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1. Die Anmeldung als Redaktion

Es bestehen grundsatzlich zwei Moéglichkeiten, zum Login zu gelangen:

1. Uber den direkten Link: http://Iwl.org/paedagogische-landkarte/Anmeldung

2. Uber den Login am unteren Seitenende:

Login | Kontakt | Hife | Impressum

Auf der sich 6ffnenden Anmeldungsseite werden die von der Zentralredaktion vergebenen Login-
Daten abgefragt. Nachdem Benutzername und Kennwort eingegeben und bestatigt wurden, 6ffnet
sich die = Willkommensseite.

Sollten lhnen die Login-Daten noch nicht oder nicht mehr bekannt sein, wenden Sie sich bitte an die
Zentralredaktion:

Andrea Meschede
Tel.: 0251 591-3919
E-Mail: andrea.meschede@Iwl.org

Katharina Schunck
Tel.: 0251 591-3913
E-Mail: katharina.schunck@Iwl.org
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1.1 Die Willkommensseite

. LWL LWL Slartsaie Der LWL Sozakes Paychiste Malregshuloeg Jugend wed Schule  Kulur Fiir die Menschen. Fiir Westfalen-Lippe.

* Padagogische Landkarte

Startseite | Lemai en | Projekt | Fartner rderer | Lernal schlagen | AuBerschulisches Lernen

Der Benutzer <PLK-Admin= ist im System angemeldet

Liehe Redakteurin | lisbar Radakteur,

Im ot der "Pidagogischen Landkarte™!
wenn Sle elnen Lemnort bzw. ein Lemangebot neu anlegen méchten, kllcken Sle auf den gelben Button unten.

Wenn Sle elnen beredts elngegebenen Lernort/Lemangebot bearbelten michten, wihlen Sle diesen lber die Karte eder Liste im Navigationspunkt "Lernort

fineden™ aus, dann &ffnet sich das Bearbeitungsfenstes.

Hier finden Sie den aktuellen Leitfaden sur Arbeit im Redaktionssystem.
Fiir weitere Fragen wenden Sie sich an die edalktion im LWL-Medi bei Andrea Meschede (andrea.meschede@lwl.org) oder Telefon 0251-591-3919,
Viel Freude bei der Arbeit!

Sie verwalten 574 Lernorte mit 1101 Lernangeboten
neuen Lemart anlegen

I © Landschafsverband Westfalen Lippe (LWL, 45133 Minster Angemekdet als PLK-Admin Logost | Verwalung | lmport | Konlakl | Hille | ingressum

Auf der Willkommensseite finden Sie zur lhrer Orientierung die Anzahl der Lernorte und Angebote,
die Sie in Ihrer Stadt/lhrem Kreis verwalten.

e Soll ein neuer Lernort angelegt werden, klicken Sie auf die Schaltflache ,, neuen Lernort
anlegen “. So gelangen Sie zur Eingabemaske [ 2. Einen neuen Lernort anlegen].

e Soll ein bereits bestehender Lernort (oder eines seiner Lernangebote) bearbeitet werden,
muss zundchst dieser Lernort angewahlt werden. Dazu suchen Sie den entsprechenden
Lernort Uber , Lernort finden“ heraus und wahlen Sie ihn aus [ 4.2 Andern von
Lernort/Lernangeboten].

Startseite | (ESOULRIRGEL | Proje

zur Listenansicht

Ist der zu bearbeitende Lernort noch nicht freigeschaltet,
konnen bei der Suche durch Setzen eines Hakchens bei
,ohne Freigabe”, noch nicht freigeschaltete Lernorte

ohne Freigabe [ angezeigt werden.

Stichwort
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1.2 Eingeloggt / nicht eingeloggt?

Ob Sie eingeloggt sind oder nicht, lasst sich durch einen Blick auf das untere Seitenende feststellen.
Sobald Sie sich angemeldet haben, wird dies entsprechend angezeigt. Um sich wieder abzumelden,

klicken Sie bitte auf , Logout”.

Angemeldet als PLK-Admin Logout | verwaltung | Import | Kontakt | Hilte | Impressum

Daruber hinaus gibt es noch einige weitere Merkmale, an denen Sie erkennen kdnnen, dass Sie

angemeldet sind:

1. Nurdie Lernorte (auf der Karte) und Lernangebote (in der Listenansicht) des eigenen Kreises

bzw. der eigenen kreisfreien Stadt sind sichtbar.

2. Die Schaltflache ,, “’am unteren Ende des Infofensters

ist sichtbar. ]

RH

3. Auf der Seite ,Lernort finden” ist die Option ,,ohne
chne Freigabe r

Freigabe” zu sehen.
Stichwort

m
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2. Einen neuen Lernort anlegen

2.1 Offnen einer neuen Eingabemaske im Redaktionssystem

Zum Anlegen eines neuen Lernortes muss eine neue Eingabemaske gedffnet werden. Dies ist iber
zwei Wege moglich:

1. Nach der Anmeldung, konnen Sie direkt auf der Willkommensseite [ 1.1 Die
Willkommensseite] die Schaltflache ,, neuen Lernort anlegen “ nutzen.

neuer Lernort

2. Alternativ gelangen Sie (iber die Schaltflache , neuer Lernort

Lernort | [EEGERESLISN T

“im Redaktionsbereich zu einer leeren Eingabemaske.
=rEigsbe

Angaben zum Lernort | BT

2.2 Navigation im Redaktionsbereich und Eingabe der Daten

Der Aufbau der Eingabemaske orientiert sich an der Struktur des Fragebogens. Somit wird zwischen
Angaben zum Lernort und Angaben zu den verschiedenen Lernangeboten unterschieden.

neuer Lernort
(B0 8N Lernangebot 1 | Lernangebot 2 §| neues Lernangebot — Registerka rten Ebene |
Freigabe[C]
Angaben zum Lernort Register
Name des Lernortes * -karten
Ebene Il

Registerkarten Ebene | zeigt an, in welchem Teil der Eingabemaske Sie sich zurzeit befinden: Im
Registerkartenbereich zum Lernort oder zu den Lernangeboten 1-5. Durch einen Klick auf ,,neues
Lernangebot” 6ffnet sich eine neue Registerkarte zu einem weiteren Lernangebot. Beachten Sie, dass
hochstens finf Lernangebote pro Lernort eingetragen werden kénnen.

Registerkarten Ebene Il zeigt an, welchen Unterpunkt Sie innerhalb des Registerkartenbereichs zum
Lernort oder zu einem Lernangebot momentan bearbeiten.

ACHTUNG! Haben Sie eine Registerkarte zu einem Lernangebot ausgewahlt, beachten Sie bitte
folgendes: Die Nummerierung in Ebene Il bezeichnet den ersten bzw. zweiten Teil der Angaben
zum jeweiligen Lernangebot und nicht das Lernangebot Nr. 1 bzw. Nr. 2!

neuer Lernort

Lernort JEESGERESLNISRE Lernangebot 2 | neues Lernangebot

=rEigsbc-|:|

l l
Angaben zum Lemangebot 1 | S Pl RRE B Sl dell IRLERE Tl g

Mame des Lernangebots *
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2.2.1 Eingabe der Daten: Angaben zum Lernort (A)

neuer Lernort

|

A (B2 L Al neues Lernangebot

Freigabe I:l

loschen [N

ERECLENEI LAY interne/r Ansprechpartnerfin | Multimedia-Dateien (Logo, Bilder, Film, Audia)

Mame des Lernortes *

Homepage des
Verbandes/Projektes

speichem

e Die Daten missen in folgender Reihenfolge eingeben werden:
(A1) Angaben zum Lernort
Speichern! (A4)
(A2) Interne/r Ansprechpartner/in
Speichern! (A4)
(A3) Multimedia-Dateien (Logo, Bilder, Film, Audio)[=» 3. Mutimedia-Dateien]
Speichern! (A4)

e Zwischen jedem Eingabeschritt bitte abspeichern (A4)!
0 Ist die Eingabe korrekt und vollstandig wird dies oberhalb der ersten
Registerkartenebene angezeigt:

neuer Lernort

Lernort erfolgreich gespeichert

(B30 Al neues Lernangebot

0 War eine Eingabe fehlerhaft oder wurde ein Pflichtfeld nicht ausgefiillt, wird dies

ebenfalls an dieser Stelle angezeigt:

neuer Lermort

Bitte tragen Sie einen Wert im Feld "Strale’ ein.

(=1 G Al newes Lernangebot

O Nur wenn alle Eingaben korrekt sind, kann zum nachsten Reiter iibergegangen

werden!
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2.2.2 Eingabe der Daten: Angaben zum Lernangebot/den Lernangeboten (B,C,D,E,F)

neuer Lernort e e

Lemort JREGEGEE S-SR neues Lernangebot

Freigabe D

Em & @ @

R RS G EL ST B Angaben zum Lernangebot 2 | Ansprechpartner

Name des Lernangebots *

speic:hern®

® Die Daten missen in folgender Reihenfolge eingeben werden: ]
(B1) Angaben zum Lernangebot [Teil] 1 €] ACHTUNG! Die Nummer
Speichern! (B4)
(B2) Angaben zum Lernangebot [Teil] 2 D E—
Speichern! (B4)
(B3) Ansprechpartner
Speichern! (B4)

bezeichnet hier den ersten bzw.
zweiten Teil der Angaben zum
jeweiligen Lernangebot und
nicht das Lernangebot Nr. 1
bzw. Nr. 2!

(C) Lernangebot 2
usw.

e Durch Klicken auf den Reiter ,neues Lernangebot” kénnen bis zu 5 Lernangebote fiir einen
Lernort eingetragen werden

e Insofern die Angaben zu Lernort und Lernangebot vollstandig sind, kénnen der Lernort und
seine Lernangebote freigeschaltet werden =» 4.1 Freigabe von Lernort/Lernangeboten

e Zum Andern und Léschen der Lernorte bzw. Lernangebote siehe 4.2 Andern von

Lernort/Lernangeboten sowie 4.3 Loschen von Lernort/Lernangeboten.
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2.3 Tipps zur Ubertragung der Daten aus dem Fragebogen

In der Regel liegt ein ausgefiillter PDF-Fragebogen mit den Daten des Lernorts vor. Nun gilt es die
Daten aus dem Fragebogen in die Felder der Eingabemaske im Redaktionssystem zu tbertragen.

Auf welche Art man die Inhalte kopiert und einflgt ist natirlich Geschmackssache. Hier ein paar
Hinweise wie sich durch Nutzung der Tastatur Zeit sparen lasst:

e Zwei Fenster nebeneinander 6ffnen (einmal den Browser mit dem Redaktionsbereich, in den
die Daten eingegeben werden soll und den PDF-Fragebogen).

TIPP! Unter Windows 7 lassen sich leicht zwei Fenster nebeneinander 6ffnen:

1. SchlieBen Sie alle Fenster bis auf den Browser mit dem Redaktionsbereich und den
PDF-Fragebogen
2. Klicken Sie nun mit rechts auf die Taskleiste, wahlen Sie im sich 6ffnenden Menii:

,Fenster nebeneinander anzeigen”

Angaben zum Lernort

Multimedia-Dateien (Logo, Bilder, Film, Aui

Angaben zum Lernort

Name des Lernortes*: |Offentiiche Bucherel St. Ot

interne/r Ansprech

Mame des Lernortes * Offentliche Bi Symbolleisten r |:
. t*: |5t
Strasse * Dufkampstr. libetappepd
Fenster gestapelt anzeigen itlohn.
Hausnummer 33 - -
Fenster nebeneinander anzeigen I :|
PLZ * 48703 Desktop anzeigen
Ort Stadtiohn Mebeneinander anzeigen rickgingig machen tahin|
""" x LT Task-Manager starten

Taskleiste v | Taskleiste fixieren
.—::..— 1 - —~—— . Eigenschaften

3. Durch die nun nebeneinanderliegenden Fenster, miissen Sie nicht standig zwischen
beiden Programmen wechseln.
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e Auswahlen, Kopieren und Einfligen mit Maus und Tastatur (bei zwei gedffneten Fenstern)

TIPP! Die folgende Abfolge wahlt den Eintrag eines Datenfeldes aus dem PDF-Fragebogen,
kopiert ihn und fligt die Daten in das Feld im Redaktionsbereich ein:

1. Klick in ein Feld im Fragebogen

Angaben zum Lernort

Name des Lernortes®: |Offentllche Bdcherei 5t. Otger %

Strafie*®: |Duﬁcamp5tr.

2. + gleichzeitig driicken (um den gesamten Inhalt des Feldes zu markieren)
Angaben zum Lernort

Name des Lernortes*: |{)I°fentlld1e Buicherei 5t. QOtger

Strafte®: |Duﬁcamp5tr.

3. + gleichzeitig driicken (um den markierten Inhalt zu kopieren)

4. Klick in das entsprechende Feld im Redaktionsbereich

R Gl gl interne/r Ansprechpartnerfin | Multimedia-Da

Mame des Lernortes & | %

Straszse * |

5. + gleichzeitig driicken (um den kopierten Inhalt einzufligen)
EUEEL D el interne/r Ansprechpartnerfin | Multimedia-Dat

Mame des Lernortes * Offentliche Biicherei 5t Otger
Strasse * |
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3. Multimedia-Dateien

Es besteht die Moglichkeit, zu den Lernorten Multimedia-Dateien hochzuladen. Das Hochladen von
Dateien zu einzelnen Lernangeboten ist nicht moglich.

Wir unterscheiden vier Arten von Multimedia-Dateien, die hochgeladen werden kénnen: Die Logos,
die Bilder zum Lernort, Video-Dateien und Audio-Dateien. Ob Dateien zu einem Lernort hinterlegt
sind erkennt man am zugehdrigen Icon:

S & 08 1 1
@5 || 4

Keine Multimedia-Dateien 8 Bilder, 1 Video und 1 Audiofile

Multimedia-Dateien werden im Redaktionssystem im Reiter Lernort unter dem Navigationspunkt
»,Multimedia-Dateien (Logos, Bilder, Film, Audio) eingefiigt.

3.1 Das Logo
Das Logo erscheint im Infobereich des jeweiligen Lernorts oben rechts in der Ecke und in der
Listenansicht links neben jedem Lernangebot des Lernorts.

Logos werden im Redaktionssystem im Reiter Lernort unter dem Navigationspunkt ,Multimedia-
Dateien (Logos, Bilder, Film, Audio)” eingefiigt.

ENEELTN T NGl W DR E e LN G | Multimedia-Dateien (Logo, Bilder, Film, Audio)

Logo

Logo ldschen

File

Durchsuchen.. | Keine Datel ausgewshlt,

Logo Bild hochladen

Folgende Schritte sind nétig, um ein Logo hochzuladen:

1. Klicken Sie auf den Button ,Durchsuchen” und wahlen Sie die gewiinschte Datei aus
(zulassige Formate fiir Logos sind JPG, BMP und GIF).

Bitte beachten: Das Logo hat im Infobereich eine maximale Breite von 125 Pixeln. Bei breiten
Logos mit kleiner Schrift kann das automatische Verkleinern zur Folge haben, dass die Schrift

nicht mehr lesbar ist! Wahlen Sie eventuell nur einen aussagekraftigen Teil des Logos.

2. Laden Sie das Logo hoch, indem Sie auf , Logo Bild hochladen klicken.
3. Achtung! Das Eingabefeld fiir den Titel des Logos wird erst nach dem Hochladen sichtbar. Vor
dem Speichern des Logos muss ein Titel eingegeben werden, damit das Logo erscheint.

Datei ist hochgeladen...

Logo Titkl

4. Speichern Sie am unteren Ende der Eingabemaske ab.
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3.2 Bilder

Die Bilder werden im Infobereich des Lernorts in Miniaturansicht dargestellt und lassen sich (iber

einen Klick auf eines der Bilder im Grol3format in der Galerie betrachten.

Folgende Schritte sind notig, um ein Bild hochzuladen:

1. Klicken Sie zunachst auf ,neues Bild hinzufiigen“:
Bilder
neues Bild hinzufiigen
Daraufhin erscheint folgende Maske:
Bilder
neues Bild Bild léschen
File
Bild 1 Durchguchen.. | Keine Datei ausgewahlt.
Bild 1 hochladen
Bild Titel
neues Bild
neues Bild hinzuftigen

2. Klicken Sie nun auf den Button ,Durchsuchen” und wahlen Sie eine Bild-Datei aus (auch
hier sind JPG, BMP und GIF-Dateien zulassig).

3. Laden Sie das Bild hoch, indem Sie auf ,Bild (1) hochladen” klicken. Die Zahl variiert je
nach Nummer des Bildes.

4, Geben sie den Titel des Bildes ein. Idealerweise beschreibt er, was auf dem Bild zu sehen
ist.

5. Speichern Sie am unteren Ende der Eingabemaske ab.

6. Durch erneutes Klicken auf ,neues Bild hinzufiigen” erscheint eine weitere Bild-
Eingabemaske. Uber das Redaktionssystem lassen sich so bis zu 9 Bilder zu einem Lernort
hochladen.

Tipps!

1. Im Bereich des Bildtitels lassen sich Hinweise zum Copyright unterbringen!

2. Soll ein Bild an einer bestimmten Stelle ausgetauscht werden, kénnen Sie an der
entsprechenden Stelle ein neues Bild hochladen. Ein vorheriges Loschen des alten Bildes
ist dann nicht notwendig.

3. Reduzieren Sie die Bilder auf eine geeignete GrofRe: Die maximale Breite betragt 800
Pixel bei 72 dpi.
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3.3 Video und Audio
Flr Video- und Audio-Dateien ist das Vorgehen ahnlich. Fir Videos gilt als Formatvorgabe MP4, fir

Audiodateien MP3. Es kann fiir jeden Lernort nur eine Video- und eine Audio-Datei eingebaut

werden.

Video

kein Video vorhanden Video léschen

File

Ourchsuchen.. | Keine Datei ausgewsahlt.

“ideo hochladen

Video Titel

Audio

kein Audio varhanden Audio léschen

Datei Upload

File

Durchsuchen.. | Keine Datei ausgewsahlt.

Audio hochladen

Audio Titel
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4. Lernort und/oder Lernangebote freigeben, andern oder loschen

4.1 Freigabe von Lernort/Lernangeboten

Der Lernort wird fiir die Besucher der Seite erst sichtbar, wenn das Hakchen hinter ,Freigabe”
gesetzt ist. Soll der Lernort voriibergehend nicht sichtbar gemacht werden, kann das Hakchen durch
einen Klick darauf weggenommen werden. Um diese Einstellung dauerhaft zu erhalten, muss am
unteren Ende der Eingabemaske gespeichert werden!

Achtung! Nicht nur der Lernort, sondern auch jedes Lernangebot muss einzeln freigegeben
werden, um flr die Nutzer sichtbar zu sein. Ist der Link auf ein Lernangebot im Infobereich rot
hinterlegt, so ist dieses Lernangebot noch nicht freigegeben:

................ = =
neuer Lernort Website

[ LA Lemangebot 1 | Lemangebot2 | neues Lernangebot

Lernangebote:
Freigabe 7] "Der Stadtgeschichte Ahlens auf der Spur” -
léschen Fohrung durch das Heimatmuseum

ELECLENER NN AY interne/r Ansprechpartner/in | Multimedia-Dateien (Logo, Bilder, Film, Audio)

Das Ahlener Heimatmuseum bietet mit seiner
Name des Lernortes * Heimatmuseum der Stadt Ahlen

stadtgeschichtlichen Dauerausstellung

Sie finden den Lernort nicht unter ,,Lernortsuche“? Loggen Sie sich ein und suchen Sie nach dem
Lernort unter den Lernorten ,,ohne Freigabe“ (siehe 1.1 Willkommensbildschirm - Lernort noch
nicht freigegeben)

4.2 Andern von Lernort/Lernangeboten

Sollen die Angaben zu einem bestehenden Lernort und/oder Lernangebot erginzt, aktualisiert,
berichtigt oder in sonstiger Form gedandert werden, muss zu allererst der Lernort oder eines seiner
Lernangebote ausgewahlt werden. Vorausgesetzt, Sie sind angemeldet, finden Sie im rechten
Infofenster die Schaltflache ,Elef&Eda“. Nach einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich der
Eingabebereich. Hier kdnnen nun Anderungen vorgenommen werden.

4.3 Loschen von Lernort/Lernangeboten

Uber die Schaltfliche ,[Seal=al“ l4sst sich der Lernort (mit allen seinen Lernangeboten) aus der
Datenbank I6schen. Ebenso kdnnen einzelne Lernangebote geldscht werden. Vorsichtshalber erfolgt
zuvor noch eine Sicherheitsabfrage, ob der Lernort bzw. das Lernangebot tatsachlich geléscht
werden soll!

Achtung! Gel6schte Lernorte und Lernangebote sind unwiderruflich verloren. Im
Redaktionssystem gibt es keinen ,,Papierkorb!
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