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DIALOGBB ANLEITUNG SITEADMINISTRATOR

Hinweis Version7:

e Dieses Dokument wurde in Vorbereitung der Migration des Portalservice von der Version
Liferay 6 zur Version Liferay 7 Gberarbeitet und durch Bemerkungen zu Neuerungen und
Unterschieden erganzt.

e Der Versand von E-Mails wurde flr die Testphase deaktiviert, um irrefihrende Nachrichten zu
vermeiden.

Falls Sie diese Funktionen Testen méchten, konnen wir den Versandt zeitweilig aktivieren.
Bitte vermeiden Sie, dass Nachrichten an Benutzer geschickt werden, die nicht am Test
teilnehmen

Einflihrung

Eine Austauschplattform wie z.B. Dialog Brandenburg (DialogBB) ist eine Internetanwendung fir
den Austausch von Dokumenten und Informationen. Die Plattform kann von Projekt- oder
Arbeitsgruppen der Landes- oder Kommunalverwaltungen untereinander und mit externen Dritten
genutzt werden.

Neben einer Dokumentenablage stehen u.a. Wikis und Foren zur Verfugung.

Diese Anleitung beschreibt die Funktionen, die den Site-Administratoren einer Site zur Verfligung
stehen am Beispiel von DialogBB.

Weitere Anleitungen stehen |hnen nach der Registrierung zur Verfligung.

1 Allgemein
Die Funktionen, die Sie als Site-Administrator bendétigen, haben sich nicht verandert. Das Aussehen
der Oberflache ist aber neugestaltet worden. Hier einige Beispiele:

; Links oben finden Sie das MenU "Benutzer"

m Mit dieser Schaltflache konnen Sie das Meni "Administrator" ein- und ausblenden

Mit dieser Schaltflache erreichen Sie das Kontextmen(
Hinweis: Die Schaltflache erschein beim Webcontent (z.B. Aktuelle Meldungen) wenn Sie
mit der Maus an den oberen Rand des Textes gehen.

Hinzufigen

E Darstellungsstil &ndern (Karten, Liste, Tabelle)

(D Informationen
() Loéschen
E) Wiederherstellen
2 Aufgaben des Site-Administrators

Site-Administratoren haben weitgehende Berechtigungen und damit auch die Verantwortung fiir ihre
Site.
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21 Meine Sites
e Das Menu Benutzer wurde um den MenUpunkt "Meine Sites" erweitert.
e "Meine Sites" im Meni "Benutzer" zeigt die Auswahl "Zuletzt Besuchte" und "Meine Sites" an.
"Meine Sites" im Hauptmeni zeigt die Auswahl "Meine Sites" und "Verflgbare Sites" an.
e Unter "Verfugbare Sites" werden alle Sites mit der Eigenschaft "Zugangsbeschrankt"
angezeigt. Hier kbnnen Benutzer einen Antrag auf Mitgliedschaft stellen.

Meine Sites = Benutzer TEST =
Dialog Brandenburg DialogBB Spielwisse _
- Dialog Brandenburg
";_‘ \ <\ ZT-BB 2.3
Al - :
LAND Brandenburgischer
BRANDENBURG ' g

sy |T-Dienstleister

Startseite Meine Sites Hilfe Kennwort andern

Menil "Banutzar! T —— @

Abbildung 1: Version6

Teststellung DialogBB
BENUTZER TEST

T\ Meine Sites ®

PN

LAND K .
BRANDENBURG ontoeinstellungen

Benutzerkonto
1 <
Startseite Meine 3 deaktivieren/ldschen

Sie sind hier: Startseite Abmelden

Abbildung 2: Version7

2.2 Einrichten der Startseite

Sie kénnen den Inhalt Ihrer Startseite selbst gestalten und damit den Mitgliedern lhrer Site
Hilfestellung geben, Informationen bereitstellen, aber auch Regeln zum Verhalten auf lhrer Site
kommunizieren.
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Sie sind hier: Test01 > Startseite

Test01

Zum Austausch von Dokumenten wahlen Sie bitte den Menipunkt "Dokumente”.
Als Redakteur kinnen Sie Ordner anlegen und Dokumente hochladen.

Bei Problemen oder Fragen wenden Sie sich bitte an die Administratoren der Site:

TEST, Benutzer: benutzer troschke@service.lvnbb.de
Benutzer, Test: test benutzer@service lvnbb.de

Aktuelle Meldungen f :

Abbildung 3: Die Schaltflache ,,...“ erscheint wenn der SiteAdmin die Maus auf die
Uberschriftzeile bewegt.

Sie sind hier: Test01 » Startseite

Test01

Zum Austausch von Dokumenten wahlen Sie bitte den Mentpunkt "Dokumente”.
Als Redakteur kénnen Sie Ordner anlegen und Dokumente hochladen.

Bei Problemen oder Fragen wenden Sie sich bitte an die Administratoren der Site:

TEST, Benutzer: benutzer troschke@service. lvnbb.de
Benutzer, Test: test.benutzer@service. lvnbb.de

Webcontent
Aktuelle Meldungen W vearbeiten i]
) Historie
anzeigen

Abbildung 4: Startseite bearbeiten
2.3 Mitgliedschaften verwalten

Der BBSiteAdmin kann Benutzer hinzufligen, von Seiner Site entfernen und ihnen Berechtigungen
erteilen.

ZIT-BB 2022



6

ZIT-BB

Site I sitemitgliedschaften

DialogBB Spielwiese

Benutzer Organisationen Benutzergruppen

Filtern und sortieren 1! Suche nach Q ® B#

Papierkorb

Mitglieder Sortiert nach: E-Mail-Adresse

Sitemitgliedschaften DialogBB Spielwiese

Name Benutzername E-Mail-Adresse Erstellt am Rollen und Teams
O] Benutzer TEST benutzer troschic benutzer.troschke@service.lv 2019.09.19 10:39 BBSiteAdmin,
enutzer enutzerirosenie nbb.de o i BBSiteRedakteur

Abbildung 5: Sitemitgliedschaften

24 Mitgliedschaftsantrage verwalten

Il Sitemitgliedschaften a
Mitgliedschaftsantrage anzeigen

Benutzer Organisationen Benutzergruppen

Falls lhre Site nicht "Privat" sondern "Zugangsbeschrankt" ist, wird die Site fur alle Benutzer sichtbar
unter "Verfligbare Sites" angezeigt. Es kdnnen Mitgliedschaftsantrage gestellt werden.
Unter "Mitgliedschaftsantrage" anzeigen, konnen Sie diese Antrage bearbeiten.

2.5 Rollen zuweisen

Falls auf lhrer Site eine Standard-Benutzer-Rolle z.B. "BBSiteRedakteur" vereinbart ist, werden alle
neuen Mitglieder dieser Rolle zugeordnet.

Wenn Sie die Mitgliedschaft eines Benutzers I6schen, oder seine Rolle andern méchten, markieren

Sie den Benutzer und wahlen eine Aktion aus.
T .

Laschen .
-] 1 von 9 Ausgewshlt / :

Rollen zuweisen

Sortiert nach: E-Mail-Adresse

DialogBB Spielwiese

Name Benutzername E-Mail-Adresse Erstellt am Rollen und Teams
S e Ty benutzer.troschke@service.lv ITETID (T BBSiteAdmin,
enutzer EnuizErirosehie nbb.de Rttt BESiteRedakteur

Abbildung 6: Rollen zuweisen

2.6 Der Papierkorb

Dokumente im Papierkorb werden nach 30 Tagen automatisch geldscht.
Sie kénnen den Papierkorb auch von Hand leeren, oder einzelne Dokumente markieren und dann
Idschen oder wiederherstellen.

ZIT-BB 2022
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Site

I Papierkorb
DialogBB Spielwiese @ #

Papierkorb leeren

Q@ Startseite Filtern und sortieren ~ 1] Suche nach Q @ B

B2 Seitenstruktur

Papierkorb Papierkorb

Papierkorb

Name Typ Enfernt am Entfernt von
Mitglieder Dokumente & Medien,
O Test2 Pl Vor 3 Minuten Benutzer TEST
Abbildung 7: Papierkorb leeren
-] 2z I Papierkorb H o
DialogBB Spielwiese F i

- ) o . Loschen Ak .
A Startseite B 2von 3 Ausgewahit ctionen @

Wiederherstellen
tenstruktur —

Papierkorb Papierkerb

Papierkorb

Name Typ Enfernt am Entfernt von

Mitglieder Dokumente 8 Medien,
Test2 e Vor 3 Minuten Benutzer TEST

) Dokumente & Medien,
creenshot_1. for 2 Minuten enutzer
S hot_1jpg — Vor 2 Minut Benutzer TEST

Dokumente & Medien,
[0 Screenshot_2jpg Vor 2 Minuten Benutzer TEST
Dokument

Abbildung 8: Dokumente I6schen oder wiederherstellen

2.7 Dokumente
Hinweise zur Funktion Dokumente finden Sie in der "Anleitung erste Schritte"

zIT-BB 2022 [



8

ZIT-BB

Dokumentenhistorie

Datum Version Kapitel Bemerkungen Autor
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