Anleitung SITEFORUM.

Storys bearbeiten SMART UP YOUR BUSINESS

Willkommen zum SITEFORUM Workshop ,,Storys bearbeiten*.

Sie lernen in diesem Workshop unter anderem, wie Sie bereits erstellte Storys iiber verschiedene
Aktionen bearbeiten, libersetzen und statistisch auswerten kénnen.

1. Um Storys zu bearbeiten, melden Sie sich als Editor, Content Manager bzw. Portal Master an und
klicken Sie auf “Website & CMS“ und anschliefend auf ,,Storys*.

2. Hier kénnen Sie sich vorhandene Storys nach verschiedenen Kriterien anzeigen lassen.

3. Wahlen Sie zum Beispiel aus der Liste das Menu ,Aktuelles” aus und klicken Sie auf den Button
»Anzeigen“, um alle Storys aus diesem Menii in der Ubersicht zu sehen.

4. Um die Storys aus dem Menl neu zu sortieren, klicken Sie in der Spalte ,,Position* auf die
Positionspfeile. Die Story wird dann nach oben oder unten verschoben.

5. Die Spalte ,,Aktionen” dient als Ausgangspunkt fiir die Bearbeitung von Storys. Von hier aus kénnen
Sie Storys bearbeiten, kopieren, iibersetzen, Anderungsverliufe einsehen, Metadaten anpassen,
Querverweise einfligen, Statistiken einsehen und Storys l6schen.

6. Daruber hinaus kdnnen Sie auch Massenaktionen mit Storys durchfiihren. Mehr dazu im
SITEFORUM-Workshop ,Massenaktionen®.

7. Um eine Story zu bearbeiten, klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf das Icon ,,Bearbeiten®. Sie
gelangen direkt zur Eingabe des Textes und kénnen die Story nach lhren Wiinschen dndern. Auch die
Zuweisung zu Nutzergruppen und Meniis sowie den Zeitplan kdnnen Sie anpassen. Mehr dazu im
SITEFORUM-Workshop ,Story hinzufligen®.

8. Sie kdnnen Storys auch kopieren, indem Sie auf das Icon ,,Story kopieren* klicken. So missen Sie
eine Story nicht neu schreiben, wenn der Inhalt sehr ahnlich ist. Achten Sie darauf, den Storytitel zu
andern, da dieser automatisch ,Kopie* genannt wird.

9. Um eine Story zu iibersetzen, klicken Sie auf das Icon ,,Ubersetzung®. In unserem Fall ist nur die
deutsche Version der Story aktiv.

10. Klicken Sie bitte in der Spalte ,,Name* auf den Button ,,Ubersetzen®, um beispielsweise eine
englische Version zu erstellen.

11. Sie kénnen nun den englischen Storytitel und den englischen Text in der langen und kurzen
Beschreibung eingeben.

12. Haben Sie die Ubersetzung abgeschlossen, klicken Sie auf den Button ,,Speichern® und lhre
Ubersetzung wird in der Ubersicht als aktive Sprache angezeigt.

13. Mit Hilfe der Versionierung von Storys kdnnen Sie jederzeit die Historie einsehen und die Story bei
Bedarf auf einen alteren Stand zurlicksetzen. Klicken Sie auf das Icon ,,Version“ und lhnen wird
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angezeigt, wann welcher Editor die Story modifiziert hat.

Sie konnen sich einzelne Versionen im Detail ansehen, indem Sie auf das Icon klicken. Hier kdnnen
Sie die Version aktivieren, indem Sie den Button ,,Aktiv setzen* anklicken. Es wird dann eine neue
Version angelegt, die als aktiv gekennzeichnet ist.

Weiterhin kénnen Sie fur jede Story individuelle Metadaten zur Suchmaschinenoptimierung festlegen.
Klicken Sie hierzu auf das Icon ,,Metadaten” der jeweiligen Story und lhnen werden die aktuell
verwendeten Metadaten angezeigt. StandardmaRig sind die Daten hinterlegt, die Sie im MenUpunkt
,CMS Metadaten® fUr alle Storys definieren.

Geben Sie die Daten ein, die auf Ihre Story zutreffen und bestatigen Sie mit einem Klick auf den Button
»Speichern®. Sie erhalten eine Meldung, wenn lhre Anderungen ibernommen wurden.

Querverweise bieten die Mdglichkeit, eine Story mit anderen Storys zu verlinken. Somit haben Sie
neben Platzhaltern und den Link Generatoren eine weitere Option, um auf andere Bereich lhres Portals
Zu verweisen.

Um einen Querverweis zu erstellen, klicken Sie bei der Story, von der aus verlinkt werden soll, auf
das Icon. Sie befinden sich jetzt im MenUpunkt ,,Querverweise®.

Waéhlen Sie zuerst das Menii aus, in dem sich die Zielstory befindet und klicken Sie anschlief’end auf
,weiter.

Wabhlen Sie dann die Story, zu der verlinkt werden soll und entscheiden Sie, ob von der Zielstory, in
unserem Fall ,Kontakt* zurlick zur Ausgangsstory verlinkt werden soll.

Entfernen Sie das Hakchen unter ,,Backlink*, wenn Sie keinen Rlckverweis wiinschen.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl durch einen Klick auf den Button ,,Hinzufliigen“ und der neue
Querverweis wird erstellt.

Sie haben weiterhin jederzeit die Méglichkeit, fur jede Story eine Zugriffsstatistik einzusehen. Klicken
Sie dazu in der Ubersicht auf das Statistik-lcon und Ihnen werden die Zugriffe angezeigt.

Wenn Sie auf das Jahr klicken, wechselt die Ansicht auf Monatsebene. Mit einem Klick auf einen Monat
werden die Tage angezeigt. Ein Klick auf den Button bringt Sie zuriick zur Statistikiibersicht.

Natirlich kdnnen Sie Storys jederzeit I6schen, in dem Sie auf das Papierkorb-lcon klicken.

Und nun viel SpaR beim Bearbeiten von Storys und bis zum nachsten Workshop!
lhr SITEFORUM-Team
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