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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

1. VORAUSINFORMATION

1.1 Benutzerdaten

1.1.1 Administrator
Alle Anderungen und Neueingaben von Daten kénnen nur durch Administratoren
durchgefihrt werden.
Um die Homepage furr die Gemeinden nutzbar zu machen, wurde durch den NOZSV
ein Administrator voraus angelegt.
Die richtigen Administratoren miissen neu angelegt werden. Der durch den NOZSV
angelegte ADMIN sollte bestehen bleiben.

Benutzername: .........oooeeeevieiiiiiiieeieeen, .
PassSWOrt:......oveeiee e .
1.1.2 SlZ-Ansprechpartner

SlZ-Ansprechpartner haben nur Zugang zum internen Bereich z.B. flr Bestellungen
von Druckwerken.

Benutzername: .........oooeeeviiiiiiiiceeeenen, .
PassSWOrt: ..o .
1.2 Vorbereitung vor dem Internet-Einstieg e

Bilder flr die SIZ-Experten, Gemeindefotos, Logos, Artikel und Kalender zuerst
scannen bzw. digitalisieren und mit einem Bildbearbeitungsprogramm webgerecht
(siehe Pkt. 5 und 8) auf der Festplatte speichern.

Text fur Artikel zuerst in Word vorbereiten (Schriftart: Times New Roman oder Arial)
Gliederung im Artikel Uberlegen (Titel, Vorspann und Lauftext)

Keine unnétigen Umbriiche (Bildschirmsymbole einschalten!)

Vorgesehene Absétze nur mit einem harten Umbruch versehen

Artikel als ,Nur Text - *.txt“ speichern und schlieRen!

Im Editor den Artikel (Dateiname.txt) Uberprifen — Umlaute missen vorhanden
sein. Den Editor finden Sie bei Windows XP unter ,Start — Programme — Zubehor*

AN NN

1.3 Internet-Einstieg als Administrator

Nach dem Offnen des Browsers (Internet Explorer, Netscape usw.) bitte im
Adressfeld www.siz.cc/admin eingeben.

Um sich als Administrator in der jeweiligen Gemeinde anzumelden, einfach den
Benutzernamen und das Passwort in die dafiir vorgesehenen Felder eingeben (siehe
Pkt. 1.1.1). Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich nun auf der
Gemeindeseite ,Level G* (Uberprufung: rechts oben sichtbar). Jetzt kann z.B. ein
neuer Gemeinde-Administrator angelegt werden.
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

1.4 Das Anmeldefenster

content.life 3 «echonet

@ Login

w Willkommen bei S1Z, bitte melden Sie sich hier an.
Benutzername Bitte tragen  Sie den
| | Benutzernamen und das
Passwort Passwort ein! Klicken Sie

| | anschlieRend auf Anmelden!
| Anme]p_en_J

& 2007, echonet - communication gmbh

2. ADMINISTRATOREN (ADMINISTRATION)

In diesem Bereich legen Sie einen oder mehrere Administratoren in lhrer Gemeinde an. Den
bereits vorhandenen Administrator in der Gemeinde (Stadt-, Markt-, Gemeinde) belassen!

2.1 Anlegen eines Administrators — Schritt flr Schritt

@ SIZ [Administration] - Windows Internet Explorer .‘ EI@H
@O L |£ http:/fwww.siz.cc/admin/index.php - | #2| X [}| Live Search L~ Selte
q} - — — 4
— »
e e Ié]SE[Admmlshatmn] ] l - v v o Seite v (F Extras v
Administrator: Peter Sehn Aktueller Bereich: Tulln
Bereich: Niederdsterreich Aktueller Level: G
Level: L
ADMIMISTRATIOM
SICHERHEITS-INFORMATIONS-ZENTRUM
Niedergstarreich ~ Hp Tulln - h
I
4 B/L/G/R Administrator
/LIG] = hinzufiigen | = Liste | = suchen
[C] Hilfe Person Nachname = @
JOW E +
Vormame - o
Bild-Datenbank +
N Kontakt + . |
I Partner & Links + E-Mail @
T Authentifizierung  Login * (€]
= Administratoren
Passwort *
+
Passwort-Bestatigung =
l |
|| =Logout
Administrator fiir: i
Keine Auswahl méglich!
l Felder mit * missen ausgefillt werden.
i
Fertig H o Internet | Geschitzter Modus: Inaktiv H100% v
crrin 1 WAFom s Tobmom b Euin

—— 1. Wahlen Sie im Bereich AelgllilIS{EWe]=lg] den Menlpunkt Administratoren aus.
2. Das Formular Administrator — hinzufliigen o6ffnet sich.
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

3. Personenangaben: Geben Sie wie im Formular aufgefordert alle Angaben zu
einer Person ein. Die Eingabe einer E-Mail Adresse ist zwingend vorgegeben.

4. Authentifizierung (siehe Seite 4): Vergeben Sie einen Login und ein Passwort
(legt Admin. selbst fest) fir den Administrator. Mit diesem Login und Passwort hat
die jeweilige Person die Berechtigung, in sein Administrationstool zu gelangen.
ACHTUNG: Bei der Login- und Passwortvergabe keine Umlaute verwenden!

Mit diesen Zugangsdaten kann die Person nur das Redaktionssystem bedienen,
nicht aber in den internen Bereich gelangen. Wie Sie die Zugangsdaten fir den
internen Bereich erhalten, lesen Sie unter Punkt 1.

Klicken Sie auf um den Eintrag zu aktivieren, oder auf um das

Formular zu l6schen.

2.2 Liste

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eingegebene Personen bzw. Daten zu bearbeiten
oder zu entfernen. Wahlen Sie die entsprechende Person aus der Liste aus und

klicken Sie auf um Daten zu andern oder auf um einen

Administrator zu l6schen.

2.3 Suchen

Sie koénnen auch nach Eintragen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fillen Sie hierfur einfach die gewtnschten Felder im Formular

aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
kénnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kdnnen Sie Seite
durch Klicken auf das Formular wieder léschen. 5
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

3  KONTAKT (OFFENTLICH & INTERN)

3.1 Adressen

3.1.1 Adressen hinzufiigen

@ SIZ [Administration] - Windows Internet Explorer =NAE X
@'\J' - | & http:/fwww.siz.cc/admin/index.php - | +5 | ¥ || Live Search o I
&
— - »
v e IAI SIZ [Administration] I I 5 v B v o= v [ Seite v (G Extras v
i Administrator: Peter Sehn Aktueller Bereich: Tulln
: Bereich: Niederdsterreich Aktueller Level: G
: Level: L
H AOMINISTRATION
SICHERHEITS-INFORMATIONS-ZENTRUM
Niedertsterreich - e Tulln - By
B/L/G/R Adresse

= hinzufiigen | = Liste | » suchen

[C] Hilfe Adresse Name * @
; +
- 5
Bild-Datenbank +
Kontakt * |
= SIZ-Ansprechpartner Plz @
4}» Adressen
ort @
Partner & Links *
Kontakt Telefon @
Administratoren +
* Fax @
* Logout E-Mail @
Felder mit * missen ausgefillt werden.
Fertig [ @ Intemnet | Geschiitzter Modus: Inaktiv #100% -

Dieser Bereich dient der Erfassung von Adressen (SIZ) und kann wie eine Datenbank
benitzt werden.

—1. Wahlen Sie im Bereich [Qelgll4i den Menlpunkt Adressen aus.
Das Formular Adresse — hinzufiigen o6ffnet sich.

3. Fullen Sie das Formular aus und klicken Sie auf um den Eintrag zu
speichern bzw. auf um das Formular zu I6schen.

3.1.2 Adressen-Liste
Hier haben Sie die Mdoglichkeit, eingegebene Daten zu andern oder zu entfernen.
Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie auf

Bearbeiten |um Daten zu andern oder auf |L6schen |um einen Eintrag zu l6schen.

3.1.3 Adressen suchen
Sie konnen auch nach Eintrdgen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fullen Sie hierfir einfach die gewtinschten Felder im Formular
aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
kénnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrdge vorgenommen haben, kénnen Sie
durch klicken auf das Formular wieder l6schen.
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

3.2 SlZ-Ansprechpartner

In diesem Bereich kénnen Sie Personen eingeben, die im &ffentlichen Bereich unter
SlIZ-Ansprechpartner publiziert werden. Sie konnen allerdings auch Personen
eingeben, die nicht publiziert werden. Diese Personen haben dann Zugang zum
internen Bereich. Der erste SlZ-Ansprechpartner = SIZ-Leiter ist bereits namentlich
vom NOZSV angelegt. (Daten uberprifen und erganzen) Die eingegebene E-
Mailadresse scheint unter ,SlZ-Ansprechpartner® auf und kann von den Besuchern
der Homepage genutzt werden. Sie ist zugleich die Antwortadresse bei Rickfragen
fur Materialbestellungen. Wichtig fir NOZSV.

Wichtig: Sie muissen alle Administratoren, die auch Zugang zum internen Bereich
haben sollen, auch hier eingeben. Bei der Login- und Passwortvergabe keine
Umlaute verwenden!

3.2.1 SIZ-Ansprechpartner anlegen — Schritt fur Schritt

= hinzufiigen | = Liste | » suchen
B/L/G/R

Persan Nachname = @
[ Hilfe
Vorname * @
+
Bild-Datenbank + Titel
*
= SIZ-Ansprechpartner ( I GRIE]R Telelon 9]
=+ Adressen
Fax @
Partner & Links +
+ Eal
+
Adresse
# Logout Wird auf der
Plz
Homepage
ort nicht angezeigt!
Upload Datei (*.qif, *ipg, *.pnag) @
A
Authentifizierung Login = @
Passwort = @
Passwort-Bestatigung = @
faten sichtbar? = @
ia - Pkt. 4
Sortierung * @
- Pkt. 5
Felder mit ¥ missen ausgeflllt werden.

EB @ Internet | Geschitzte

1. Wéhlen Sie im Bereich [[€eJglElq] den MenUpunkt SIZ-Ansprechpartner.——

2. Das Formular SIZ-Ansprechpartner — hinzufligen 6ffnet sich.

3. Fillen Sie das Formular aus. Sie haben die Moglichkeit ein Foto der Person

upzuloaden. Der Foto-Upload funktioniert allerdings nicht Gber die Bild-Datenbank,
das heil3t die Fotos der Personen missen direkt (von der Festplatte) in dieses
Formular upgeloadet werden.

Achten Sie darauf, dass die Bilder zuvor "webgerecht" bearbeitet wurden. Nahere
Informationen Uber die Bildbearbeitung gibt es unter Punkt 5 und 8.

Danach vergeben Sie fir die Person einen Login und ein Passwort. Mit den
Zugangsdaten konnen die Personen in den internen Bereich gelangen.
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

3.2.2

3.2.3

Sie kdnnen auch hier (genauso wie bei den Administratoren) den Zugang zeitlich
begrenzen.

4. Definieren Sie ob die Person sichtbar sein soll oder nicht. Das bedeutet, ob sie im
offentlichen Bereich publiziert wird oder nicht.

5. Mit dem Schalter ,Sortierung” wird die Reihenfolge festgelegt, wie die SIzZ-
Ansprechpartner fur die Bevolkerung auf der Homepage aufscheinen.

6. Klicken Sie auf um den Eintrag online zu stellen oder auf um

das Formular zu |I6schen.

Liste
Hier haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Personen und Daten zu andern oder zu
entfernen. Wéhlen Sie die entsprechende Person aus der Liste aus und klicken Sie

auf um Daten zu andern oder auf um einen SIZ-

Ansprechpartner zu ldschen.

Suchen

Sie konnen auch nach Eintrdgen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fullen Sie hierfir einfach die gewtinschten Felder im Formular
aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
konnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrdge vorgenommen haben, kénnen Sie
durch klicken auf das Formular wieder l6schen.

PARTNER & LINKS (OFFENTLICH)

Anlegen einer Kategorie

:A, e ‘QSJZ[AdministrationJ ! |

B/L/G/R Partner & Links/Kategorie
. = hinzuftgen | = Liste | = suchen

AOMIMIETRATION
SICHERHEITS-IMFORMATIONS-ZEMTRUM

Niederdsterreich - B

[C] wiffe Kategorie Name * @

Bild-Datenbank
= Kategorien
% Links

Felder mit * missen ausgefullt werden.

[ senden || Reset |

R

Wahlen Sie im Bereich ERQERARNIE den Punkt Kategorien.
Das Formular Partner & Links/Kategorie — hinzuftgen o6ffnet sich.

Fullen Sie das Formular aus (vergeben Sie einen Namen fiur eine Kategorie die
Sie anlegen mdchten (z.B. Gemeindepartner)

4. Klicken Sie auf um den Eintrag zu speichern bzw. auf um das
Formular zu l6schen.
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SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

4.2 Eingeben eines Links

@ SIZ [Administration] - Windows Internet Explarer = | ] S|
@‘\/’ - [ @ httpsrwnwsiz.ccsadming ~[ 4] x | [Live searcn 2 -
&
- —— »
T o |g SIZ [Admiinistration] | ‘ %o = B) v = v [k Seite v ) Bufras +
Administrator: Peter Sehn Aktueller Bereich; Tulln
Bereich: Niederdsterreich Aktueller Level: G
Level: L
AOMINISTRATION
SICHERHEITS-INFORMATIONS-ZENTRUM
Niederdsterreich + B Tulln - Hp
B/L/G/R Partner & Links/Link
e + hinzufiigen | # Liste | # suchen
[ wilfe Kategorie Kategorie *
Niederosterreich -
Downioas [N o
Bild-Datenbank +
Kontakt +
Beschreibun @
Partner & Links * g =
= Kategorien
= Links
Administratoren +
o
= Logout -
URL @
Upload  Bild @
Felder mit * missen ausgefiillt werden.
Fertig [ € Internet | Geschiitzter Modus: Inakdiv #100% ~
L

. Wahlen Sie im Bereich [gEliliEIR-RMI1II& den Menlpunkt Links.
. Das Formular Partner & Links/Link — hinzufligen 6ffnet sich.

. Flllen Sie das Formular aus (wahlen Sie eine Kategorie).

A WDN P

. Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fir den Link ein. (z.B.: eigene
Homepage von FF, usw.) Eine Reihung ist mit einem oder mehreren Leerzeichen
vor dem Namen zu lésen.

5. Geben Sie die URL des Links ein. Z.B. www.noezsv.at (http:// muss nicht
eingegeben werden). Sie haben die Méglichkeit ein Logo zum Link upzuloaden.
Der Upload funktioniert allerdings nicht Uber die Bild-Datenbank, das heif3t das
Logo muss direkt in diesem Formular upgeloadet werden. Klicken Sie auf
Durchsuchen | Wahlen Sie danach das gewiinschte Logo von lhrer Festplatte
aus.

6. Klicken Sie auf um den Eintrag zu speichern bzw. auf um das

Formular zu l6schen.

4.3 Liste

Hier haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Daten zu andern oder zu entfernen.
Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie auf

Bearbeiten |um Daten zu dndern oder auf |Léschen |um einen Eintrag zu l6schen.
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4.4 Suchen
Sie konnen auch nach Eintrdgen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fullen Sie hierfir einfach die gewtinschten Felder im Formular
aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
konnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrdge vorgenommen haben, kénnen Sie
durch klicken auf das Formular wieder l6schen.

5. DBILDBEARBEITUNG

Um Bilder in die Bilddatenbank zu stellen, missen diese vorab "webgerecht" bearbeitet
werden.

1. Alle Bilder fiir die Bereiche ,Aktuelles” und ,Kalender* sollten eine Breite von 155 Pixel
haben.

Fur Portratfotos im Bereich ,SIZ-Experten* bzw. Logos im Bereich ,Links* werden
Bildbreiten von 140 Pixel empfohlen (aus Gestaltungsgrinden sollte darauf geachtet
werden, dass in jedem Bereich nur gleiche Bildbreiten verwendet werden).

2. Es mussen alle Bilder in RGB-Farben dargestellt werden.

3. Das Bildformat muss *.jpg (fir Fotos) bzw. *.gif (fur Grafik, nur 256 Farben mdglich) sein
(fir Fotos verwenden Sie *.jpg-Bilder, fir Pictogramme/Grafiken verwenden Sie *.gif-
Bilder).

Die Bildbearbeitung kann mit jedem gangigen Bildbearbeitungsprogramm gemacht werden.
Wenn vorhanden, nutzen Sie die Mdéglichkeit .fur Web speichern”, wahlen Sie je nach Art
des Bildes das Dateiformat. Bei der BildgroRe geben Sie die gewtlinschte Breite in Pixel ein
(z.B. 140). Sollte diese Moglichkeit (,fuir Web speichern®) nicht vorhanden sein, wahlen Sie
fur das Bildformat *.jpg - Qualitat ,Niedrig”“, Formatoption, mehrere Durchgédnge, damit wird
die Bilddatei mdglichst klein.

6. TEXTEINGABE / FORMATIERUNG

Text fur Artikel zuerst im Word vorbereiten, jedoch ohne Textformatierungen (Absétze,
Aufzéhlungen, ...)

a) Schriftart: Times New Roman oder Arial wahlen

b) Gliederung: - Uberschrift
- Vorspanntext
- Lauftext (wichtig — ohne Formatierung) endlos fortschreiben, keine
unndtigen Umbriche (Bildschirmsymbole einschalten), nur wirkliche
Absatze mit einem harten Umbruch versehen.

Word-Dateien ,speichern unter” als ,Nur Text *.txt"
Text nur als txt Datei 6ffnen und in die Homepage kopieren.

Neue Artikel im Editor Uberprifen — Umlaute missen vorhanden sein. Ein Editor ist ein
Programm, welches in der Regel mit dem Betriebssystem installiert wird. Beim
Betriebssystem Windows XP finden Sie dieses Programm unter ,Programme — Zubehor -
Editor* oder im MS Word unter Datei 6ffnen auf Dateityp nur Textdatei umstellen und Datei
offnen.
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SlZ-Benutzerhandbuch
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Fir kurze Artikel kann die Texteingabe in den einzelnen Eingabefenstern (Titel, Vorlauftext,
Lauftext) direkt eingegeben werden.

6.1 Formatierung im neuen Texteditor

Text*

¥ G hladam)

—Fommzt—

Worformatiert
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberzchrift 4
Uberzchrift &
Uberschrift &

||_I,..-r =

L

=iy ok
v

L

ol

=

i
=

o
¥

Hi
Lt

|
k

L[IL. F.LLI “-IFI @m@

+

[l - REEE

© &0

Im neuen Texteditor konnen alle Funktionen welche friiher mit HTML-Befehlen

| & |
K 1

-~ —Czzsle— « F

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Einfligen unformatierter Text
Einfligen aus Word

Alles markieren

Ruckgangig — Wiederherstellen
Tabelle einfigen

Reihe einfligen

Zelle einfligen

Reihe davor einfigen

Reihe darunter einfiigen
Reihe I6schen

Spalte davor einfiigen
Spalte danach einfligen
Spalte I6schen

Zellen teilen

Zellen verbinden
Hilfslinien/Elemente anzeigen
Sonderzeichen einfligen
Datum einfligen

Hilfe

I 1= -

Fett

Kursiv
Unterstrichen
Linksbindig
Zentriert
Rechtsbiindig
Blocksatz
Aufzahlungszeichen
Nummerierung
Einzug verkleinern
Einzug vergroRern

Link einflgen/bearbeiten
Link entfernen
4%  Bild einfligen
" Mediendatenbank
H HTML-Code

] Vollbild

gemacht wurden, genauso wie in MS Word angewendet werden.
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SlZ-Benutzerhandbuch
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Wenn Sie einen Text mit Hilfe des Editors formatieren, lassen Sie sich nicht von der
Ansicht im Editor tauschen. Wenn der Artikel dann auf der SIZ-Seite publiziert wurde,
sieht er anders aus als im Editor! D.h. den Artikel senden (auf ,Senden” klicken), in
einem zweiten Browser die Seite 6ffnen und sich den erstellten Artikel live ansehen!

7. AKTUELLES (OFFENTLICH)

In diesem Bereich konnen Sie Artikel fir den Bereich Aktuelles auf der Gemeindeebene
erstellen, editieren und entfernen. Kontrollieren Sie zuerst die Landes- und Bundesebene
welche Informationen hier gegeben werden, um doppeltes und widersprichliches zu

vermeiden.

7.1 Hinzufugen eines Artikels — Schritt far Schritt

Datumi/Uhrzeit Datum/Freigabe *

—>

Artikel

Bild:

News fir:

News fiir:

Galerie

06. w 03. » 2008 w» 0% Uhr » 44 =

Titel *

*

Vorspann

Pfad:hd

Keine Auswahl maglich!

Regionen
Keine Auswahl maglich!

s

Felder mit* missen ausgefilltwerdean,

| Senden [El
1. Bevor Sie damit beginnen beachten Sie Punkt 6.

3. Das Formular Aktuelles/Artikel — hinzufiigen 6ffnet sich.

B o ma @

| B (™ e =

2. Wahlen Sie im Bereich Aktuelles den Menlpunkt Artikel aus.

— 4. Geben Sie Freigabedatum und Uhrzeit ein. Sie haben dadurch die Mdglichkeit

Eintrdge vorzunehmen, die Sie erst zu einem spéateren Zeitpunkt publizieren
mochten. Wenn Sie keine Auswahl vornehmen, wird der Artikel sofort online
geschalten. Mit dem Freigabedatum konnen Sie auch eine Reihung der Artikel
vornehmen.
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5. Kopieren Sie den Titel aus dem TXT Dokument in das Formular.

6. Kopieren Sie den Vorspanntext fur lhren Eintrag ein. Der Vorspann ist der Teil des
Artikels, der auf der Startseite neben dem Bild erscheint.

7. Den Lauftext aus der Text-Datei bzw. aus MS Word in den Editor kopieren.

8. Wahlen Sie ein Bild aus. (Die Bilder mussen vorab in die Bild-Datenbank
eingegeben werden. Bilder in die Datenbank eingeben lesen Sie unter Punkt 8).

. Klicken Sie auf um den Eintrag online zu stellen oder auf um

das Formular zu I6schen.

[(e]

8. BILDDATENBANK (ADMINISTRATION)

In der Bild-Datenbank speichern Sie alle Bilder, die Sie fir die Bereiche Aktuelles und
Kalender verwenden méchten.

8.1 Hinzuflgen eines Bildes — Schritt fur Schritt

{@ SIZ [Administration] - Windows Internet Explorer = | B
@\_} - |g http:/fwww.siz.cc/admin/index.php = | ‘}| A | ‘ Live Search 2 |
@
§ ke [g‘ SIZ [Administration] lil p v B v o= v =k Seite v (0 Bxtras v =
i Administrator: Peter Sehn Aktueller Bereich: Ladendorf
i Bereich: Niederbsterreich Aktueller Level: G
i A Level: L
AOMIMISTRATION
SICHERHEITS-INFORMATIONS-ZENTRUM
Niederosterreich - B Ladendorf -
BAL/CIR Eil!#nzufugen | = Liste | = suchen
Hilfe Bild Name *
= Beschreibung @
* .
= Bilder
= Galerie
=+ Galeriebilder
*
*
* e
[Konfiguration |3 Upload  Datei (*.gif, *jpg, *.png) *
+ Logout Bild fiir: Keine Auswahl méglich!
Felder mit * mussen ausgefllt werden.
Fertig [ €D Internet | Geschitzter Medus: Inaktiv H100% -
1. Wahlen Sie im Bereich [Fll[eEBEWEI]ENlY den Menilpunkt Bilder aus.
2. Das Formular Bild — hinzufuigen o6ffnet sich.
3. Vergeben Sie einen Namen fiir das Bild.
4. Sie haben die Mdglichkeit auch eine Beschreibung fir das Bild einzugeben, dieser

Eintrag ist allerdings optional.

5. Upload: In diesem Feld missen Sie das Bild uploaden. Klicken Sie auf
Durchsuchen. Wahlen Sie danach das gewiinschte Bild von lhrer Festplatte aus.
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Achten Sie darauf, dass die Bilder zuvor "webgerecht" bearbeitet wurden.
Nahere Informationen Uber die Bildbearbeitung gibt es unter Punkt 5.

8.2 Liste

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eingegebene Daten zu @ndern oder zu entfernen.
Wahlen Sie das entsprechende Bild aus der Liste aus und Kklicken Sie auf

Bearbeiten | um Daten zu andern oder auf |Ldschen |um ein Bild zu léschen.

8.3 Suchen
Sie kénnen auch nach Bildern suchen. Die Suche kann mittels Formular eingegrenzt
werden. Flllen Sie hierfur einfach die gewlinschten Felder im Formular aus. Wenn
Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken, erhalten Sie
eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen kénnen. Wenn
Sie im Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kénnen Sie durch klicken auf

Reset | das Formular wieder l6schen.

9. WASWIR FUR SIE TUN

In diesem Bereich kénnen Sie einen gemeindebezogenen Artikel fir den Bereich ,Die SIZ"
erstellen, editieren und entfernen. Sollten Sie diesen Artikel l6schen, erscheint wieder der
vorige Artikel.

9.1 Hinzuflgen eines Artikels

B/L/G/R Was wir fiir Sie tun/Artikel
s b = hinzufiigen | # Liste | # suchen
Aktuelles
Datum/Uhrzeit Datum/Freigabe * @
Mein Siz 10. * 03. v 2008 v 10Uhr = 08 =
Was wir fiir Sie tun Artikel Titel * @
Buerger-5M5
Partr Vorspann * @
Umfrage
Suche
Termine
Download
SIZ TV
Hilfe
o Text * @
Download |8
Bild-Datenbank +
Kontakt +
Partner & Links +
Administratoren +
[confguration 1
* Logout Bild: -
Felder mit * massen ausgeflllt werden.

1. Wéhlen Sie im Bereich B/L/G/R den Menupunkt Was wir fir Sie tun aus.

2. Das Formular Was wir fur Sie tun/Artikel hinzuftigen 6ffnet sich.

3. Geben Sie Freigabedatum und Uhrzeit ein. Sie haben dadurch die Moglichkeit
Eintrdge vorzunehmen, die Sie erst zu einem spateren Zeitpunkt publizieren
mochten. Wenn Sie keine Auswahl vornehmen wird der Artikel sofort online
geschalten.

4. Geben Sie einen Titel fur Ihren Eintrag (Artikel) ein.
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9.2

9.3

10.

5. Geben Sie einen Vorspann fir Ihren Eintrag ein. Der Vorspann ist der Teil des
Artikels, der auf der Startseite neben dem Bild erscheint.

6. Geben Sie einen Text fur Ihren Eintrag ein. Der Text erscheint erst dann, wenn der
User auf den Link ,weiter lesen” klickt.

\‘

. Wéahlen Sie ein Bild aus. (Die Bilder missen vorab in die Bild-Datenbank
eingegeben werden. Wie Sie Bilder in die Datenbank eingeben lesen Sie unter
Punkt 8).

. Klicken Sie auf um den Eintrag online zu stellen oder auf um

das Formular zu I6schen.

(o]

Liste

Hier haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Artikel zu dndern oder zu entfernen. Wahlen
Sie den entsprechenden Artikel aus der Liste aus und klicken Sie auf um
Daten zu andern oder auf um einen Artikel zu lschen.

Suchen

Sie kénnen auch nach Eintrdgen suchen. Die Suche kann mittels Formular eingegrenzt
werden. Flllen Sie hierfur einfach die gewiinschten Felder im Formular aus. Wenn Sie
ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken, erhalten Sie eine Liste
aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen kdénnen. Wenn Sie im
Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kdnnen Sie durch klicken auf
das Formular wieder I6schen.

SEITENKOPF

Sie haben hier die Mdglichkeit, ein Bild (Gemeindewappen, Foto), welches rechts oben auf
lhrer Gemeindeseite erscheinen soll, zu laden.

10.1 Einrichten des Seitenkopfes

1. Wahlen Sie im Bereich den Meniipunkt
Seitenkopf aus.

[ Hike 2. Das Formular Seitenkopf — hinzufiigen o6ffnet sich.

B/L/G/R

Download B Sacherhnt. Tinchects nd Sectichasts - 57 Lacendhor - Wonclom Intermet (sl o

Bild-Datenbank
Ll <ontakt
<

Administratoren *
[configuration [

= Seitenkopf

e — e » A .

- ...
[+
]

= Logout

¥ SIZTV Marktgemeinde Ladendorf

Kadinal-Franz- Kéinigstrate 1
§ 2126 Ladendor!

Seitenkopf

Aktuelles

NO Zivilschutzverband Stand: 27. Janner 2009

Seite

15



SlZ-Benutzerhandbuch
fur den Administrationsbereich der Gemeinden

B/L/G/R Seitenkopf .
L] = hinzufiigen | = Liste | # suchen

[ wilfe Datum/Uhrzeit Datum/Freigabe = @

10. =+ 03. v 2008 v 11Uhr - 09 =
Seitenkopf Text = @

¥ addadsm) # = 2@ e
“Fomat- v -CS5Ste- « F K U | B &~ 5

- e e .

Administratoren *
Konfiguration T+

= Seitenkopf

= Logout

Pfad:

Felder mit * miissen ausgefillt werden.

3.

B

ol

Um ein Gemeinewappen einzufiigen, muss dieses zuerst in der Bilddatenbank
vorhanden sein! Siehe Punkt 8.

Nun stellen Sie das Gemeindewappen mit Hilfe des Buttons - (Bild aus
Mediendatenbank einfiigen) in den Editor! Den Kopf anklicken und ein Fenster
offnet sich. Sie suchen sich nun das Bild, welches Sie zuvor in die Bilddatenbank
geladen haben, im linken Bereich aus und ziehen es mittels Drag & Drop in den
Editorbereich!

. Geben Sie nun den Text mit der vorgegebenen Formatierung ein und klicken Sie

anschlieRend auf [Senden]!

Mustertext:

Marktgemeinde Ladendorf - uberschritt 1
Kardinal-Franz-Konigstralse 1 - Uberschrift 3
2126 Ladendorf = Uberschrift 3

Falls gewlnscht, kbnnen noch Telefon und Fax-Nummer sowie E-Mail bzw.
Webadresse angegeben werden.

Bitte lassen Sie sich nicht von der Ansicht im Editor tauschen! Auf der SIZ-
Site erfolgt die Darstellung komplett anders, als Sie es im Moment sehen!

nla @ | || \ | \ &) «
-Cssste- « F K U |E EE[=]= &5
Marktgemeind °  Marktgemeinde Ladendorf
Kadinal-Fi -Konigstrafie 1
Ladendorf e e
Kadinal-Franz-Konigstral3e
1

2126 Ladendorf

It werden.

Ansicht im Editor Ansicht auf der Homepage
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10.2 Liste

Hier haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Daten zu andern oder zu entfernen.
Waéhlen Sie das entsprechende Bild aus der Liste aus und klicken Sie auf

Bearbeiten | um Daten zu andern oder auf |Ldschen |um ein Bild zu léschen.

10.3 Suchen

Sie kénnen auch nach Bildern suchen. Die Suche kann mittels Formular eingegrenzt
werden. Flllen Sie hierfur einfach die gewlinschten Felder im Formular aus. Wenn
Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken, erhalten Sie
eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen kénnen. Wenn
Sie im Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kénnen Sie durch klicken auf
das Formular wieder l6schen.

11. DER SIZ-KALENDER (TERMINE)

Dieser Bereich dient der Publikation von Veranstaltungsterminen.

11.1 Eingabe eines Termins — Schritt flr Schritt

Dstum/Uhrzeit Datum *
P (10. v 03. v 2008 ¥ 13UNr v (16 ¥

Termin Titel *

Seite

| Datenbank
Partner & Links
rdminstatoran [ i
fkarfigurstion |0

= Logout

Keine Auswahl méglich!

R
K

Felder mit* misse =zgafi

1. Wéhlen Sie im Bereich B/L/G/R den Menupunkt Termine.

2. Das Formular SlZ-Kalender/Termin — hinzuftigen 6ffnet sich.

L 3. Tragen Sie hier Datum wund Uhrzeit des Veranstaltungsendes ein.
Dieses Datum ist nicht sichtbar, mit diesem eingetragenen Termin wird lhre
Kalendereintragung automatisch aus der Homepage geldscht.

4. Geben Sie einen Titel und den Termin fur lhre Veranstaltung
(z.B. Sicherheitstag am 1.4.2004) ein.

5. Geben Sie einen Vorspann fur lhren Eintrag ein. Der Vorspann ist der Teil des
Artikels, der auf der Startseite neben dem Bild erscheint.
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6. Geben Sie einen Text fur lhren Eintrag ein. Der Text erscheint erst dann, wenn der

User auf den Link ,weiter” klickt.

7. Geben Sie den Ort der Veranstaltung ein.
8. Wahlen Sie ein Bild aus. (Die Bilder missen vorab in die Bild-Datenbank

eingegeben werden. Wie Sie Bilder in die Datenbank eingeben lesen Sie unter
Punkt 5 und 8)

9. Klicken Sie auf um den Eintrag online zu stellen, oder auf um

das Formular zu |I6schen.

11.2 Liste

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eingegebene Termine zu &ndern oder zu entfernen.

Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie auf

Bearbeiten |um Daten zu andern oder auf |Loschen |um einen Termin zu ldschen.

11.3 Suchen

12.

Sie konnen auch nach Eintragen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fillen Sie hierfir einfach die gewtinschten Felder im Formular
aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
kénnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kénnen Sie
durch Klicken auf das Formular wieder I6schen.

DOWNLOAD

In diesem Bereich kbnnen Dokumente wie z.B. Merk- und Informationsmaterial sowie Bilder,
Plakate und andere Dateien zum Herunterladen bereitgestellt werden.

12.1 Anlegen von Kategorien

A AOMIMISTRATION

SICHERHEITS-IMFORMATIONS-ZEMTRUM

Niederdsterreich ~ B

B/L/G/R

[C] Hilfe

Download _________|J

=+ Downloadfiles
# Kategorien

Bild-Datenbank +
Kontakt L3
Partner & Links &

Um Dateien in den Downloadbereich zu stellen, missen zuerst im Unterpunkt Kategorien
spezifische Untergruppen angelegt werden.
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1

2

3

. Wahlen Sie daher im Meni den Befehl und anschlieRend den

Unterpunkt Kategorien.

. Tragen Sie nun die gewlnschte Kategorienbezeichnung ein und klicken Sie zum

Abschluss auf [Senden|.

. Wenn jetzt der Befehl Liste angewahlt wird, sollte sich darin die soeben angelegte

Kategorie finden.

12.2 Downloadfiles hinzufligen

\ 4

A ’ AOMIMISTRATION

SICHERHEITS-INFORMATIONS-ZEMTRUM

Niedergsterreich ~ B Tulln

B/L/G/R Downloads/File
i = hinzufiigen | = Liste | # suchen

[F] Hilfe Download Title = 8
+ i 8
Beschreibung %

= Downloadfiles
= Kategorien

Bild-Datenbank 2 3
Kontalkt 3
Partner & Links *

Administratoren *

[Konfiguration R4

File Datei * @
= L ogout Durchsuchen...

Kategorie Kategorie * @

NOZSV Ratgeber -

Felder mit * mussen ausgefillt werden.

| Senden || Reset
. Wahlen Sie den Unterpunkt Downloadfiles.

. Tragen Sie im Feld ,Titel* den gewiinschten Namen des Dokumentes ein, mit dem
dieses auch gesucht werden kann.

. Im Bereich ,Beschreibung” kénnen Sie eine kurze Beschreibung, sowie Dateityp
und Dateigréf3e angeben.

. Um nun eine Datei auf den SIZ-Server zu laden, klicken sie auf [Durchsuchen.. |
und wahlen die gewiinschte Datei aus. AnschlieBend auf Offnen klicken und schon
erscheint der ausgewahlte Pfad in der Leiste neben dem Button.

Bitte bedenken Sie auch die GroRRe der Dateien. Obwohl es heutzutage schon
Internetverbindungen mit schnellen Verbindungsgeschwindigkeiten und hohen
Datenmengen gibt, bitten wir Sie, die Dateien auf eine Grof3e von max. 5 MB zu
begrenzen.

. Jetzt noch die gewiinschte Kategorie mit Hilfe der Pulldown-Liste auswahlen und
zu guter Letzt auf klicken. Bedenken Sie, desto grof3er die Datei umso
langer dauert dann der Upload auf den Server. Wenn die Datei erfolgreich geladen
wurde, erscheint die Meldung ,Erfolgreich eingetragen!*.
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12.3 Liste

Hier haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Termine zu &ndern oder zu entfernen.
Waéhlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie auf

Bearbeiten | um Daten zu andern oder auf |Ldschen |um einen Termin zu léschen.

12.4 Suchen
Sie koénnen auch nach Eintragen suchen. Die Suche kann mittels Formular
eingegrenzt werden. Fillen Sie hierfir einfach die gewtinschten Felder im Formular
aus. Wenn Sie ohne einen Eintrag im Formular auf den Button klicken,
erhalten Sie eine Liste aller Eintrage, die Sie dann wieder editieren bzw. entfernen
kénnen. Wenn Sie im Suchformular Fehleintrage vorgenommen haben, kénnen Sie
durch klicken auf das Formular wieder I6schen.

13. WICHTIG!

Nach dem Klicken auf Senden sind Ihre Eingaben online, jeder kann sofort die hinzugefugten
Daten sehen, daher ist eine sofortige Uberprifung der Eingaben notwendig.

Nach Hinzufliigen von neuen Eintrégen, in den Bereichen
e Adressen
e SlZ-Experten
e Artikel
e Bild der Gemeinde
e Kalender
e Partner und Links

uberpriifen Sie diese Eingaben. Offnen Sie mit ,Datei neu* — ,Fenster* ein neues Fenster.
Geben Sie http://www.siz.cc — ein, damit sind Sie auf der Ebene der Besuchers. In ,mein
SIZ* wird die PLZ der gewlnschten Gemeinde eingegeben. (Homepage links oben
anklicken). Sollte das Ergebnis nicht entsprechen, gehen Sie auf ADMIN Ebene zurlick,
waéhlen Sie die zu &ndernde Kategorie (Artikel, Kontakt, usw.) und klicken Sie auf
Bearbeiten/entfernen. Die von Ihnen eingegebenen Titel werden angezeigt, wahlen Sie den
richtigen Titel aus und andern Sie den unerwinschten Eintrag. Klicken Sie auf Senden und
uberprufen Sie auf der Besucherebene den Erfolg der Anderung.

Weitere Auskunfte: NO Zivilschutzverband, Langenlebarner Stralze 106, 3430 Tulln,
Tel. 02272-61820, Fax DW 13, E-Mail: siz@noezsv.at
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