- Partnerschaftliche Formulierung: Eher ,Wir helfen lhnen" statt ,Die IHK Cottbus hilft lhnen"

Bilder

Konnen linksbiindig/rechtsbiindig neben den Text eingebunden werden, Gber das Foto-Symbol oder an die entsprechende
Stelle aus der Bibliothek reingezogen werden. Dann rechte Maustaste auf das Bild und Bildeigenschaften - Linksbiindig/
rechtsbiindig (bevorzugt .png-Dateien).
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4. WEITERE INFORMATIONEN

Im Reiter Layout kdnnen weitere Informationen eingegeben werden, welche unter dem Ansprechpartner oder als
Info-Container unter dem Text ausgegeben werden.

Weitere Informationen
Hier konnen externe bzw. Download-Links hinzugefiigt werden, diese werden dann unter dem Artikel (bzw. unter dem An-
sprechpartner) ausgespielt

< b aditihld ik derinded intnelogout-nan

Automatische

. W, Bein Tewt fapmet  Eielungen  Sysem  Exiemes Aeposiiory @& & Toeskp Els -
Sortierung: ok ol — =
. = Weiters informationsn —
1. Interne Links, = - wmtmmus o
2. Dokumente/Bilder, fliserst T T T A
. | % Downiced | Home =» Ehrenami = [HK Ayccchimce =» DIHK Ausschisse
3. Externe Links L 10 ot}
L EHREMAMT
[ r—— &
, B DIHK-Ausschiisse
: 5 [ ] sachaiie_chirrel -
L) e L] e1 Deutsche und £ (OIHK) hat 16
- A Fachausschiisse [ , deren Mitglieder sich vor allem aus der
Empfehlung:

So wenig wie mdglich PDF-Dokumente, Inhalte lieber in html-Dokumente umwandeln, erhéht den Traffic bei Google und
die Barrierefreiheit

Statt Ausfiillbarer Pdf-Dokumente lieber Formular anlegen (lassen).
Container

Gibt die Mdglichkeit unter einem Artikel (unter dem Artikeltext) eine Auflistung von Download-0bjekten/Zusatzinformatio-
nen abzubilden. Hier muss die Anzeigevariante ,Downloadliste” gewahlt werden.
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5. BESONDERE EINSTELLUNGEN

Im Reiter Einstellungen konnen tber die Struct-Tabelle spezielle Settings fiir einen Artikel gesetzt werden.

z.B. Vorlauftext un-

Q< >

formatiert einstellen [ G @ el - ¢ e

(Kein groBes Kapitél- =, [ S S

chen am Anfang) i it [ coos aa
: i s e~

Einstellungen, in die :" . iorre- 5 Shvenaret -5 ik demsrisse > Do Aschisse

Tabelle kllcke.n, auf b g ot e ERERT

Struct > (String) > = DIHK-Ausschiisse

Bildes
" - er Deutsche Industrie- und Handelskammertag (DIHK) hat 16
«Boolean" wahlen " Fachausschisse E2 , deren WitgBeder sich vor alem aus der
Eigenschaft: e s Unternehmerschaft bilden. Aus dem Kammerbezirk der IHK Cottbus
RPN T T ~ Slebiecptilartg engagieren sich 15 Unternehmerinnen und Unternehmer und eine
"nOInItIaI elngeben L S Mitarbeiterin des IHK-Hauptamt in Fachausschilssen des DIHK, Der
hk -2 in eingetragy Vierein, dessen Mitglieder di hen
Wert: Haken in Kést- HH ST AT e
. Aops
chen reinsetzen $£0-Beschvationg [Dessrpton Tog)

Diese Eigenschaft kann dann auch in alle anderen Artikel reinkopiert werden.

Allgemeine Einstellungen

¥ allgemeine Einstellungen

hier kann man Artikel von der Google-Suche und £ Von der Suche und der XML-Sitemap ausschlieBen
der XML-Sitemap ausschlieBen (z.B. abgelaufene

Stellenausschreibungen)

[] GontentBase Sperrvermerk

[] Kein Referenzcheck

oder Artikel fir die Content Base sperren (kon-
nen dann nicht kopiert werden von anderen Kammern) - Es gibt keine Info, wenn eine Kammer unseren Inhalt kopiert!

Auch den Referenzcheck (iberpriifung nach defekten Links) konnte man fiir diesen Artikel hier ausschalten.
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Suchmaschinenoptimierung
Hier unbedingt eine Klare Uberschrift und eine Kurzbeschreibung fiir Google einfiigen (max. 160 Zeichen)
Auch an Download-Dateien moglich und wichtig

* Suchmaschinenoptimierung
URL-Segmant

dihk-ausschuesse

SEQ-Uberschrift (Title Tag”)

DiRE-Aussciiisge

SEQ-Beschreibung ("Description Tag™) --
Anzahl: 148

Der Deutsche Industrie- und Handedskammertag (DIHK) hat 16 F
engagieren sich 15 Unternehmerinnen und Untemehmar der IHK
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6. INHALT AUS CONTENT BASE UBERNEHMEN

In der Bibliothek sind alle Artikel zu finden, die fiir die ContentBase freigegeben sind

1. Nummer der gewiinschten Seite (von einer fremden I[HK24-Kammer) kopieren

2. Im Studio ein Dokument 6ffnen aus demselben Ordner an welche Stelle das neue Dokument soll

3. Bibliothek 6ffnen und zuriicknavigieren bis zur Content Base > Inhalte 6ffnen > Nummer ins Suchfeld eingeben (ohne
Leerzeichen) > Artikel anklicken (auch in der Live-Ansicht aufrufbar, zur Kontrolle)

Bibliothek

oon I8 suche..
Dann de_n Kleinen i » ContentBase » Inhalte »
Ordner links oben (mit
dem Plus) - Neuer F .
Inhalt anlegen ftegs e 1L i Astgraiut 2
‘ il » M 134#szerement % Dow.. Gesamtkonzept 18.08.2021 11:49 de
v @ IHK Cottbus - Deutsch % Dow... Eurokontakte September 2021(2) 15.02.2023 14:57 ha
» & Grafiken 4 Dow.. Existenzgriindung - Alles was Recht ist 24.08.2021 22:52 wi
» & Hauptnavigation % Dow... Checkliste fir Betriebsiibergaben 24.08.2021 22:50 wi
. » &= Options @ Artikel Erlaubnis als gewerbsmé@iger Immobiliardarl... 03.03.2022 13:42 0
Im Extra-Fenster wird » @ Servicenavigation @ Artikel Erlaubnis fiir Finanzanlagenvermittler Erteilung  13.09.2021 17:06 0:
der Ort angegeben, wo > & System @ Dow.. Arbeitsmarkt-aktuell-2021-08 08.09.2021 17:02 bil
der (kopierte) Artikel b & Video g Artikel International Hydrogen Symposium 2021 25.03.2022 15:34 i
eingesetzt wird b:8 Alle inhake % Dow.. NotfallHandbuch fir Unternehmen 24.08.2021 23:02 wi
~ @ Content Base 24.08.2021 22:57 wi

| % Dow.. Herausforderung Unternehmensnachfolge
m! & Dow Flyer_Teilqualifikationen 01.09.2021 13:26 IH

Texte Uberpriifen, anpassen
Schlagworte werden NICHT ibernommen, miissen neu gesetzt werden

Metadaten anpassen [ Regionale Informationen, Ganz Wichtig: Ortsnamen/Landkreise in die Meta-Stichworte, damit in
unserer Region unser Artikel gefunden wird!
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7. DOKUMENTE ZUR FREIGABE VORLEGEN

Wenn die Bearbeitung eines Artikels fertig ist, dann Symbol mit Stift rechts klicken (Bearbeitung beenden und alle Ande-
rungen Gbernehmen), nur wenn der Stift geklickt wurde, dann kann der Artikel vorgelegt werden.

Cl2-*©

B=: 4

Brsrbigiyng teenden oo alle
Andergem UEsmsboer

#x
Danach den internen Workflow anklicken ]
(Symbol mit Pfeilen) v
Dokument vorlegen, dann bekommen die Chefredakteure den [:] Q -
Artikel zur Freigabe -1 e

o

O

| Dokument vorlegen
———
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Kommentar

{ Ohne QS: O
Verzogerte Datum B um Uhrzeit . Zurlicksetzen
Publikation:
Kemmentar:

Publikation X

Der folgende Inhalt soll in einem Workflow publiziert werden.

@l Cindy-Szerement_tocList
Titel: Content 'Cindy-Szerement_tocList’ publizieren
Mit QS-Mail: O

Mit Unterelementen: []

Habe den neuen Artikel "Untemehmerwerkstatt” hinzugefigt |

oK Abbrechen

Bitte kurz reinschreiben, was am Artikel gedndert wurde,
z.B. (Link aktualisiert, Text tiberarbeitet oder Hinweis auf Publikation auf der Startseite)

Felder ,Mit QS-Mail" und ,Mit Unterelementen” nicht anklicken!!! nur fiir Chefredakteure
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. 7. ARTIKEL LOSCHEN ODER VERSCHIEBEN

Artikel |6schen
Zunachst im Artikel unter dem Reiter System checken, welche Artikel auf diesen Inhalt verweisen. Wenn hier mehrere Ar-
tikel/Redakteure auf die Artikel verlinken, dann zunéchst Riicksprache mit den Chef-Redakteuren halten, bevor der Artikel

geldscht wird.
= Suche.., n

+ MK Cottbus-Deutsch » Hauptnavigation » Wirtschaftsregion » Branchen » Bau-und-immobilienwi.. »
mE-T XD skl 88700 =B

Alle

ACHTUNG: Nach dem
Loschen sind alle Ver-

P A g Y < s
Inkungen von anaeren ’ ; M};w;mung" | 5@ Ordner “GewermEmicten 240420241525 &
Artikeln auf diesen Arti- P —— = Sete  Bau-und-immobilienwirtschaft_channel 23.0420241355 W
. — i & Sam. Bau-und-Immobilienwirtschaft_tocList 23.04.2024 13:55
kel entfernt und miissen R e p—— = :
» B Untemehmensentwicklung | Artikel |Das Wichtigste zur Bau- und Immobilienwirtschaft 24.04.2024 11:43

manuell wiederherge-
stellt werden.

~ B8 Wirtschaftsregion E Exter... Webseite BBU - Themen Energie und Klima 24.04.2024 12:01
~ & Branchen B8 Exter.. Webseite IVD - Gebaudeenergiegesetz 24042024 11:59
» & Bau-und-immobilienwirtschaft
» B Gesundheitswirtschaft

» & Handel

B8 Exter.. Webseite vdiv 24042024 12:02 B

In der Bibliothek auf den Kanal klicken, in welchem der Artikel liegt, dann oben auf den Papierkorb.

Geldschte Artikel wiederherstellen

- Bibliothek aufrufen > Lupe suchen, Spalte links ,Filter" 6ffnen

- Dann im Reiter ,Status” alle Haken raus, den jeweiligen Artikel auswahlen und mit der rechten Maustaste ,Wiederher-
stellen”

Vorlegen kann riickgdngig gemacht werden, tiber Apps > Aufgaben , Reiter ,Eigene Aufgaben", dort BatchJob abbrechen
auswahlen, dann wird der Prozess abgebrochen und der Artikel nicht mehr den Redakteuren vorgelegt

Artikel verschieben

In der Bibliothek den Artikel auswéhlen, rechte Maustaste ,ausschneiden” und an gewiinschten Ort einfligen

Danach Artikel aufrufen, unter ,Layout” und Navigationskontexte steht dann der ,alte” Ort drin, dieser muss rausgeléscht
werden.

Dann muss der neue Ort rein, dazu die Bibliothek 6ffnen und den Zielkanal 6ffnen. Hier liegt ein Seiten-Link mit dem Zu-
satz _channel am Ende > diesen reinziehen in das Feld mit dem Navigationskontext

Danach den Artikel in die TocList der Seite reinziehen
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