Dschungel

e
T
T
0
<
p=
@
T
=

Q
=
0
o
2
E
X
9
o
<
O
S
S
|

=
S8
=
Z
84
-
o
T
3
<
=
N
o
S8
-
z
)

ur Web-Redakteure

Einfilhrung f

TYPO3 Version 4.7




TYPO3 Einfiihrung

Inhalt

1

3

F 1o =T 0 =T =S 6
1.1 EINFUNTUNG oottt 6
O A YV = T 1) A I o @ S 6
1.1.2 Was st ein Content-Management-SysStem? ........cccceeveeeeriiiiiiiiiineeeenn, 6
1.1.3  Welche Vorteile bietet das?........ccvvveiiiiiiiii e 6
1.1.4  Wozu diese EinfUhrung?........ccccoviiiiiiee 6
4 ¥ o = o o PP 6
1.2.1  AlleS im WED-BIrOWSEN .......cuuuiiiiieeiiiieeiiiie st e et a e 6
A (] 01 (=T o o PPN 6
1.2.3  BACKENG....ccoiiiiccii e e 7
1.3 Die BenutzeroberflaChe ............uueiiiiii e 8
1.3 1 AUDAU oo 8
I T |V (o o (U] =T ] (P 9
1.3.3  Seitenbaum.........cooiiiiii 9
1.3.4 ArbeitSflAChE c.covee 10
1.3.5  BENUIZEIEISIE c.uuue e 12
1.4 Das neue SetenIayOUL...........ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeee et 13
Seiten UNd INNAITE .....eeeei e 14
2.1 EINe NEUE SEeite anl@geN.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 14
2.2 INhalte erstellen .......cooe e e 15
2.2.1  Seitentberschrift @iNFUGEN ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeees 15
2.2.2  Formatierten Text @INFUQGEN ..........uuuuuuummiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieneieeeeeenenee 19
2.3 Die Seite kontrollieren und freigeben ..............uuuiiiiiiiiiiiiiiiie 20
P22 T0 RV Lo £=1] o F- 11 1SRRI 20
2.3.2  SIChEDArKEIt .. .uvvieiiie e 20
2.4 Seiten und Inhalte [6SCNEN.........coovviiii e 21
2.5 Die WIChHIgSIEN ICONS ... .coiiiiiiiie e e 21
BI= Q=0 1 (0 PP 23
3.1 1coNS deS TeXt-EAItOrS ....cccuuiiieiiiiie e 23
3.2 Grundlegende FUNKLONEN .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 24
T A V= T 1= (= T 24
3.2.2  RUCKgANGIg MAChEN ........uuiiiiiiiiiiiiiiii e 25
3.2.3 KONIEXIMENUS....couiiii e e e e e e et e e e e 25
3.2.4  ZWISChENADIAGE ... ..uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
32,5  HIE e 26

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 2



TYPO3 Einfiihrung

3.3 TeXtfOrMAti@rUNG......ccoeeeeieeiiie e e e e e e e e e e e e e e e e eeeene 26
ICTRC Tt R A1 o 7= 1= 1 A= 1 [0 (=] ¢ o BRI 26

0 T 11 (] o PRSP 27
3.4.1 Geordnete Liste erstellen ...............uuuuuuummiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiine. 27

3.4.2 Ungeordnete Liste erstellen ...........cccccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 28

3.4.3 Ungeordnete Liste mit Balken oder Quadraten versehen................. 28

3.5 Absatz oder Liste @iNFUCKEN.........cooiiiiiiiiiii e 29
G T T I ] S RSPTSRN 30
BT TADEHEN .o e 32
3.7.1  Tabelle iNfUGEN .....ouvveiii i e e 32

3.7.2  Zeilen- oder Spaltenanzahl verandern ...............ccccccoiiiiiiiiiiiiiiinnnnns 33

3.7.3  Tabellen formati@ren ..........ceeieeeeiiiee e e eeeees 33
TaStAtUIDEIENIE .....eeeee e 37
4 Bilder UNd DAt@IBN.......coceiiiii et e e 38
4.1 BildbearbeitUNQg.......ccooviriiiiiii e 38
4.2 Bilder- und Datei-Upload.............cooooiieiiiiieee 38
C T =71 (o [= T =Y [ ] o 1 o = o SRR 41
4.3.1 Bilder im Rich Text EditOr.........ccoivieiiiiiiiiiiieie e 41

4.3.2 Bilder als eigenes Inhaltselement............ooooeeeee 43

4.4 Dateien zum Download einbinden .............ooviiiiiiiiii i, 44
S g €= 1] Lo ] o =SSP 45
5.1 News/AKtuelle TREMEN ........cooiiiiii e 45
5.1.1 Neue News erstellen / bearbeiten ...........ccccccuverimmiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnen. 45

5.1.2  Erscheinen einer Nachricht in ,Kurz gemeldet® ...................ccccvvenie 47

5.1.3  ENQISCHE NEWS ....coeiiiiiii et e e e e eeanees 48

5.1.4  Videos / Audiodateien in News einbinden ...........ccccccuvvvmemmninnnninnnnnns 48

5.1.5 Einbindung des Seitenelements ,News*® [Fur Experten] ................... 49

5.2 Stellenangebote ..o 49
5.3 Haufige Fragen und Antworten (FAQ) ..........uuuuuuuiiimmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiienees 51
5.3.1 Neue FAQ erstellen / bearbeiten..........cccovviieeiiiiice e, 51

5.3.2  Einbindung des Seitenelements ,FAQ".............cccvvviiiriiiiiiiiiiiiiiinnnns 52

5.3.3  Einbinden der SUch-FUnKtion .............cccoovvvviiiiii e 52

534  ENglische FAQ ... e 52

5.3.5  Kategorien [FUr EXPErten] .......oouuuuiiiii i 53

o Y 0] 1 T 1 PSPPI 53
5.4.1 Neues Voting erstellen / bearbeiten ...........cccccoeviiiiiiiiiiiiiees 54

5.4.2 Einbindung des Seitenelements ,Abstimmung“.............cccccvvvvennnnn. 54

5.4.3  ENQlISChe VOUNQGS ..ccoviiiiiiie et e e 55

5.5  SHUCNWOIT-LISTE (A-Z) ...euiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 55

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 3



TYPO3 Einfiihrung

5.6 Passwortgeschitzter BereiCh ............uuviiiiiiiiiiiieies e 57
5.6.1 Erstellen einer geschitzten Seite............cccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 57

5.6.2  Mehrere Unterseiten SChUtzen ............cooovviiiiiiiie e, 58

5.7 Bildergalerie (BUulk Galeri€) ..........coouvuuiiiiiii e 58
5.7.1  Bilddateien vOrbereiten ...........ooouveiiiiii i 58

5.7.2  Ein Verzeichnis fur die Bilder erstellen und hochladen..................... 59

5.7.3  Neue Bildergalerie anlegen..............ccccccummmmmiimiiiiiiiiiiiiiieeeens 59

5.8 WeDSIte-StatiStiK .........coviiiiiiiii e 60
5.9 Mailingliste An-/Abmeldung (Mailman)..........ccoevviiiiiiiiinneeiieee e 61
5.10 SUChen UNA ErSEIZEN.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 63
5.11 Topic-Teaser fUr StartSEIte ..............uuuuuuummuiiiiiiiiiiiiiiii e 64
5.12 XXL-MENU ..ttt e ettt e e e e e e e e e e bbb e e e e e e eeeeee 65
5.13 REIEI-NAVIQATION ...ttt nenneees 66
6  ZWeISPracChige SEItEN ... e 67
6.1 Die englische Version einer Seite anlegen ............cccccvvvviiiiiiiiiiiiniiiiniiiinnes 67
6.2 Die englische Version der Inhalte erstellen...........ccccccoceeeiiiiiiiiiciieee e, 68
6.3 Die englische Version kontrollieren und freigeben.............cccccvviiiiiiiiiiinnnns 68
7 TIPPS QUS T PraXiS ..occiiiiieiiiiiiiiie e eee ettt e e e e e s e e e e e e e e e eaaaaa s e e e eeeeeennnes 69
7.1 INEWED-AURITE. ... 69
4% T R = 1oYW o] = 69

7.1.2  Web-gerechte Information.............ccooooiiiiiiiiiiii e 69

7.1.3  Barrierefreie Information .............ccooeiiiiiiiiiiiiii e 70

7.1.4  Rechtliche RahmenbedinQuNgen .............cccccuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineens 71

A AV L= =T 1 U= o 72
7.2.1  SEitenangabEN...........uciiiiiiiiieice e 72

7.2.2  Seiten-Aufbau und Inhalt...........cccooiiiiiiiii e 73

7.2.3  Absétze und ZeilenumbruCh.........cccoooeiiiiiiiiiiie e 74

7.2.4  TextgestaltUng .........iiieiiiiiiiiiiiee e eeeeaaaees 74

S TS 1= 1 (=T 011 1= o 74
4 70 R S - g o = o SRR 75

7.3.2  Link zU eXterner URL ........ccoiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e eeennnes 75

A S T = 4= 75

7.3.4  NIChtimM MeNU ....coooiiiii e e e 75

A 11 =153 1Y 01T o N 76
0t 1>« R 76

TA4.2  Bild.oee e 76

7.4.3  TexXtMItBIld ......ooi i e 76

744 AUFZENIUNG ....eiiiiiiiiiii e 77

7.4.5 MEBAIA. ... e 77

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 4



TYPO3 Einfiihrung

9

7.4.6  Mail-FOrmMUIAr... ... e e e e eeeees 77
TA7  LSF-INNAIE ... 78
7.5 Sichtbarkeit und ABIAUFAATUM ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiii s 79
7.5.1  Sichtbarkeit VON SEiIteN ..........ooouiiiiiiiiiiei e 79
7.5.2  Sichtbarkeit von Seiteninhalten ..o 80
7.6 Verschieben und KOPIEIreN...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 81
7.6.1  Seiten VErsChIEDEN ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e reeeenee 81
7.6.2 Inhalte versChieben ..........oooo i 81
7.6.3  SEIteN KOPIEIEN .....uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 82
7.6.4  INhalte KOPIEIEN .....covvviiiiii e e e e e e aaaees 82
7.6.5  Texte KOPIErEN ...cccieeeiiiee e e e e e aaaees 83
7.7 Versionen und Freigaben...........cooooo i 83
7.7.1  Anderungen rickgangig Machen ..........c.ccccocvvevieiieiecce e 83
7.7.2  Kontrollen und Freigaben..........cccccooiiiiiiiiiiiii e 84
7.7.3  Nachtragliche Kontrolle..............ciiiiiiiiiiiccce e 84
7.7.4  Vorherige Freigabe ... 85
7.7.5  Versionierung und WOIrKSPACES ...........uuuuummmmmmmmmmminiiiiiiininnnnniinnnnnnnnns 86
AR T = o111 4 (o] 1 « 86
7.9 Die TYPOS3-MOUIE.......ccoeeeeieiiiieee e 86
Funktionen flr Einrichtungs-Administratoren ........ccccccccvvvevviviiiiiiieiiiieneennnn. 88
8.1 Neuen Redakteur anlegen ...........ooovviiiiiiiiii e 88
8.2 Neue Redakteurs-Gruppe anlegen ..............uuuuvuuieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnees 89
8.3 Homepage-Konfiguration bearbeiten ... 90
Weitergehende INformationen ... 92
9.1 UDEI TYPOS ..ot ettt ae s 92
9.2 UDEI WEBSEILEN ...ttt te e 92
9.3 Uber diesSes DOKUMENL .........cceiiuieieieciiecie et 92

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 5



TYPO3 Einfiihrung

1 Allgemeines

1.1 Einfuhrung

1.1.1 Was ist TYPO3?

TYPO3 ist ein freies Open Source Content-Management-System fir Internet- und
Intranetauftritte. TYPO3 wird seit 1997 von dem Dénen Kasper Skarhgj mit der Hilfe
und Anregung von Usern entwickelt. Die hier beschriebene Version 4.5 ist seit
Anfang August 2011 verfugbar. Mehr tber TYPOS3 erfahren Sie auf den im Abschnitt
9 aufgefuihrten Web-Sites.

1.1.2 Was ist ein Content-Management-System?

Content-Management-Systeme trennen Inhalt, Struktur und Layout von
Dokumenten und integrieren die Bearbeitung und Pflege von Dokumenten in einen
definierten Arbeitsablauf (Workflow). Das hat fur die Autoren, Sachbearbeiter und
Redakteure den Vorteil, dass sie sich ganz auf die Pflege und Aktualisierung von
Texten konzentrieren kdnnen, ohne sich um das Layout, die Einbindung ihrer Seite
oder andere technische Aspekte kimmern zu mussen.

1.1.3 Welche Vorteile bietet das?

Die Inhalte (Texte, Bilder, Dateien zum Downloaden, Tabellen, Statistiken usw.) der
Web-Site kdnnen jetzt von den inhaltlich zustandigen Personen der jeweiligen
Einrichtungen Uber einen Web-Browser selbstandig erstellt und gepflegt werden —
und zwar ohne besonderes technisches Know-how. Das Web Content-Management-
System TYPO3 ist sehr einfach zu erlernen, man braucht keine Vorkenntnisse in
HTML oder Javascript.

Die Vorteile liegen auf der Hand: Fur die Web-Autoren und Redakteure wird das
Anlegen neuer Inhalte und die Aktualisierung bestehender Inhalte erleichtert, und fur
die Besucher und Leser der Web-Site erhoht sich das Surfvergnigen durch aktuelle
Inhalte, die aul3erdem noch leichter zu finden sind.

1.1.4 Wozu diese Einfuhrung?

In dieser kurzen Einfihrung werden nur die wichtigsten Moglichkeiten, die TYPO3
den Web-Autoren und Redakteuren bietet, kurz und in der Form von einfachen
"Kochrezepten" Schritt fir Schritt gezeigt. Fur alle weiter gehenden Informationen
wird auf die im Abschnitt 9 angefuhrten Online-Dokumentationen verwiesen.

1.2 Zugang

1.2.1 Alles im Web-Browser

TYPO3 ist ein Online-Redaktionssystem und ben6étigt nur einen tblichen Web-
Browser. Sie kdnnen jederzeit von jedem Ort mit Internet-Zugang Veranderungen
an lhrer Web-Site vornehmen.

1.2.2 Frontend

Das so genannte Frontend von TYPOS3 sind die den Internet-Surfern angezeigten
Webseiten. Der Zugriff kann mit jedem beliebigen Web-Browser erfolgen. Im
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Allgemeinen ist auch kein Login notwendig (nur bei passwortgeschitzten
Webseiten).

Der Zugriff auf die Uni-Webseiten erfolgt Gber die Adresse:
¢ www.uni-hohenheim.de
Die Einrichtungs-Websites sind erreichbar tber:

e www.einrichtungsname.uni-hohenheim.de

1.2.3 Backend

Das so genannte Backend von TYPO3 ist das Content-Management-System, mit
dem die Webseiten erstellt und editiert werden. Der Zugriff ist nur flr berechtigte
Personen, die so genannten Web-Redakteure mdglich. Sie brauchen dafir einen
Benutzernamen und ein Passwort mit einer entsprechenden TYPO3-Berechtigung.

Der Zugriff kann mit allen gangigen neueren Web-Browsern erfolgen. Cookies und
JavaScript mussen eingeschaltet sein und Popup-Fenster mussen fur diesen
Server erlaubt sein. Die Verwendung des speziellen Rich Text Editors (siehe
Abschnitt 3) ist derzeit nur mit Mozilla oder Firefox oder mit dem Internet Explorer
ab Version 6 mdglich.

Der Zugriff auf das Backend erfolgt tber die Adresse:
e www.uni-hohenheim.de/typo3/
e www.einrichtungsname.uni-hohenheim.de/typo3/

Wenn Sie die Backend-Adresse in lhrem Web-Browser eingeben, erscheint eine
Seite mit folgendem Dialogfeld:

UNIVERSITAT HOHENHEIM [0
K/q?% 2012 - GEMEINSAM WACHSEN

’ Anmeldung am Backend von Universitat Hohenheim

[
Benutzername | ]

| |

Backend v

= —
| Anmelden

Geben Sie bitte Benutzername und Passwort ein und klicken Sie Anmelden. Bei
erfolgreichem Login erscheint die Backend-Benutzeroberflache.

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 7
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1.3 Die Benutzeroberflache

1.3.1 Aufbau

Die Arbeitsoberflache von TYPO3 ist in drei Hauptbereiche unterteilt.

1. Links sehen Sie die Modulleiste. Hier wahlen Sie aus, welche Art von
Arbeiten Sie durchfiihren wollen.

2. In der Mitte sehen Sie den Seiten- oder Dateibaum. Hier wahlen Sie aus,
welche Webseite oder welchen Dateiordner Sie bearbeiten wollen.

3. Rechts sehen Sie die Arbeitsflache. Hier fuhren Sie lhre Arbeiten durch.

Dakem
¥ WEB
[ Seite V¥ Universitat Hohenheim
Liste ¥-(3 typo3-schulung.uni-hohenheim.de®
H‘n e » {2 Metanavigation [oben]
[T Fragebagen 1 start
v-&] Studium
E Statistik [ Container

T Papierkorb » ] Teilnehmer

A »-[] Uberschriften
¥ DATEI »[1 Forum
[i7) Dateiliste ['] Praxisberichte

D Publikationen
» ] Neue Navi
+ L Lehre
» 7] Konferenz
» [ aktuelles
[ Metanavigation [unten]
; % 404 - Seite nicht gefunden

¥ BENUTZERWERKZEUGE
E; Einstellungen

EERER

Sprachen = Sprache: Standard = Pfad: ftypo3-schulung.uni-hohenheim.de®/
Start
Standard English
(3 ah +* English Translation
E s Content B Content

Standard Text

Willkommen zur TYPO2-Schulung

Sie befi sich auf der offiziellen TYPOZ-Schulungsseite des
Web
Hier werden Sie heute alles Grundlegende zu unserem Contant-
Management-System kennen lernen. Mit diesem Wissen kinnen Sie Ihre
eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Wiel SpaB!

Standardinhalte kopieren [2]

Die Anordnung der drei Bereiche entspricht auch der Reihenfolge bei der Arbeit:

1. Zuerstin der Modulleiste das Modul auswéhlen (z.B. Web / Seite),

2. dannim Seitenbaum die Webseite auswahlen (z.B. Startseite) und

3. dannin der Arbeitsflache die eigentliche Arbeit an dieser Webseite

durchfihren.

Version 1.8 vom 17.09.15
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1.3.2 Modulleiste
Jeder Benutzer sieht nur die Module, zu deren Verwendung er berechtigt ist.

Durch Klicken auf die dunkelgrauen Gruppenbezeichnungen mit den Minus- und
Plus-Symbolen oder auf die Checkbox "Alle aufklappen™ kdnnen die Modulgruppen
zu- und aufgeklappt werden:

¥ WEB
it Seite
=] Liste
M-ﬂ mm_forum
[ Fragebogen
FA statistik
T Papierkorb
# Funktionen
¥ DATEI
Dateiliste > WEB

v BENUTZERWERKZEUGE » DATEI
; Einstellungen » BENUTZERWERKZEUGE

Durch Klicken auf die hellgrauen Modulbezeichnungen gelangen Sie in den
entsprechenden Arbeitsbereich.

Die drei wichtigsten Module sind:

& Web / Seite

=l Web/ Liste

Datei / Dateiliste

Tipps zur Auswahl, welches Modul Sie fir welche Zwecke verwenden, und Hinweise
zu weiteren Modulen finden Sie in Kapitel 7.9.

1.3.3 Seitenbaum

Der Seitenbaum steht Ihnen fir alle Module der Modulgruppe Web zur Verfigung.
Er stellt die Struktur Ihrer Web-Site baumartig dar.

In der Modulgruppe Datei wird stattdessen der Dateibaum angezeigt. Er stellt die
Struktur der Ordner fur den Upload von Dateien baumartig dar.

In beiden Fallen kdnnen Sie Teilbdume durch Klicken auf die Dreiecke = auf- und
zuklappen:

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 9
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W Universitat Hohenheim

@ Alktuelle Themen Pool

1'F[“_—I Homepages

v (7 uni-hohenheim.de

'-I:I Metanavigation [oben]
»[] Startseite

¥ Universitat Hohenheim

; b ] Forschung

@ Alktuelle Themen Pool g -

= - | Studium

v-[£3 Homepages 5 i i
pag ] Container DS Studium

v- ({3 uni-hohenheim.de i
- *J Interesze am Studium

*J Im Studium
D-J Mach dem Studium

D-I:I Metanavigation [oben]
[ Startseite

»-[ ] Farschun ER— o )
g i Pressemittellungen Studium
k-] Studium P . . -

- - - coi Weiterbildung (Seminare)
k-] Universitdt

: '-I:I Umfragen

w7 Aktuelles : )
& “[C1 FAQ-Kategorien

Jeder Benutzer sieht nur den Seitenbaum bzw. die Seiten- oder Dateibaume, fur die
er eine Zugriffsberechtigung hat. In den meisten Fallen ist dies Ihr Web-Bereich, auf
den Sie vollen Zugriff zur Bearbeitung haben. Eventuell sehen Sie aber auch noch
einen oder mehrere andere Bereiche oder die gesamte Web-Site, auf die Sie nur
Lese-Zugriff haben. Dort kénnen Sie dann zwar alle Inhalte anzeigen lassen und
auch in lIhren eigenen Bereich kopieren, jedoch nicht verandern oder I6schen.

Im Seiten- und Dateibaum sind Kontextmenus mit vielen nitzlichen Befehlen
verfugbar. Diese Kontextmenis werden durch einen Klick mit der rechten oder
linken Maustaste auf das jeweilige Symbol vor dem Text oder mit der rechten
Maustaste auf den Text aufgerufen.

E" Ansehen
= Umbenennen
g’ Deakbivieren [{1 Dateien hochladen
&7 Bearbeiten % MNeu
@ Info @ Info
Werlauf/Riickgangig ﬂl Kopieren
i  Ausschneiden
Seitenaktionen 3 I_E_[. Loschen
Teillbereichsaktionen L10MNmar tools

1.3.4 Arbeitsflache

Der grol3e rechte Teil ist die Arbeitsoberflache. Hier werden die einzelnen Bestand-
teile des von lhnen ausgewahlten Elementes angezeigt. Die Bearbeitungsoptionen
(und damit auch die Art der Darstellung in der Arbeitsflache) sind abhangig von dem
jeweiligen Modul, mit dem Sie gerade arbeiten. Details dazu finden Sie in den
folgenden Kapiteln. Hier zeigen wir Ihnen als ein Beispiel die Arbeitsflache fur das
Editieren eines Inhaltselements:
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Sprache: Standard - Pfad: ftypo3-schulung.uni-hoher

Allgemein Erzcheinungshbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache

I Text E Content =  Standard -
Uberschrift

Uberschrift

Willkommen zur TYPO3-Schulung

Typ
Ueberschrift 1 -
Link

&
Text

:EL. Kein Blockformat B I EEE %— =

§§ i1 =X » & =
Kein Blockstil v | Kain Textstil vi# O %@
=
Sie befinden sich auf der offiziellen TYPO3-Schulungsseite des Webmaster-
Teams.

Hier werden Sie heute alles Grundlegende zu unserem Content-Management-

System kennen lernen. =
Mit diesem Wissen kdnnen Sie Ihre eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Viel Spal3!

Im Kopf der Arbeitsflache finden Sie in der Regel den Pfad fur das geoffnete Element
und Icons zur weiteren Bearbeitung. Alle Icons (Bildschaltflachen) zur Bearbeitung
Ihrer Seiten und Inhalte sind mit einer sensitiven Hilfe versehen. Das heil3t, wenn
Sie mit dem Mauszeiger Uber die Icons fahren, wird Ihnen deren Funktion angezeigt.
Die Arbeitsflache bietet Ihnen ebenfalls die fur die einzelnen Objekte spezifischen
Kontextmends an.

Auch im Rich-Text-Editor (siehe Kapitel 3) stehen Kontextments zur Verfiigung, die
Sie durch Klicken mit der rechten Maustaste in das entsprechende Element
erhalten. Uberall sonst 6ffnet sich beim Klicken mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni des Web-Browsers.

Tipp: Manche Arbeitsflachen enthalten am oberen Rand ein Icon EZl (in neuem
Fenster 6ffnen). Falls Ihnen der fur die Arbeitsflache innerhalb des Web-Browsers
zur Verfuigung stehende Platz nicht ausreicht, konnen Sie durch einen Klick auf
dieses Icon die Arbeitsflache bzw. den Editor als ein eigenes, den Bildschirm ganz
ausfullendes Browser-Fenster offnen.

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 11



TYPO3 Einfiihrung

1.3.5 Benutzerleiste

Am oberen Rand des Browserfensters, Uber den drei Hauptbereichen, befindet sich
die Benutzerleiste.

Verlassen * L] .4

Hier finden Sie einige Funktionen, mit denen Sie sich das Arbeiten mit TYPO3
erleichtern kdnnen.

Neben dem Benutzericon B steht der Name des angemeldeten Benutzers. Mit
einem Klick auf diesen kommen Sie direkt in die Benutzereinstellungen des
Accounts. (Auch zu finden Uber Benutzerwerkzeuge > Einstellungen)

Hier kdnnen Sie unter anderem die Backend-Sprache umstellen.

Rechts vom Benutzernamen sehen Sie den ,Verlassen®-Button. Zum Beenden einer
Arbeitssitzung melden Sie sich bitte aus Sicherheitsgriinden durch einen Klick auf
den Button ab. TYPOS3 speichert Ihre letzte Arbeitsposition und kehrt beim nachsten
Einloggen an diese Stelle zurick.

Durch das Anlegen von Lesezeichen ki auf beliebige Ansichten im TYPO3-
Backend, kbénnen Sie sich ein personalisiertes Menu erstellen. (z.B. haufig zu
andernde Seiten, wichtige Funktionen oder bestimmte Inhaltselemente)

Mit dem Icon Arbeitsumgebung haben Sie Zugriff auf ein komplexes
Versionierungssystem. (Mehr dazu unter 7.7 Freigabe und Versionierung)

Sie haben die Moglichkeit getffnete Dokumente (Seiten, Inhalte, Dateien etc.), die
nicht Uber die Funktionen ,Dokument schlieen/speichern und schliel3en” beendet
wurden, direkt aufzurufen. Aul3erdem kdnnen Sie sehen, welche Elemente Sie
zuletzt bearbeitet haben. Die Dokumente werden entweder geschlossen oder
erneut zur Bearbeitung in der Detailansicht angezeigt.

Mit der Suche wird die gesamte TYPOS3-Site durchsucht (Seiten, Benutzer,
Inhaltsdatensatze,...). Keine Enter-Taste driicken!

Sie bekommen eine Kurzliste der Treffer angezeigt. Mit einem Klick auf ,Alle
anzeigen” erscheint die gesamte Ergebnisliste im Arbeitsbereich.

Zur schnellen Suche nach Seitennamen oder IDs empfiehlt sich allerdings die ,Baum

filtern“~-Funktion oberhalb des Seitenbaums.

Es kann passieren, dass Anderungen an einer Webseite nicht sofort angezeigt

werden. Mit der Funktion ,Cache dieser Seite Il6schen* a2 kann dieses Problem
normalerweise behoben werden.
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1.4 Das neue Seitenlayout

Bislang wurden im linken Bereich der Webseite immer die Links zur Bereichs-Seite
einschliellich aller darunter liegenden Unterseiten angezeigt. Da dies oftmals
Uberladen wirkte, wird nun nur noch die aktuelle Seite mit den dazugehdrigen
Unterseiten angezeigt.

Bl Studium

Studiengange

Studienorganisation

Studienberatung

Intemationale Bewerber

Bewerben & Enschreiben

Studienbaginn

Lehrveranstaltungen Auf diesen Seiten finden Sie alle Infosgaati
Praktikum ‘
E-Learnin
e 4

F Adressanderung
b E-Leaming (ILIAS)

Mit der Lernplattform
i ILIAS konnen Sie
u - intemetbasierte

Alte Navigationsstruktur

Studienorganisation

» E-Learning (ILIAS)
» Kopierer & Scanner
» Lernplatze

» Literatur-Recherche
» Pflichtpraktikum

» Prufungen

» Riickmeldung

Powerpoint-Vorlagen

QAL 4y
S ',
¥ F Y

7 08 Eraiy
ST

Downloads im
Corporate Design der
Uni fir Prasentationen,

Referate, Vortrage...
Header weiR | blau

Weiteres Wissenswertes

B Adressanderung |

Neue Navigationsstruktur

Um das neue Seitenlayout zu aktivieren, klicken Sie im Bereich ,HP Konfiguration®
auf das Hakchen ,Neues Seiten-Layout benutzen®.

N

Hﬂ mm_forum
[T Fragebogen

| P HP-Konfiguration |

B statistik
o7 Papierkorb

P[:l Metanavigation [oben]

'Social Media Icons =

D Startseite ausblenden

#[] Team

,.D Forschung Neues Seiten-Layout
benutzen

D-D Lehre

bD Aktuelles Farben

Diese Funktion kann nur durch Chef-Redakteure aktiviert werden (siehe 8.3
,Homepage-Konfiguration bearbeiten®).

Durch die neue Navigationsstruktur werden die Seitentitel automatisch auf der
Webseite mit eingeblendet. Wenn Sie in ihren Inhaltselementen schon eine
,Uberschrift 1“ haben erscheinen diese nun doppelt. In diesem Fall kénnen Sie ihre
selbst erstellte Uberschrift im Inhaltselement l6schen. Alternativ konnen Sie tber
Seiteneigenschaften bearbeiten [* im Reiter ,Allgemein®, im Bereich ,Titel“ das
Hakchen bei ,Als H1-Uberschrift verbergen® setzen.

Allgemein

Seite

Typ

Zugriff

Metadaten Erscheinungsbild

ID Standard

Titel

Seitentitel

Studium

B

Verhalten

Ressourcen

Als H1-Uberschrift
verbergen
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2 Seiten und Inhalte

Hier zeigen wir Ihnen einfache "Kochrezepte", Schritt fur Schritt, fir die wichtigsten
Falle.

2.1 Eine neue Seite anlegen

Die Grundstruktur Ihres Web-Bereiches ist bereits in TYPO3 angelegt. Sie figen also
an einer beliebigen Stelle Ihres Seitenbaums eine neue Seite ein. Dazu verwenden
Sie das Modul Web / Seite.

Schritt 1: Klicken Sie oben links auf das L& Symbol, es erscheint nun eine Auswahl
an mdglichen Seiten. Wenn Sie dariiber fahren erscheint ein Kreuz-Symbol. Sie
klicken nun auf eine der mdglichen Seiten und ziehen mit gedrtickter, linker
Maustaste die Seite dorthin wo Sie sie haben mdchten.

gy |

L] E;, m € [ 3 = W Universitdt Hohenheim

@ Aktuelle Themen Pool

- | vEIH
%* Universitat Hohenheim D ome.pages .
¥ -7 uni-hohenheim.de

@ Alktuelle Themen Pool » {£3 Metanavigation [oben]

Tl:l Homepages TD Startseite

. ¥z uni-hohenheim.de L o

. I-I:I Metanavigation [oben]
VD Startseite

m

[P P

|+ [ standard

sigrte

Schritt 2: Wenn Sie die neue Seite nun an der gewunschten Stelle ,los lassen” fugt
sich diese gleich ein und erscheint im Seitenbaum. Dort wo nun [Standard-Titel] steht
tragen Sie lhren Titel ein. Durch doppeltes klicken auf den Titel kbnnen Sie nun
diesen auch andern.

Schritt 3: Nun erscheint die Arbeitsflache fiir die Seiteneigenschaften (klick auf [4.in
der Navigationsleiste).

Setzen Sie, falls es nicht schon gesetzt ist, das Hakchen, im Bereich Zugriff, auf
Seite: Deaktivieren. Wahlen Sie jetzt das gewilnschte Seitentemplate aus (siehe
folgendes Kapitel). Die weiteren Felder kdnnen sie zunachst einfach leer lassen.

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild werhalten Reszourcen Erweitert

Sichtbarkeit
Seite In Menis Im XXL-Meni (3. Ebene) Sub-Navigation
Deaktivieren [[] Verbergen | [] Anzeigen [[] Ab dieser Seite fixieran

Veroffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

werdffentlichungsdatum Ablaufdatum Auf Unterseiten ausdehnen
|:| |:| [ Aktiviert

Zugriffsrechte fiir Benutzergruppen

Ausgewshlte Objekte: Werfiighare Objekte:

Mach Anmeldung verbergen -
Anzeigen, wenn angemeldet

__Benutzergruppen:__

Alumni

Anmeldungsphase

Bewerber-DB Admin

Deutschlandstipendium Stipendiat -

(B3| mjey|oaf ool
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Wihlen Sie eine Vorlage:

Template 2: Sub-Navi, Content (3 Spalten), Kontext (tmpl_2.html) -

Dc )’ [c €} [Tlc [<I

5

Schritt 3: Klicken Sie auf k1 Speichern und schliel3en.

Fertig! Ihre neue Seite ist angelegt und scheint im Seitenbaum auf. Allerdings ist die
Seite noch leer, sie hat noch keinen Inhalt (siehe Abschnitt 2.2) und sie ist auch noch
nicht offentlich sichtbar (siehe Abschnitt 2.3).

Tipp: Wenn Sie die Reihenfolge der Seiten nachtraglich andern wollen, kdnnen Sie
die Seite im Seitenbaum einfach anklicken, die Maustaste gedrickt halten und dann
an die gewunschte Stelle verschieben (Maustaste loslassen).

2.2 Inhalte erstellen

Einzelne Seiten bestehen aus den Seiteneigenschaften (siehe oben) und einem
oder mehreren Inhaltselementen.

Fur die Inhaltselemente stehen verschiedene Inhaltstypen zur Verfigung (siehe
Kapitel 7.4). Zu jedem Inhaltstyp stellt Ihnen TYPO3 eine eigene Eingabemaske in
der Arbeitsflache mit Feldern fur die erforderlichen Angaben zur Verfigung.

Tipp: Verwenden Sie nicht blof3 einen formatierten Textblock fur die ganze Seite,
sondern legen Sie fur jeden logisch fur sich stehenden Teil der Seite ein eigenes
Inhaltselement an. Dies macht es Ihnen leichter, die Seite spater um weitere
Informationen zu erganzen oder die Reihenfolge der Informationen zu verandern
oder einzelne Inhalte voriibergehend unsichtbar zu machen.

Hier zeigen wir Ihnen, wie Sie zunachst die Haupttberschrift der Seite und dann
einen Textblock in die Seite einfigen. Diese Trennung in zwei Inhaltselemente macht
es lhnen moglich, bei Bedarf zwischen Uberschrift und normalem Text noch einen
aktuellen Hinweis oder dergleichen einzufiigen. Auch dafir verwenden Sie das
Modul Web / Seite.

2.2.1 Seiteniuberschrift einfigen

Schritt 1: Klicken Sie im Seitenbaum auf die Seite, in der Sie den Inhalt einfligen
wollen.
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Iy Y : BERR
[ [ [p = &g = .| Sprachen - Pfad: ...s/uni-hohenl
W' Universitit Hohenheim F Seiteninhalt

@ Aktuelle Themen Pool
1Er-- Homepages

1:r-- uni-hohenheim.de Standard
P Metanavigation [oben] E

vD Startseite B Sl
- @& Studieninteressierte

Studierende

+[] Alumni B ey

Mitarbeiter

[ Presse

-] Unternehmen B Content

Z| Neue Ubersetzung dieser Seite anlegen: -

tartseiten-Inhalte Presse

1Z Kiosk - Startseite E Kontext
} TYPO3-LSF-Connector
= opic Teaser Inhalte
Ej Hallo Welt

""Ej Testbereich neue Version

Verborgene Inhalte anzeigen

Schritt 2: In der Arbeitsflache erscheint eine Ubersicht tiber die Seite, die noch leer
ist. Klicken Sie auf das Icon mit dem griinen Pluszeichen 5% (Neuen Datensatz
erstellen). Dieses befindet sich entweder direkt im rechten Bereich auf den
dunkelgrauen Balken oder auf der Seite oben.

PE EBEERE

Sprachen - E Content

Schritt 3: Wahlen Sie den Typ des Inhaltselements aus, in unserem Fall ein
Normaler Text. Hinweise zu den anderen Inhaltstypen finden Sie in Kapitel 7.4.
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Neues Inhaltselement

1: Typ des Inhaltselements auswidhlen:

Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:

Typischer Seiteninhalt

# E Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
':' Text und Bilder

Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umfliefendem Text.

':'Nur Bilder

Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschriftung.
'_'Aufz."-.ihlung
Eine einzelne Aufzahlung.

Spezielle Elemente

: | Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Medien
Fiigt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Video-Clip hinzu.
; Sitemap
Creates a sitemap of the website.
[ ¢»|Reines HTML
AT | Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.
Trenner
Mit diesem Element wird ein sichtbarer Trenner eingefiat, standardmabig eine horizontale Linie.

Formulare

':'MaiI—Fnrmular
Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen kénnen.

Plug-Ins

Allgemeines Plug-In
Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Flug-In einzufiigen, das nicht bei den Optionen oben aufgefiihrt ist.

':' Machrichten

Wielseitiges Machrichtensystem fiir TYPO3
Stellenangebote
Fugt eine Liste mit Stellenangeboten zur Seite hinzu - inklusive der Maglichtkeit, Detaills anzuzeigen
@ ﬂ Passwortgeschiitzter Bereich
= Erzeugt ein Passwortformular, um Benutzerzuagriff einzuschranken
Moderne FAQ
FAQ mit dynamischer und statischer Darstellung

Schritt 4: Nachdem Sie ein Inhaltselement ausgewahlt haben missen Sie noch den
Platz bestimmen, an diesem der Inhalt erscheinen soll. Mithilfe der Pfeile legen Sie
den Platz fest.

2: Position auswdhlen:

Wahlen Sie nun die Position aus, an der das Element auf der Seite positioniert werden soll:

Schritt 5: Es erscheint die Arbeitsflache flr das Editieren eines Inhaltselements. Im
Fall der Seitentiberschrift geben Sie nur die Uberschrift (z.B. den Titel der Seite) ein
und lassen alle anderen Felder leer.
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Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Tvp Spalte Sprache
B Text [¢] cContent v  Standard ¥

Uberschrift
Uberschrift

Typ
Standard -

Link

Text
F =N Kein Blockformat B I 5: =

E 0 % x & 3

Schritt 6: Wahlen Sie den gewiinschten Uberschriften-Typ aus.
Sie konnen folgende Uberschriften-Typen auswahlen:

Uberschrift 1 — H1 Das Studium an der Universitat Hohenheim
Uberschrift 2 — H2 Innovativ und international

Uberschrift 3 — H3 Fakultiten (mit Instituten und Fachgebieten)

Uberschrift 4 — H4 Stipendien

Oberschiift 5 — Hs

Schritt 7: Klicken Sie auf das Icon ki Speichern und anzeigen. Sie sehen nun die
Seite in einem zweiten Browser-Fenster. Kontrollieren Sie die Uberschrift auf
Tippfehler und korrigieren Sie etwaige Fehler im urspriinglichen TYPO3-Fenster.
Wenn alle Fehler korrigiert sind, klicken Sie auf das Icon k& Speichern und
schliel3en.

Fertig! Ihre Seite enthalt bereits die Uberschrift. Allerdings fehlt noch der restliche
Inhalt (siehe Abschnitt 2.2.2), und die Seite ist auch weiterhin noch nicht &ffentlich
sichtbar.

Tipp: Klicken Sie niemals auf andere Seiten im Seitenbaum oder auf andere Module
in der Modulleiste, solange Sie lhre Eingabe noch nicht gespeichert haben! Ihre
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Eingaben wirden in diesem Fall verloren gehen und Sie missten alles, was noch
nicht gespeichert wurde, nochmals eingeben.

Tipp: Wenn Sie einen Popup-Blocker in lhrem Web-Browser aktiviert haben, dann
funktioniert der Buttons kb ,Speichern und anzeigen® nicht, sondern Sie miissen statt-
dessen zuerst den Button I ,Speichern“ und dann den Button k& ,Web-Seite
anzeigen® anklicken.

2.2.2 Formatierten Text einfliigen

Nun erstellen Sie ein zweites Inhaltselement, und zwar einen formatierten Text, der
unterhalb der Uberschrift erscheinen soll. Die Vorgangsweise ist die Gleiche wie in
Abschnitt 2.2.1.

Schritt 1: Jetzt sehen Sie schon das Inhaltselement fiir die Uberschrift und klicken
auf das Icon mit dem griinen Pluszeichen & im Textelement (Sie mussen mit der
Maus darlber fahren damit die Symbole erscheinen), um das neue Inhaltselement
dort einzufligen.

Standard Text

Herzlich Willkommen

Schritt 2: Mit der Auswahlliste ,Standardframe” konnen Sie auswahlen, wie viele
Spalten der Textblock breit sein soll.

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Layout des Inhaltselements

Layout Einridckung und Rahmen

Standard - Standardframe B

1 Spaltenbreite

2 Spaltenbreiten

3 Spaltenbreiten

4 Spaltenbreiten

Es Spaltenbreiten

2 Spaltenbreiten (fix: 335px)

[] Zweite Option

Wenn Sie ein 3-spaltiges Layout gewahlt haben, kbnnen sie beispielsweise einen 1-
und einen 2-spaltigen Textblock nebeneinander positionieren.

Schritt 3: Tragen Sie im Feld ,Uberschrift* eine Unterlberschrift ein und geben Sie
im Feld fir den Text den gewtnschten Inhalt ein. Mit Hilfe des Rich Text Editors
kénnen Sie den Text formatieren und Bilder, Links und Tabellen einfligen. Details
hierzu finden Sie in Kapitel 3 und 4.3.1.
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Text
F e Kein Blockformat B I E =E = i =
'EE i1 x = =
Kein Elockstil ¥ | Kein Tesxtstil v 8 O Y @
=

ie befinden sich auf der offiziellen TYPO3-Schulungsseite des Webmaster-
Teams.

Hier werden Sie heute alles Grundlegende zu unserem Content-Management-
System kennen lernen. El
Mit diesem Wissen kinnen Sie Ihre eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Viel Spai}!

Wenn Sie auch dieses Inhaltselement gespeichert haben, ist die Seite fertig, aber
noch nicht 6ffentlich sichtbar.

2.3 Die Seite kontrollieren und freigeben
2.3.1 Vorschau

Solange das Hakchen Seite: Deaktiviert gesetzt ist, kann die Seite nur innerhalb
des TYPO3-Backend angesehen werden, wird aber im Frontend nicht angezeigt, d.h.
sie ist fur die Offentlichkeit noch nicht sichtbar. Dies ist auch gut so, solange Sie
noch an der Seite arbeiten und sie noch nicht fertig ist.

Wenn Sie mit dem Erstellen der Seite und ihres kompletten Inhaltes fertig sind, dann
kontrollieren Sie oder besser ein Kollege oder "Chefredakteur” die Seite innerhalb
von TYPO3, indem Sie im Modul Web / Seite ganz oben auf das Icon k& Web-Seite
anzeigen klicken.

Y Y - B E EERER
(s [(lae= @ d3-= Sprachen -

¥ Universitdt Hohenheim Seiteninhalt
& Aktuelle Themen Pool

Tl:l e 5| Meue Ubersetzung dieser Seite anlegen: -
T uni-hohenheim.de Standard
E Fl:l Metanavigation [oben] B‘,:

v [ Startseite B Sub-Nav

2.3.2 Sichtbarkeit

Wenn die Seite keine Fehler mehr enthélt, dann klicken Sie ebenfalls im Modul Web /
Seite ganz oben auf das Icon [ Seiteneigenschaften bearbeiten, schalten das
Hakchen Seite Deaktivieren aus und speichern diese Anderung mit dem Icon
Speichern und schliel3en.

Alternativ konnen Sie auch im Seitenbaum das Kontextmeni dieser Seite 6ffnen und
darin den Menupunkt = Aktivieren auswahlen.
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L L T =

@ Ansehen

& Aktivieren

| &7 Bearbeiten

| @ Info

E E wWerlauf/Rickadnaig

Allgemein Zugriff M

Sichtbarkeit

Seite In Menils
Deaktivieren Verbergen | Teilbereichsaktionen k

Fertig! Nun ist die Seite Offentlich sichtbar und scheint auch automatisch in der
Navigation und in der Sitemap Ihrer Web-Site auf.

Seitenaktionen 3

Nachtragliche Anderungen der Seiteneigenschaften und der Seiteninhalte kénnen
Sie jederzeit im Modul Web / Seite durch Anklicken der entsprechenden Stift-
Symbole | durchfuhren. Auch dabei dirfen Sie nicht auf das Speichern der
Anderungen vergessen.

2.4 Seiten und Inhalte l6schen

Zum Léschen von Inhaltselementen steht Ihnen das Papierkorb-lcon T zur
Verfligung.

Analog konnen Sie unter "Seiteneigenschaften bearbeiten” auch die gesamte
Seite mit dem Papierkorb-Icon T I6schen.

Wenn Sie eine Seite mit Unterseiten I6schen wollen, missen Sie zuerst alle Unter-
seiten l6schen oder an eine andere Stelle verschieben und konnen erst dann die
Seite, die keine Unterseiten mehr besitzt, Idschen.

Alternativ kbnnen Sie eine Seite auch l6schen indem Sie diese mit gedrickter linker
Maustaste nach unten ziehen und ein Feld ,Zum l6schen hier ablegen® erscheint,
dort die Seite dann loslassen und sie wird geldscht.

Tipp: Wenn Sie mehrere Seiten I6schen oder verschieben wollen, kdnnen Sie das
etwas ubersichtlicher im Modul Web / Liste tun, wobei Sie mit "Erweiterte Ansicht"
neben jeder Seite einen Balken mit allen Icons fir alle moglichen Aktionen erhalten.

Tipp: Wenn Sie ein Inhaltselement oder eine Seite nicht fur immer l6schen, sondern
nur voribergehend unsichtbar machen wollen, verwenden Sie stattdessen die in
Abschnitt 0 angefiuihrten Mdglichkeiten zur Sichtbarkeit und zum Ablaufdatum.
2.5 Die wichtigsten Icons

Seiten:

1 sichtbare Seite

&l unsichtbare Seite

2l Seite mit Zugriffsbeschrankung

] Seite mit Zeitbeschrankung

! Seite nicht im Mendi

@ Shortcut
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e Externe URL

Inhaltselemente:

sichtbares Textelement
unsichtbares Textelement

=ta englischsprachiges Inhaltselement

Seiten und Inhalte bearbeiten:

Neue Seite anlegen

Neues Inhaltselement anlegen
Editieren oder Eigenschaften verandern
Seite verschieben

Inhaltselement verschieben

nach oben verschieben

nach unten verschieben

unsichtbar machen

sichtbar machen

|6schen

Bild oder Datei auswahlen

kopieren

ausschneiden

speichern und weiter arbeiten
speichern und anzeigen

speichern und schliefl3en

schlie3en ohne Speichern (Eingaben gehen verloren)
Seite anzeigen (Vorschau)
Arbeitsflache in neuem Fenster 6ffnen
Anderungsverlauf anzeigen

UHEEgEED X G0 & @ <D0 LM N B b

auf letzen gespeicherten Stand zurtickgehen ("gro3es Undo")
Hilfe
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3 Text-Editor

Fur die Inhaltstypen Text und Text mit Bild steht Ihnen in TYPO3 der so genannte
Rich Text Editor (RTE) zur Verfigung. Dies ist ein sehr machtiger, Word-a&hnlicher
Editor, der innerhalb Ihres Web-Browsers lauft und ein einfaches und intuitives
Arbeiten am Bildschirm erméglicht. Mit Hilfe des RTE kénnen Sie Ihre Texte
formatieren und Bilder, Tabellen oder Links einfligen, auch mittels Copy-and-
Paste aus anderen Programmen.

Text

Kein Blockformat B I E = = = =
EiQxx @O
Kein Blockstil ¥ | Kain Textstil v O %@
IEE|

Sie befinden sich auf der offiziellen TYPO3-Schulungsseite des Webmaster-
Teams.

Hier werden Sie heute alles Grundlegende zu unserem Content-Management-
System kennen lernen. =
Mit diesem Wissen kinnen Sie Thre sigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Viel Spai!

Die Icons des RTE sind mit einer sensitiven Hilfe versehen. Das heil3t, wenn Sie mit
dem Mauszeiger Uber die Icons fahren, wird IThnen deren Funktion angezeigt. Eine
kurze Beschreibung der wichtigsten Icons folgt unten.

3.1 Icons des Text-Editors

=2 Inhalte kopieren

% Inhalte ausschneiden

& Inhalte einfligen

“}letzten Eingabeschritt riickgéangig machen (undo)

™ letzten Schritt wieder herstellen (redo)

Normal Auswahlmeni fur die Absatzart (Normal, Uberschriften etc.)
B fett (bold face)

kursiv (italic)

linksbiindig

zentriert

rechtsbiindig

R

nummerierte Liste

Aufzahlungspunkte
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AL
]

untergeordnete Liste (mehr eingeriickt)

Rie
]

Ubergeordnete Liste (weniger eingerickt)
{L Sonderzeichen einfiigen

% Verlinkung (Seite, Datei, URL, Mail)
Bild einfigen

= Tabelle einfigen

Kein Blockformat ~ UberSChriﬂenformatierung
Kein Blockstil v Absatzformatierung
Kein Textstil + Textformatierung

&%  Suchen und ersetzen

<> HTML-Quelltext ein-/ausschalten
% (falsche) Formatierungen im markierten Bereich entfernen

3.2 Grundlegende Funktionen

3.2.1 Markieren

Markieren von Text funktioniert &hnlich wie in anderen Programmen:
e Ziehen mit Linksklick
o Wortmarkierung durch Doppelklick

e Zeilenmarkierung durch Dreifachklick

Zusatzlich kann man unter Ausnutzung der HTML-Struktur einen Text markieren.
Positionieren Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle im Text. Unten im Pfad auf
werden alle HTML-Elemente aufgefiihrt, in denen die Textstelle eingebettet ist. Jedes
Element Iasst sich anklicken mit dem Ergebnis, dass der entsprechende Block
markiert ist.

Sie befinden sich auf der offiziellen TYPO3-Schulungsseite des Webmaster-
Teams.

Hier werden Sie heute alles Grundlegende zu unserem Content-Management

System kennen lernen.
Mit diesem Wissen kénnen Sie Thre eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Viel Spai!
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Im Bild wurde der Cursor in den blau gefarbten Text gesetzt. Wenn man "span..."
anklickt, wird genau der eingefarbte Text markiert. Klickt man "p" an, wird der ganze
Absatz markiert und bei "body" der gesamte Text des Editors.

3.2.2 Riuckgangig machen

Anderungen kénnen tiber den “/ Undo-Button oder {iber [STRG] + Z riickgéngig
gemacht werden (,kleines Undo*). Mit dem Button < kénnen Sie auf den letzten
gespeicherten Stand zurtickgehen (,gro3es Undo®).

3.2.3 Kontextmenus

Wenn Sie innerhalb eines Elements im Rich Text Editor die rechte Maustaste
driicken, erscheint ein Kontextment. In manchen Kontextmenis kdnnen Sie
Hilfsfenster mit weiteren Eingabemdglichkeiten 6ffnen (z.B. Bildeigenschaften,
Tabelleneigenschaften).

Beim Klicken mit der rechten Maustaste innerhalb einer Textzeile erscheint z.B. das
folgende Kontextmen:

T

Aus der Zwischenablage einfligen

I &t

e

Letzte Aktion rickgangig machen
Fett

Kursiv

Linksbiandig

Zentriert

Rechtsbindig

gl T -- I

Nummerierung

Aufzahlung

=
[}
E)

Einzug vergribern

B
[

Einfigen von Scnderzeichen
Tiefgestellt

Hochgestallt

Bild einfigen

Tabelle einfugen

Textmodus umschalten

Formatierung entfernen

gl Uber diesen Editor

Rander umschalten

LT
%=
=
I% Suchen und Ersetzen
<>
|t_ﬂl
vy
-~

~ Entferne das <b>

3.2.4 Zwischenablage

Das Kopieren tber die Zwischenablage erfolgt tber die entsprechenden Buttons
oder Uber die Tastenklrzel [STRG] + C/[STRG] + X/ [STRG] + V.

Zu beachten ist, dass beim Einfiigen von Inhalten aus einer anderen Anwendung
keine Bilder mitkopiert werden. Aul3erdem werden evtl. vorhandene Formatierungen
mit eingefugt. Diese sind in der Regel unerwiinscht weil nicht Cl-konform. In diesem
Fall kann man die Formatierung tiber den Button *» entfernen.
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Sicherheitseinschrankungen bei Firefox

Bei bestimmten Firefox-Versionen ist das Einfligen aus der Zwischenablage
standardmalfiig nicht erlaubt. In diesem Fall erscheint im Editorfenster rechts unten
ein roter Text. Diesen bitte anklicken.

axB9clems Gl s =

Absatz: | Standard IE“TEX:':: | Standard

QaeR@=

Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe,
was es bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier
und da aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht erst gelesen.
Aber bin ich deshalb ein schlechter Text?

Ich weiB, daB ich nie die Chance haben werde im Stern zu erscheinen. Aber bin ich
darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich
jetzt tatsdchlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten
"normalen” Texten nicht gelingt.

[Text}\ussc:hneiden. Kopieren & Einﬂ'BJI

Im Popupfenster der angezeigten Seitenadresse die Nutzung der Zwischenablage
durch Anklicken des entsprechenden Buttons erlauben:

AllowClipboard Helper =
Legen Sie Seiten (Domain o, URL) fest, welche die = =
Zwischenablage nutzen diirfen (Kopieren, o <
Ausschneiden & Einfiigen von Text). # <

um ea. Omnis tl
Seiten-Adresse: cilis no. Nec null
144.41.3.79 re cu, duo id qu
=d
Seiten-Adresse Status
144.41.3.78 gespeichert

nt instructior at
o graeci, his as:
tas persecuti, ni

Browser-Meustart ist erforderlich, um neu hinzugefiigte
Seiten zu erlauben.

Entferne alle Seiten

[[mfo.. ] [ ok | [abbrechen |

= [Text Au
[T —

3.2.5 Hilfe

Wenn man die Maus Uber ein Element positioniert, erscheint kurz darauf ein
Hinweistext, der Aufschluss tber die Funktion des Buttons gibt (Tooltip):

Text
2 & B9 Kein Blockformat B I E == ;E =
§§ {] %: Letzte Aktion riickgdngig
machen
Blockstil: [ KEin Blockstil |
Textstil: Kein Textstil viga &% @ =

3.3 Textformatierung
3.3.1 Absatzart andern

Die Absatzart legt fest, ob es sich bei dem Absatz um einen Standardabsatz
(Normal) oder um eine Uberschrift handelt. Die Art des Absatzes wird wie folgt
geéndert:
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Schritt 1: Cursor an beliebiger Stelle im Text durch Linksklick positionieren (der
Absatz muss nicht markiert werden)

Schritt 2: Gewinschte Absatzart aus der Dropdown-Liste auswahlen.

Text

e
aen
11

[1Ed]

53 % B 9 Kein Blockformat] ~ B I
i=EL ox = .‘aKein Blockformat
Uberschrift 1
K

Blockstil:
Uberschrift 2 . _
Textstil: . 3 71
S Uberschrift 3 9 =
Lorem ipsum dolor : Uberschrift 4 itr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut | {jperechritt 5 erat, sed diam voluptua. At vero

eos et accusam et jusco oo uwores ecea reponr owet clita kasd gubergren, no sea

3.4 Listen

3.4.1 Geordnete Liste erstellen

Kinftige Listenelemente untereinander schreiben, dabei die Zeile jeweils mit
[RETURN] abschlieRen

Alle Elemente markieren und auf den Button fur Nummerierung klicken:

Text
Erl & Iﬂ ¥} (¥ | Kein Blockformat B I ;E EE
Eigxx @O O
Blockstil:
Textstil: <O %: e 3
Auto
Boot
Ergebnis:
Text
I_ITE_L' =) Kein Blockformat B I = E = ;E EE EE
L X X & 3
Blockstil: Kein Blockstil w7
Textstil: # <% e E
1. Haus
2. Auto
3. Boot|
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3.4.2 Ungeordnete Liste erstellen

Kinftige Listenelemente untereinander schreiben, dabei die Zeile jeweils mit
[RETURN] abschlief3en

Alle Elemente markieren und auf den Button fir Nummerierung klicken:

Text

52 4 B 9 O Kein Blockformat v B I = 1=
EQxx@Q O3

Blockstil

Textstil Aoy @ E

Haus

Autol

Das Ergebnis ist eine Punktliste:

Text
B9 kein Blockformat B EEE ;E = =
EiQxx @O
Blockstil: Kein Blockstil 7
Textstil: 8 <% @ H=H
®* Haus
®  Auto
® Boot

3.4.3 Ungeordnete Liste mit Balken oder Quadraten versehen

Die komplette Liste manuell markieren oder Klick in die Liste und im Pfad das
Element "ul" auswahlen

Uber die Absatzart kann die Liste anders formatiert werden:

Standard: Punktliste
Liste mit Balken: blauer Balken vor jedem Listenelement
Liste mit Quadraten: kleines schwarzes Quadrat vor jedem Listenelement
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Text

—';='al .ﬁ I_TE_L. ) Kein Blockformat «~ B I
EiQxx @@ 3
Blockstil: \ein Blockst w

Textstil: Kein Blockstil 8B oY @ =
I 1istc mit Balken
[ ] Liste mit Quadraten

Textbox dunkel esc-bulletlist-0

. Textbox hell

Textbox mittel

Textbox rot

kleiner Text

Ergebnis mit Balken:

Text
L'E, ) Kein Blockformat vyvB I = E = ;E EE EE
E % x® & 3@
Blackstil: kein Blockstil w7
Textstil: @ oY% e H
Bl Haus
B :uto
Bl Eoot

3.5 Absatz oder Liste einricken
Eingertickt werden kdnnen Absatze, Listenelemente oder ganze Listen.

Das, was eingerickt werden soll, muss zunachst markiert werden. Bei einem
einzigen Objekt gentgt es, den Cursor an beliebiger Stelle im Text durch Linksklick
zu positionieren. Bei mehreren Objekten missen diese in die Markierung einbezogen
werden.

Durch Anklicken des Buttons [Einzug vergro3ern] werden die markierten Objekte
eingeruckt:

Text
53 % @B 9 Kein Blockformat B I EEE éE = EE
EiQx x@E 3
Blackstil: Kein Blockstil hd
Textstil: Kein Textstil vi:# <O % e H
Bl Haus
___NAutol
Bl EBoot
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Ergebnis:
Text
52 & B9 Kein Blockformat vB I = E = i=|i=|i=
EiQx xx@E O3
Blor’ E.'l.rllzug :H:kszll v
Tex vergribern _ - v oY @ &=
Bl Haus
L uto
Bl Eoot

Bei einer geordneten Liste werden die eingertickten Elemente neu nummeriert:

Text
;ﬂ ) Kein Blockformat viB I E == ;E = EE
EIQx ¢ Q3
Blocks=til: kein Blockstil 7
Textstil: 48 << % @ (=
1. Haus
1. |:1\ut0
2. Boot
3.6 Links

Wenn Sie in IThre Webseiten Verknupfungen (Links) auf andere interne oder externe
Webseiten, Bilder, Download-Dateien, Mail-Adressen oder dergleichen einfligen
wollen, gehen Sie im Rich Text Editor so vor:

e Sie markieren den Text oder das Bild, das anklickbar werden soll
e Sie klicken auf das Icon @ Link einflgen.
e Sie wahlen aus, was das Ziel der Verknupfung sein soll:

o eine TYPO3-interne Seite

o eine TYPO3-interne Datei (Bild oder Download-Datei)

o eine externe Web-Adresse (URL mit http, https oder ftp)

o eine Mail-Adresse

e Im Fall einer internen Seite oder Datei erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie die
Seiten bzw. Dateien lhres TYPO3-Bereiches in einer Baumstruktur sehen und
eine davon durch Mausklick auswahlen koénnen.

¢ Im Fall einer externen URL oder einer Mail-Adresse geben Sie die Adresse
ein oder flgen sie mittels Copy-and-Paste ein und klicken dann auf "Link
setzen".
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Tipp: Meistens ist der Rich Text Editor so konfiguriert, dass bei Eingabe eines
Textes, der wie eine Web-Adresse oder Mail-Adresse aussieht, automatisch ein
entsprechender Link erzeugt wird. Falls das in einem Einzelfall nicht sinnvoll ist,
konnen Sie das mit "Link lI6schen” riickgangig machen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Link klicken, erscheint ein
Kontextmenu:

Hier werde
System kern

¥ Tiefgestellt
¥® Hochgestellt

Mit diesem

E

Viel Spal!

lag| Eild 2infugen
H Tabelle einfigen
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3.7 Tabellen

3.7.1 Tabelle einfligen
Um eine Tabelle einzufligen, gehen Sie so vor:

Schritt 1: Klicken Sie an die Stelle, wo die Tabelle eingefligt werden soll (z.B. als
neuer Absatz).

Schritt 2: Sie klicken auf das Icon = Tabelle einfigen und geben die
Tabelleneigenschaften an: die Anzahl der Zeilen und Spalten.

) Kein Blockformat ~ B [ ;E EE
=g o m ]
E Tabelle einfiigen
. Allgemein Layout
Sie L
Iﬁ)@[ Beschreibung
. Titel:
Hier
g}fgl; Zusammenfassung:
Mit d
viel Gribe und Képfe
Anzahl Zeilen: | 2
Anzahl Spalten: | 4
Képfe: | Kopfzallen oberhalb E
CSS-5til
Tabella: | Kein Blockstil h
Rich-
[ e | oK ‘ | Abbrechen ‘

Die neue Tabelle besitzt keinen Rahmen. Im Editor wird dieser aber gestrichelt
kenntlich gemacht.

Schritt 3: Dann geben Sie in jede Tabellenzelle den Inhalt ein, das kann beliebiger
Text sein, auch mit komplexen Formatierungen, Links, Bildern etc.
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3.7.2 Zeilen- oder Spaltenanzahl verandern

Dies kann Uber das Kontextmeni erfolgen.

Ein Rechtsklick zeigt das Kontextmenl mit den entsprechenden Tabellenfunktionen
fur z.B. Loschen und Einfugen.

Tabellensigenschaften

[LH ﬂi%ﬁé{ﬁu EIE |.¥n EH ,..,-a-l':

00 o

Zeileneigenschatten

Zeile vor dieser sinfigen
Zeile nach dieser einfigen
Zeile laschen

Spalte vor dieser eindgen
Spalte nach dieser einfigen
Spalte léschean
Zelleigenschaften

Zelle vor dieser einfigen
Zelle nach dieser einfigen

Zelle léschen

TFwWI™Iuniauiany

nde zu unserem

jenen Einrichtung

3.7.3 Tabellen formatieren
3.7.3.1 Rahmen festlegen

Tabelle markieren:

Cursor durch Linksklick in ein beliebiges Tabellenfeld setzen und im Pfad "table"
anklicken:

Spalte 1 Spalte 2

Spalte 3

Spalte 4

Pfad:

body * p * table * thody * tr »= td

Anschliel3end die Tabellenformatierung mit Rahmen zuweisen:

f Textbox dunkel

Keain Blockstil

Kein Blockstil

| Textbax hell

i Textbox mittel

| Textbox rot

contenttable

kleiner Text

¥ IR

'QJ

ellen TYPO3-Schulungsseite des Webmaster- | ©

ndlegende zu unserem Content-Management-

hre eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Amit Rahmen, chne Hintergrundf...

m
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Ergebnis:

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4

Kopfzeile mit blauem H

intergrund versehen

Wenn eine Kopfzeile gewtinscht ist, dann ist folgendes zu tun:

Cursor in ein beliebiges Tabellenfeld der ersten Zeile positionieren.

Durch Rechtsklick das Kontextmenu aufrufen und Zeileneigenschaften auswéahlen:

L

3. Tabelleneigenschaften

Y PO3-Schulungsseite des Webmaster:

H

]

nde zu unserem Content-Management-

)

Zeile |&schen

== [ i

,_|
o

=]
|

Spalte léschen

Zelleigenschaften

i <

o
i

Zeille vor dieser einfugen

Zeile nach dieser einfiigen

Spalte vor dieser einiigen

Zelle vor dieser einfiaen

1enen Einrichtungs-HPs gestalten.

Spalte nach dieser sinfligen {? Spalte 3 : Spalte 4

Im Popup-Fenster unter ,Allgemein® im Bereich ,CSS-Stil“ die Klasse wahlen:

Allgemein Layout
Zeilengruppe

Zeilengruppe:

CSS-Stil

Tabellenkopf R

Klasse:

K
- Kein Blockstil
- Hintergrund hellblau -

Textbox dunkel Abbr
T T ST TS TS T Textbl:l-)( hE” LE LT L5
Teams.
Hier werden Sie heute a|l Textbox rot Tjent-
System kennen lernen. | |leiner Text
Mit diesem Wissen kénneo sie nre enger e S g s=Hes gesy e, |
Viel Spali! E
.................... PR
' Spalte 1 | Spalte 2 | Spalte 3 ; Spalte 4
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Ergebnis:

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4

Kopfspalte mit blauem Hintergrund versehen

Wenn die erste Spalte blau eingefarbt werden soll, muss pro Zeile folgendes
gemacht werden:

Cursor in ein Tabellenfeld der ersten Spalte positionieren.

Durch Rechtsklick das Kontextmenu aufrufen und ,Zelleigenschaften® auswahlen:

THFUS->CNnUuiungsseite
Tabelleneigenschaften

= [ E[E |¥n n&:.{F

Zeileneigenschaften

Zeile vor dieser einfigen nde zu unserem Conte

Zeil h di infi _—
FIIE NACn qiEser sintugen jenen Einrichtungs-HPs
Zeile lédschen

Spalte vor dieser eindgen

|
=]

,_|
o

Spalte nach dieser einflgen

7]
|

Spalte loschen

|
-

i

Zelle vor dieser einfigen

[ 0

Im Popup-Fenster unter ,Allgemein® bei Zellentyp "Kopfzelle fir Spalte" auswahlen:

=] Zelleigenschaften

Allgemein Layout
Zellentyp und Geltungsbereich
Zellentyp: | Kopfzelle fir Spalte w7
Abkirzung:
CSS5-5Stil
Klasse: w

- Kein Blockstil

8 Textbox dunkel

Textbox hell |

Tobormid
Teams. Textbox rot
Hier werden Sie heute all kleiner Text m

System kennen lernen.
Mit diesem Wissen kinnen Sie Thre eigenen Einrichtungs-HPs gestalten.

Viel Spai}!

m
O
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Alternativ kbnnen Sie auch den gewinschten Bereich mit der linken Maustaste
markieren und bei ,Blockstil“ die gewunschte Eigenschaft auswahlen.

i
kein Blockstil
TEZMIth:IZNZ dunkel :
Textbosx hell ellen TYPO3-Schulung:
Textbax rot ndlegende zu unserem ¢
kleiner Text I'Ire eigenen Einrichtung
Viel Spa}!
____________________ e S
| Spalte 1 : ' Spalte 3
o P L e e Do mmmm e
Ergebnis:
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4
;_ ____________________ JI. ___________________ :. ____________________ S d

Soll die ganze erste Spalte mit einem blauen Hintergrund hervorgehoben werden,
mussen die soeben genannten Schritte fur alle Felder der ersten Spalte wiederholt

werden.

Tipp: Durch Einfugen einer neuen Zeile Giber das Kontextmeni wird die
Formatierung mit ibernommen. Bei Neuaufbau einer Tabelle kann man sich das
zunutze machen, indem man nicht erst die komplette Tabelle aufbaut und dann
formatiert, sondern den umgekehrten Weg geht.

Tabellenzeilen hellblau einfarben

Die Lesbarkeit einer Tabelle kann gesteigert werden durch eine abwechselnde
Zeilenformatierung. Im Editor ist dies Stand heute nicht automatisch einstellbar. Flr
jede Zeile, die eingefarbt werden soll, ist folgendes zu tun:

Cursor in eine beliebige Stelle der Tabellenzeile positionieren.
Im Pfad "tr" (table row) auswahlen (die Zeile muss einen Inhalt haben):

: body » p *= table * thody - tr » td
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Die Formatierung zuweisen:

Kein Blockstil
Hintergrund hellblau

Textbox dunkel

Textbox hell

Texthox rot

w

llen TY

Textbox mittel rfdlegen

hre eige
kleiner Text
[ seate1 | spatez
i
Ergebnis:
. Spate1 |  spaez |  Spates |  spaited
ITest ETest ETest 1 Test
Tastaturbefehle
ctrl+A alles markieren
ctrl+B fett
ctri+l kursiv
ctrl+L linksbiindig
ctrl+E mittig
ctrl+R rechtsbiindig
ctrl+Z Anderung riickgangig
ctrl+Y Anderung wiederherstellen
ctrl+X ausschneiden
ctrl+C kopieren
ctrl+V einfigen
ctri+1 Uberschrift 1
ctrl+2 Uberschrift 2
ctrl+3 Uberschrift 3
ctri+4 Uberschrift 4
ctrl+Leerzeichen echtes Leerzeichen (&nbsp;)
Return neuer Absatz
shift Return neue Zeile (kein neuer Absatz)
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4 Bilder und Dateien
4.1 Bildbearbeitung

Zur Erzeugung und Bearbeitung von Bildern und sonstigen Dateien, wie z.B. PDF,
verwenden Sie bitte Ihre gewohnten Bildbearbeitungs-Programme.

Bilder sollten Sie mdglichst gleich in der fur Webseiten richtigen Auflésung
(Pixelgrof3e) erzeugen, damit sie dann immer richtig angezeigt werden und keine
unnotig langen Download- und Wartezeiten im Web-Browser auftreten. Aul3erdem
sollten Sie die Bilder nur in einem der von allen Web-Browsern unterstitzten
Formate erzeugen (GIF fur Zeichnungen und Logos mit einfachen Farbflachen,
JPEG fir Fotos mit Farbverlaufen).

Beim Wahlen des Bilddateinamens sollten Sie Umlaute und 3" vermeiden, da diese
in TYPO3 haufig zu Problemen bei der Bildanzeige fuhren.

Bitte achten Sie bei der Bildauswahl auch immer darauf, ob Ihnen bei der
Veroffentlichung von Personenfotos die Zustimmung der abgebildeten Personen
sowie die Genehmigung des Urhebers/Fotografen vorliegt.

Bilder und andere Dateien laden Sie Uber das Modul Datei / Dateiliste auf lhren
Dateienbereich am TYPO3-Server. Dann konnen Sie die Bilder bzw. die Download-
Links in Ihre Webseiten einfligen.

4.2 Bilder- und Datei-Upload

In TYPOS3 steht Ihnen nicht nur ein Bereich fur Ihre Webseiten, sondern auch ein
Upload-Bereich fir Ihre Bilder und sonstigen Dateien zur Verfligung, auf den Sie mit
dem Modul Datei / Dateiliste zugreifen kdnnen. Dieses Modul zeigt Ihnen Ihren
Dateibaum an.

Diese Ordner konnen Sie mit den Pfeil-Symbolen auf und zuklappen:

¥ 5= typo3-schulung.uni-hehenheim.d

(P!
¥ =2 typo3-schulung.uni-hochenheim.d S
£31 [>]&aa
32 1
FEa 32
s [ ]]
[Ec Mc
[C3 buttons [C3 buttons
(O3 pics [C3 pics
==l Uni-Bildarchiv == Uni-Bildarchiv

Um einen neuen Unterordner zu erstellen, wahlen Sie zunachst den daruber
liegenden Ordner aus uns klicken auf den Button Neu.

Oder auf den Ordner und dann Linksklick mit der Maus um das Menu zu 6ffnen und
dort Neu auszuwéahlen.
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T...%IED;IB—SEhUluﬂg.uﬂl—hﬂhﬂﬂhﬂlm-d - Umbenennen
..... B3z £ 1 Dateien hochladen
'F---'?i:aﬂ { MNeu
-1 =
e E32 o[ Info
----- Cie = ;_-a'U - Kopieren
..... r
Oc 3 i Ausschneiden
----- [C3 buttons
» (3 pics & T Léschen
» =2 Uni-Bildarchiv . L10Nmgr tools

Nun o6ffnet sich der Bereich zur Ordnererstellung. Sie tragen im Feld unterhalb von
»<Anzahl Ordner“ den gewtinschten Ordnernamen ein und dann auf Ordner anlegen.

Neuer Ordner bzw. neue Datei

Anzahl Ordner: 1 -

Ordnername

Crdner anlegen || Abbruch |

Fir das Hochladen von Bildern und sonstigen Dateien wahlen Sie das gewunschte
Verzeichnis aus und klicken auf Datei hochladen oder wie schon beim Ordner
erstellen mit der linken Maustaste auf den gewiinschten Ordner und wahlen dort
Datei hochladen.

-@a
..... Ell
¥ == typo3-schulung.uni-hohenheim.d ! [l = uUmbenennen
----- z, m S
..... 32 & ~fc {1 Dateien hochladen
v &8 ~[Obu [& Neu
-1 ] » B8 pic
@  Info
...... Elz "EUI'II'BI
----- EB 3 Kopieren
""" Bc 3 i Ausschneiden
e - & Loschen
» 52 Uni-Bildarchiv = L10Nmgr tools

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 39



TYPO3 Einfiihrung

Wenn Sie nun auf ,Dateien auswahlen® klicken kdnnen Sie bei gedriickter Strg-Taste
in Threm Dateifenster mehrere Dateien gleichzeitig auswéahlen und hochladen.

Hochladen von Dateien
Blockieren...

E} Dateien auswahlen || 0

Es kénnen Dateien bis zu siner Grife von 10 MB hechgeladen
werden.

I:' Vorhandene Dateien Gberschraiben

Hier hochgeladene Dateien kbnnen Sie immer wieder verwenden und auch mehrfach
in verschiedene Seiten einbinden, ein erneuter Upload ist nicht notwendig.

Wenn Sie auf den Verzeichnisnamen im Dateibaum klicken, wird in der Arbeitsflache
eine Liste von allen darin enthaltenen Dateien angezeigt. Mit dem Hakchen
"Vorschaubilder anzeigen" kénnen Sie ein- und ausschalten, ob in dieser Liste nur
die Dateinamen oder auch die Bildinhalte angezeigt werden:

@ Abotan02.)pg
I | ﬂ

@ 20080715_Uni_EYB-09.jpg
] 20080715_Uni_EYB-10.jpg & Abotan03.jpg

=] 20080715_Uni_EYB-11.jpg

& 20080715 Uni_EYB-12.jpg
@] 20080715 Uni_EYB-13.jpg sl Abotanis.jog
(=] Abotan01.jpg

] Abotan02.jpg

]

Asta01,
] Abotan03.)pg :

] Abotan04.jpg
] Asta0i.)pg
Thumbs.db
Thumbs.db
Erweiterte Ansicht

1
Erweiterte Ansicht @l -
[T varschaubilder anzeigen I V] Vorschaubilder anzeigen |

= e e R [¥] Zwischenablage anzeigen

Wenn Sie auf das Icon neben dem Dateinamen klicken, erscheint ein Kontextmen.
Mit dem Punkt Loschen kdonnen Sie eine Datei bzw. ein Bild im Upload-Bereich
[6schen.

(=] Astani.ann
Umbenennen

Info
Kopieren
Ausschneiden

FxImage

B X®e =

Laschen
L1i0Mmagr tools O¢

| &L
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AulRerdem kdnnen Sie Dateien oder Bilder im Upload-Bereich durch neue Versionen
ersetzen, indem Sie beim Datei-Upload eine Datei mit demselben Dateinamen
auswahlen und das Hakchen "Dateien Uberschreiben” setzen.

¢ Im Fall von Download-Dateien erhalt von da an jeder Benutzer, der den ent-
sprechenden Download-Link anklickt, die neue Version der Datei.

e Im Fall von Bildern wirkt das Léschen oder Ersetzen im Upload-Bereich nur
fur das kiunftige Einbinden. Die vorher in Webseiten eingefligten Bilder
bleiben unverandert. Falls Sie in einer Webseite ein altes Bild durch die neue
Version ersetzen wollen, missen Sie dort das alte Bild I6schen und das neue
Bild neu einfligen.

4.3 Bilder einbinden
Um Bilder in IThre Webseiten einzubinden, gibt es zwei Moglichkeiten:

e FuUr die meisten Falle, wenn Sie ein oder mehrere Bilder innerhalb eines
Textblockes oder daneben, dartiber oder darunter oder in einer
Tabellenstruktur einfigen wollen, empfehlen wir Ihnen, den Inhaltstyp Text zu
verwenden und das Bild oder die Bilder mit den entsprechenden Funktionen
des Rich Text Editors einzufiigen (siehe Abschnitt 4.3.1).

e Nur fur Spezialfalle oder wenn Sie den Rich Text Editor nicht verwenden
kénnen, weil er Thren Web-Browser nicht unterstitzt, empfehlen wir Ihnen, den
Inhaltstyp Text mit Bild oder Nur Bilder zu verwenden - siehe Abschnitt
4.3.2.

4.3.1 Bilder im Rich Text Editor

Mit dem Rich Text Editor kbnnen Sie ein Bild jeweils innerhalb des Textes oder am
rechten oder linken Rand neben dem Text oder als eigenen Absatz linksbundig,
zentriert oder rechtsbiindig oberhalb oder unterhalb des anderen Textes oder
innerhalb einer Tabelle einfiigen. Sie kénnen das Bild auch mit einem Link versehen
("anklickbar" machen) sowie die Grof3e des Bildes einstellen und einen Titel und
Alternativtext fur das Bild angeben.

Zu diesem Zweck muss das Bild vorher auf den TYPO3-Server hochgeladen
worden sein (siehe Abschnitt 4.2).

Wenn Sie ein Bild einfigen wollen, gehen Sie so vor:
e Zuerst klicken Sie an die entsprechende Stelle im Textblock.
e Dann klicken Sie auf das Symbol [« Bild einfiigen.

e Dann wéhlen Sie das Bild aus den bereits hochgeladenen Bildern aus, indem
Sie zuerst in der Baumstruktur lhres Dateienbereiches den Ordner auswahlen
und dann in der Liste der Bilder das gewlnschte Bild mittels Klick auf den
Dateinamen:
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P4 gild einfiigen
Typ LUICTISUCIFENT...

Standard
g

Hachladen
Ivorhandene Dateien Gberschreiben

m

Text .
Neuer Ordner bzw. neue Datei:
F
. Path: fileadmin/uni_bildarchiv/Campusgebaeude/Alte Botanik, AStA, Skriptenbuera/
Elockstil
Folder Tree: Bilder (10):
Textstil:

. ¥4 fileadmin/
Lorem IPSU.m é""gTemporére Dateien
tempor invidu

eos et accusa
takimata sang
consetetur sa

B alumni-jahrgang
*D einrichtungen

gg:zigsrlige? »D::::jrts €H20080715_uni_EvB-10.jpg 2820%4245 Pixel
ipsum dolor el dudes T
® g “Dinterfaces
® g %"{:‘nagius
?"Dscripts
%"{:‘templates
v-Euni_bildarchiv
f"DCEmpusgebaeude ]
Pfad: body » p e -

B ate Botanik, AStaA, Skriptenbu...
820080715_Uni_EYB-09.jpg 4245x2820 Pixel

i ]

Wenn Sie ein "anklickbares" Bild erzeugen wollen, dann miissen Sie zuerst das Bild
einfligen, dann auf das Bild klicken und mit dem Symbol ¥ ein Link setzen, so wie
es in Abschnitt 3.6 beschrieben ist.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild klicken, erscheint ein Kontextmena.
Mit dem Punkt "Bild verandern" kénnen Sie wichtige Eigenschaften des Bildes
festlegen, wie z.B. die Position und der Alternativtext:

Kursiv
Linksbiindig
Zentriert
Rechtsbiindig

T 0~

Nummerierung

Aufzihlung

¥ eee
(LR

Einzug vergréBern

{2 Einfiigen von Sonderzeichen

X: Tiefgestelit

X2 Hochgestellt

1] Tabelle einfiigen
4

Suchen und Ersetzen
{> Textmodus umschalten
*

Formatierung entfernen

Aktuelles Bild Neues Neues
Zauberbild normales Bild
Stil: -
Breite: 300
Hiahe: 234
Rand: O
UmflieGen: Micht gesetzt -

Oberer innerer Abstand:
Rechter innerer Abstand:
Unterer innerer Abstand:
Linker innerer Abstand:
Titel:

Alternativitext:
Klick-Vergrabern: ]

e Unter Titel kénnen Sie einen kurzen erklarenden Text angeben, der dem
Benutzer angezeigt wird, wenn er mit der Maus Uber das Bild geht.

e Unter Alternativtext sollen Sie einen kurzen Text angeben, der statt des
Bildes ausgegeben wird, wenn keine Bilder dargestellt werden (z.B.
Blindenschrift oder Sprachausgabe oder Textanalyse durch eine
Suchmaschine, siehe die Hinweise zur Barrierefreiheit in Abschnitt 7.1.3).
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e Wenn das Bild ein anklickbarer Link ist, geben Sie in beiden Fallen (Titel und
Alternativtext) an, wohin der Benutzer beim Anklicken gelangt bzw. welche
Funktion das Symbol oder Icon hat.

Ihre Eingaben werden erst dann wirksam, wenn Sie auf den Aktualisieren-Button
klicken.

4.3.1.1 Bilder umfliel3en lassen

Bild anklicken

Unter Absatzart die entsprechende Position auswahlen:

Bild links:  Bild ist links, der nachfolgende Text umfliel3t das Bild rechts
Bild rechts: Bild ist rechts, der nachfolgende Text umfliel3t das Bild links

Blockstil: m v
Taxtstils Blockstil entfernen A O %@ =
- Bild links

| Bild rechts " %% | orem ipsum dolor sit amet,
: «| consetetur sadipscing elitr, sed
i % diam nonumy eirmod tempor

Ledboxhel sasa invidunt ut labore et dolore

3. j ol magna aliquyam erat, sed diam
e 4 Textbox rot 5 voluptua. At vero eos et
leiner Text oo accusam et justo duo dolores et

8 ca rebum. Stet clita kasd

gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit
amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et

4.3.2 Bilder als eigenes Inhaltselement

Fur Spezialfalle, die Sie nicht wie oben beschrieben mit dem Rich Text Editor
erreichen kdnnen, stehen die beiden speziellen Inhaltstypen Text und Bild und
Bilder zur Verfigung. In diesen beiden Inhaltstypen erscheinen die vom Inhaltstyp
Text bekannten Eingabefelder (siehe Abschnitt 2.2) und zusatzlich weitere Eingabe-
felder fur das Einfiigen von einem oder mehreren Bildern:

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache
Bilder Content = Standard -
Uberschrift
Uberschrift
Typ Ausrichtung Datum
Standard »  Standard ¥ = Bildausrichtung
Lt Position und Ausnchtung Anzahl an Spalten
D -
a Oben mittig 1 -
Bilder und Beschriftungen
Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile) N
Jm o
=]
h
GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF AL FLV Horizontale Reihen Ausrichtung der Beschriftung
SWF RTMP MP3 RGG o
[T] Deaktivieren Standard
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Fur die Auswahl des Bildes (oder auch mehrerer Bilder) haben Sie hier zwei
Moglichkeiten:

e Entweder Sie wahlen das Bild aus den vorher auf den TYPO3-Server
hochgeladenen Bildern aus (siehe Abschnitt 4.2). Dazu verwenden Sie das
Symbol LI Dateien durchblattern unter Bilder. Dies ist fur Bilder sinnvoll, die
immer wieder an mehreren Stellen gebraucht werden und deshalb am
TYPO3-Server extra im Upload-Bereich zur Verfligung stehen sollen.

e Oder Sie fugen das Bild direkt von Ihrem eigenen PC ein. Dazu wahlen Sie
den Button "Durchsuchen” neben dem unteren Dateinamenfeld und wéahlen
das Bild aus den auf lnrem PC gespeicherten Dateien aus. Diese Bilder
werden dann direkt in dieses eine Inhaltselement hochgeladen. Dies ist fur
Bilder sinnvoll, die nur in dieser Webseite gebraucht werden.

Unter Bildausrichtung legen Sie fest, wo das Bild innerhalb der Webseite relativ
zum Textfeld bzw. zu den anderen Inhaltselementen der Seite erscheinen soll:

e oberhalb oder unterhalb, und dort linksbiindig, zentriert oder rechtsbindig,

e oder am rechten oder linken Seitenrand, und dort mit herum flieRenden Text
oder in einer eigenen Tabellenspalte.

4.4 Dateien zum Download einbinden

Um lhre Download-Dateien verfligbar zu machen, bieten Sie den Benutzer eine
Webseite an, die Links auf die Download-Dateien und eventuelle weitere Hinweise
und Informationen zu diesen Dateien enthélt wie Inhalt, Format, Grol3e (damit die
Benutzer abschéatzen kénnen, wie lange der Download dauern wird), Urheberrechte
und dergleichen.

Dazu gehen Sie so vor:
e Sie verwenden ein Inhaltselement vom Typ Text.
e Darin erstellen Sie mit dem Rich Text Editor eine Liste von Download-Links.

¢ In dieser Liste geben Sie fir jede einzelne Download-Datei an, mit welchem
anklickbaren Text sie angezeigt wird, in einer geeigneten Reihenfolge und mit
einer geeigneten Formatierung.

e Dann setzen Sie auf diese Texte jeweils mit dem Link-Symbol & den Link auf
die Download-Datei, die Sie im Unterpunkt "Datei" aus Ihrem Dateibaum
auswahlen, wie in Abschnitt 3.6 beschrieben.

Alternativ kbnnen Sie auch ein Inhaltselement vom speziellen Typ Datei-Links
verwenden, das eine Download-Liste in einem einfachen Standard-Format anzeigt,
siehe Abschnitt Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden..
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5 Extensions

TYPO3 bietet die Méglichkeit das Grundsystem um sogenannte Extensions zu
erweitern. Dies macht TYPO3 sehr leistungsféahig, da es flexibel an den
Einsatzzweck angepasst werden kann. Folgende Extensions sind derzeit auf
unserem System eingerichtet:

5.1 News / Aktuelle Themen

Die News-Extension bietet die Moglichkeit, aktuelle Nachrichten/News einmal in
TYPO3 anzulegen und dann an mehreren Stellen innerhalb der Website anzuzeigen.
Es gibt verschiedene Anzeigevarianten, z.B. kann man sich auf der Startseite die
jeweils zwei aktuellsten News anzeigen lassen.

Aktuelle Themen

Umstrittener Wissenschaftler
Seralini: Kritisierter Forscher stellt
sich Diskussion an Universitat
Hohenheim

.’, Ehrennadel fiir Prof. Dr. Brunner:
. Universitit zeichnet ehemaligen
Universitiatsrats-Vorsitzenden aus

Bei jeder neuen Einrichtungs-Homepage ist die News-Extension bereits
vorkonfiguriert. Sie finden im Seitenbaum unter ,Aktuelles® einen Unterbereich
~Aktuelle Themen®:

*J Aktuelle Themen
% Detailansicht

| Aktuelle Themen-Archiv
@ Aktuelle Themen Uni

5.1.1 Neue News erstellen / bearbeiten

Schritt 1: Klicken Sie auf den Ordner ,Aktuelle Themen® und dort auf ,Neuen
Datensatz erstellen®.

'_] Altuelles ¥| Verborgene Inhalte anzeigen

i ] weranstaltungen

vj Aktuelle Themen Titel: Verdffentlichungs-Termin
" Detailansicht @y ni 05-07-11 00:00

P _] Aktuelle Themen-Archiv [\Q.ﬁf? MNEUI 28-06-11 00:00

Schritt 2: Die Eingabemaske fiir News und Pressemitteilungen wird angezeigt. Um
alle Eingabemaoglichkeiten zu sehen, muss ggf. die Checkbox ,Zweite Optionspalette
anzeigen® am Ende der Seite aktiviert werden. Es gibt die Reiter ,Inhalt* und
L<Zusatzinformationen®.

Nun kénnen Sie im Bereich ,Inhalt“ alle notwendigen Informationen eingeben. Dazu
gehoren der Titel, der Vorspann und der Text. Im Frontend werden in der Listen-
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Ansicht vom Vorspann nur die ersten 150 bzw. 375 Zeichen angezeigt (in der
Detailansicht ist die Zeichenldnge unbegrenzt). Uber den Reiter
»yZusatzinformationen“ konnen weitere Informationen eingegeben werden, wie z.B.
der Verdffentlichungs-Termin und das Archivdatum. Zusatzlich kénnen Links zur
News angeben werden. Weiterhin gibt es die Mdglichkeit Bilder mit Bildunterschrift
anzugeben und Dateien zur News zu speichern.

Hinweis: Standardmalig ist das Feld ,Verbergen® ausgewahlt, d.h. Nachrichten
werden zunachst nicht angezeigt. Wenn eine Nachricht angezeigt werden soll,
entfernen Sie einfach das Hakchen.

Inhalt Zusatzinformationen

Verbergen:

Titel:

MELI!

Vorspann

Hier kann der Vorspann eingetragen werden...

Text: (Rich Text Editor fir Einfligen aus Word abschalten)

) Kein Blockformat B J
Eiox [
Kein Blockstil ~

i
|

o
”
W

A
=

Schritt 3: Nun kdnnen Sie die News speichern und gelangen zurtick zum Ordner
,2Aktuelle Themen®. Dort sind alle News aufgefuhrt. Mit einem Klick auf den Bleistift
konnen Sie die News direkt wieder bearbeiten. Wenn Sie das News-Symbol
anklicken, erscheinen weitere Optionen, z.B. um News zu léschen.

Titel: Verdffentlichungs-Termin
®es 05-07-11 D0:00
@y MELU! 28-06-11 00:00
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5.1.2 Erscheinen einer Nachricht in ,,Kurz gemeldet*

Jede Uni-Einrichtung kann News Uber ,Kurz gemeldet® verschicken. Diese
erscheinen automatisch auf der eigenen Einrichtungs-Homepage und im Intranet
der Uni-HP. Zusétzlich werden sie zweimal wochentlich Gber den Uni-Newsletter
verbreitet. Interessierte Mitarbeiter oder Studierende, die speziell an den Nachrichten
Ihrer Einrichtung interessiert sind, konnen Sie diese auch per ,Mail-Abo“ direkt
zuschicken lassen.

Schritt 1: Hierzu legen Sie eine Nachricht in Inrem Nachrichtenordner an, wie in
5.1.1 beschrieben.

Schritt 2: Damit die Nachricht unter ,Kurz gemeldet” erscheint, wahlen Sie im Reiter
,<Zusatzinformationen® im Feld ,Kategorie® die gewlnschten internen Zielgruppen aus
(Mitarbeiter (unterschieden nach Einrichtungen (z.B. Fakultat N) und/ oder
Statusgruppen (z.B. Professoren), Studierende)

Kategorie:
Ausgewshite Objekte: Verfugbare Objeite: Rﬁv——Datenu::?
Statusgruppen (=]
Professorinnen G| ~ L' Nachnichtenkategonen [o
wr haftiche Maarbederlanen %]

Ak
Nic enschaftiche Marbetterinnen S atme
Ein pen &) Sedienstete
Fal 5 A E e

Enghsh

Fak Q v
Fak B Gaste
Ze reiche 3\5.",,“‘,(,. A

Sonstige Einnchtungen >

¥ (B Statusaruopen
B Nichtwissenschaftliche MitarbeiterInnen

BP'ofeuo'lnncﬂ
3Wl\scns(haﬂh(hc Mitarbeiterinnen

Komfortfunktion: Falls Sie 6fters News erstellen, kdnnen Sie Uber
,Benutzerwerkzeuge > Einstellungen > News-Standardkategorien Gruppen
festlegen, welche automatisch beim Anlegen einer neuen News zugeordnet werden
sollen:

¥ DATEI

(1) Dateiliste Einstellungen

¥ BENUTZERWERKZEUGE
!ﬂ Ubersetzungen

Daten Beim Start Bearbeten und erwederte Funktionan

o Aufgabe:
y Aufgaben News-Standardkategonen Studienasnge

() Studiengang
o Einstellungen = n 2%
: : » ([} Oiplom-Studiengange
Newsletter
ad > Bi’ron-::-cn:-Slu-ﬂver‘-;ar-;

¥ ADMINWERKZEUGE » BS:oat:cmmeantu:Ieer-;anqe
T, Benutzer » (B} Master-Studiengange
Erweterungen » ([ Bachelor-Studiengdnge

Mitarbedt
v (B} Mitarbeiter
v BS‘.Q!V’J'\:D;\CA
B?ror’e:zc'irren

[ Wissenschaftiche

{5 DB-Uberprifung
1, Konfiguration

(Z] Instaliation

-] Protokoll Mitarbeiterinnen
"N HP eindchten (3 Nichtwissenschaftiiche
&8 Alias Blackiist Mitarbesterlnnen
Q AWStats v Bsmnchtung:n
, Search () Fakultat A
afa'-:l. RSt N

sett S0Ir Suche

") Berichte

(B Fakukat W .
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5.1.3 Englische News

Wenn Sie eine mehrsprachige Website haben kdnnen Sie zu jeder News eine
englische Version erstellen.

1. Schritt: Gehen Sie in lhren Ordner ,Aktuelle Themen® und wechseln Sie in die
Listenansicht. Aktivieren Sie in der Listenansicht die ,Lokalisierungsansicht® (Option
am Ende der Seite).

2. Schritt: Klicken Sie auf das Flaggensymbol hinter der jeweiligen News. Es wird
eine englische Version der News angelegt.

@ Lorem ipsum dolor sit amet, co... g BFEOC B & T 131 Standard  ZjZ

3. Schritt: Die englischen News kénnen Sie jetzt mit dem Stift-Symbol bearbeiten
und den Text Ubersetzen (Der Text wird also nicht automatisch Ubersetzt).

5.1.4 Videos / Audiodateien in News einbinden
5.1.4.1 Videos

1. Schritt: Sie rufen im linken Seitenbaum die Seite auf, welche Ihre News beinhaltet
und erstellen dort ein neues Thema. In dem Reiter ,Inhalt“ konnen Sie, wie bekannt,
einen Titel und entsprechenden Inhalt anlegen.

2. Schritt: Im Reiter ,Zusatzinformationen“ befindet sich ganz unten der Bereich
,Externe Videos". In diesen binden Sie den Link zu einem Video z.B. von YouTube
oder MyVideo ein.

Extere Videos

http:/fwww. voutube.com/...

An die Adresse des Videos kommen Sie, in dem Sie einfach die Webadresse des
aufgerufenen Videos, oben in der Adresszeile Ihres Browsers, kopieren und in den
Bereich ,Externe Videos* einflugen.

3. Schritt: Breite und Hohe des Videos sind nicht standardmafig festgelegt. Sie
kénnen diese in den entsprechenden Feldern anpassen. Falls IThnen die
Eingabefelder fir Breite und Hohe nicht angezeigt werden, aktivieren Sie die
Einstellung ,Zweite Optionspalette anzeigen®.

Breite Hdhe
250 250

| Zweite Optionspalette anzeigen
5.1.4.2 Audiodateien

Der Vorgang hierbei ist derselbe wie bei dem Einbinden des Videos, nur muss hier,
anstatt der URL des Videos, die MP3-Datei eingebunden werden. Achten Sie darauf,
dass die URL auf ,.mp3“ endet.

Extere Videos

b http:/fwww.webseite.com/.. | .mp3 |

Interne Videos Breite Hdhe Seite 48
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Hinweis: Bitte geben Sie auch beim Einbinden von MP3-Dateien eine Hohe von
mindestens 50 und eine Breite an, da ansonsten die Steuerelemente (,Pause®,
,otop“ etc.) nicht angezeigt werden.

5.1.5 Einbindung des Seitenelements ,,News* [Fur Experten]

StandardméafRig werden die News bereits an mehreren Stellen in Ihrer Website
angezeigt:

e Startseite: die 4 aktuellsten News
e AKTUELLES > Aktuelle Themen: Liste alle aktuellen Nachrichten

e AKTUELLES > Aktuelle Themen > Aktuelle Themen-Archiv: Liste alle
Nachrichten, die &lter als 30 Tage sind

e AKTUELLES > Aktuelle Themen > Detailansicht: Einzelansicht einer News
Wenn Sie News auch an anderen Stellen anzeigen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: Auf der gewiinschten Seite legen Sie ein neues Inhaltselement an, Typ
,Plug-In einfigen®. Dort kdnnen Sie die Erweiterung ,Nachrichten“ auswahlen. Es
erscheint ein umfangreiches Konfigurationsmenu. Keine Sorge, Sie missen nur
wenige Einstellungen vornehmen. ©

2. Schritt: Wahlen Sie jetzt die Ansicht aus:

e Standard-Listenansicht (LIST): Uber den Punkt ,Archiveinstellungen (fir LIST-
Ansicht)“ kdnnen Sie auswahlen, ob alle oder nur aktuelle oder nur archivierte
News angezeigt werden sollen.

e Ansicht neuste Artikel (LATEST): Uber den Reiter ,Vorlage“, ,Maximale
Anzahl von Artikeln“ kdnnen Sie die Anzahl festlegen, die angezeigt werden
soll.

3. Schritt: Gehen Sie zum Reiter ,Sonstige Einstellungen® und wahlen dort bei
,Seite(n) mit tt_news-Datensatzen“ mit Hilfe des Ordner-Symbols den ,Aktuelle
Themen®-Ordner aus.

4. Schritt: Nun wéhlen Sie bei ,Seite fir die Einzelansicht” die Seite ,Detailansicht”
aus. Speichern, Fertig!

Hinweis: Fir die Anzeige der Details wird eine entsprechende Unterseite mit dem
Plugin 'News' angelegt. Dort geben Sie fur Ansicht ,SINGLE® an und als
Ausgangspunkt den Ordner in dem die News gespeichert sind.

5.2 Stellenangebote

Die Erweiterung ,Stellenangebote® dient dazu, Stellenangebote der Universitat im
TYPO3-System kategorien- und einrichtungsabhangig darzustellen. Eine Kategorie
bezeichnet die Rubrik, unter der ein Stellenangebot eingestellt wird, also bspw. Wiss.
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Hilfskrafte, Promotionsstellen usw. Einrichtungsabhéngig bedeutet, dass ein
Stellenangebot einer Einrichtung zugeordnet werden kann. Im Bereich der
Universitats-Website werden alle Stellenangebote aller Einrichtungen, auf den
speziellen Einrichtungsseiten werden nur die jeweiligen Jobangebote der
entsprechenden Institute dargestellt.

Stellenangebote

Kategorie | [Alle Kategarien] EI
Suche | |

Suche starten

Folgende Stellen sind derzeit zu besetzen:

Professur und Flhrungstatigkeit
M Leiter/Leiterin an der Landessaatzuchtanstalt

M Position of professor (W3) of Immunology
B W3-Professur fiir Statistik und Okonometrie |

Tatigkeit im wissenschaftlichen Bereich

M Doktorand (m/w)
Bereich Mikrobiologie

Fur den Website-Besucher lassen sich die Jobangebote nach Kategorien filtern.
Zusatzlich hat er die Mdglichkeit, per Freitextsuche die fur ihn relevanten
Stellenangebote weiter einzugrenzen.

Bei jeder neuen Einrichtungs-Homepage ist die Stellenangebote-Extension bereits
vorkonfiguriert. Sie finden im Seitenbaum unter ,Aktuelles® einen Unterbereich
.otellenangebote™

‘FD Aktuelles

o [ weranstaltungen

D Alktuelle Themen

: |D Stellenangebote |
"[:I Metanawigation [unten]
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5.2.1
5.3 Haufige Fragen und Antworten (FAQ)

Die FAQ-Extension bietet die Méglichkeit, eine Liste mit haufigen Fragen und
Antworten zu erstellen. Diese kdnnen kategorisiert und in verschiedenen Arten
angezeigt werden. AulRerdem kann eine Suche eingefligt werden um gezielt in den
FAQs zu suchen.

Benutzung und Miete von Raumlichkeiten
Alle anzeigen / Alle verbergen

Raumbelegung im Euroforum

Miete der Horsale fiir studentische Veranstaltungen

5.3.1 Neue FAQ erstellen / bearbeiten

Schritt 1: Gehen Sie zu der Seite auf der die FAQ angezeigt werden soll. Gehen Sie
in die =/ Listenansicht und dort klicken Sie auf & ,Neuen Datensatz erstellen” und
wahlen dort ,FAQ" aus.

Schritt 2: Die Eingabemaske fir FAQs wird angezeigt. Hier kbnnen Sie die Frage
und die dazugehérige Antwort eingeben.

Allgemein Details

Verbergen:

Zugriff:

Frage:

F Wie teuer ist das Studium an der Uni Hohenheim?

Antwort:
E 9 kein Blockformat ~ B 7 EE 1=
EI % x P
Blockstil
Textstil: <Y e =
Antwort...
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Schritt 3: Nun kénnen Sie die FAQ speichern und gelangen zurtick zur
Seitenansicht. Dort sind alle FAQs aufgefthrt. Mit einem Klick auf den Bleistift
konnen Sie eine FAQ direkt wieder bearbeiten. Wenn Sie das davorliegende Symbol
anklicken, erscheinen weitere Optionen, z.B. um eine FAQ zu I6schen.

v FAQ(2)

Frage:
@ Wie alt ist die Universitdt Hohenheim? & D Elem
fag wie viele Studiengange gibt es? & OREEEHS

@ Wie teuer ist das Studium an der Uni Hohenheim? & ORFE[ & T

5.3.2 Einbindung des Seitenelements ,,FAQ“

Damit die eingegebenen FAQs auf der Website angezeigt werden, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Schritt: Auf der gewlinschten Seite legen Sie ein neues Inhaltselement an, Typ
,Plug-In einfugen®. Dort kdnnen Sie die Erweiterung ,Moderne FAQ" auswahlen.

2. Schritt: Im Reiter ,Plug-In“ > ,Allgemein® kdnnen Sie auswahlen wie die FAQs
angezeigt werden sollen:

e Dynamische Ansicht: Es werden zunachst nur die Fragen dargestellt. Uber ein
[+]-Symbol kann man die gewtinschte Antwort einblenden.

e Statische Ansicht: Es wird eine Liste der Fragen angezeigt. Jede Frage ist mit
der jeweiligen Antwort verlinkt, die sich auf der Seite weiter unten befinden.

Far ,Ausgangspunkt® geben Sie die Seite an, bei der die FAQs eingepflegt worden
sind. Befinden sich Fragen und Seitenelement auf derselben Seite brauchen Sie
nichts auszuwahlen. Speichern, Fertig!

5.3.3 Einbinden der Such-Funktion

Bei langeren FAQ-Listen haben Sie die Mdglichkeit eine Such-Funktion einzubinden.
Es werden dann nur die FAQs angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen. Damit
die eingegebenen FAQs auf der Website angezeigt werden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: Auf der FAQ-Seite legen Sie ein weiteres Inhaltselement an vom Typ
,Plug-In einfigen®. Dort wahlen Sie die Erweiterung ,Moderne FAQ" aus.

2. Schritt: In der Liste ,Ansicht* wahlen Sie ,Suchformular® aus. Fir den
»LAusgangspunkt‘ geben Sie die Seite an, bei der die FAQs eingepflegt worden sind.
Befinden sich Fragen und Seitenelement auf derselben Seite brauchen Sie nichts
auszuwahlen.

5.3.4 Englische FAQ

Wenn Sie eine mehrsprachige Website haben kdnnen Sie zu jeder FAQ eine
englische Version erstellen.

1. Schritt: Gehen Sie zu der FAQ-Seite und wechseln Sie in die Listenansicht .
Aktivieren Sie in der Listenansicht die ,Lokalisierungsansicht® (Option am Ende der
Seite).
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2. Schritt: Klicken Sie auf das Flaggensymbol hinter der jeweiligen FAQ. Es wird
eine englische Version des Stellenangebots angelegt.

¥ FAQ(3)

Frage: [Lokalisierung] okalisieren:
@ Wie alt ist die Universitat Hohenheim? Standard

&} Wie viele Studiengsnge aibt es? Standard

@ Wie teuer ist das Studium an der Uni Hohenheim? Standard

[] Erwsiterte Ansicht

[] Zwischenablage anzeigdn
Lokalisierungsansicht

3. Schritt: Die englische FAQ kdnnen Sie jetzt mit dem Stift-Symbol bearbeiten und
den Text Ubersetzen.

5.3.5 Kategorien [FUr Experten]

Sie kdnnen verschiedene FAQ-Kategorien definieren und die FAQs dann nach
Kategorien sortiert anzeigen lassen.

1. Schritt: Gehen Sie in die =l Listenansicht und anschliel3end auf die Seite mit den
FAQs und klicken auf ,Neuen Datensatz erstellen® und wahlen dort ,FAQ Kategorie®
aus. Als ,Titel* tragen Sie den Namen der Kategorie ein.

2. Schritt: Erstellen Sie eine neue FAQ oder bearbeiten Sie eine vorhandene.
Klicken Sie auf den Reiter ,Details” und dort bei Kategorie auf das Ordern-Symbol 1.
Gehen Sie zur Seite auf der die FAQ Kategorien gespeichert sind und klicken Sie
dort auf das Pfeilsymbol. Es erscheint rechts die Liste der Kategorien. Wéahlen Sie
die gewlinschte Kategorie aus und speichern die FAQ.

3. Schritt: Klicken Sie auf ,Seitentitel bearbeiten” und wahlen Sie bei ,Allgemeine
Datensatzsammlung® die eigene Seite aus. (Fragen Sie nicht warum, aber so
funktioniert’s. ©)

4. Schritt: Bearbeiten Sie nun das Seitenelement ,Moderne FAQ"“. Bei ,,Objekte*
erscheinen jetzt die Kategorien. Wahlen Sie die gewlnschte Kategorie aus (sie
erscheint dann unter ,Ausgewahlt). Bei ,Kategoriemodus®“ wahlen Sie ,Zeige FAQs
mit den ausgewahlten Kategorien®. Jetzt werden nur noch die FAQs mit der
gewinschten Kategorie angezeigt.

5.4 Votings

Die Voting-Extension bietet die Mdglichkeit, ein kleines Online-Voting auf der
Homepage anzubieten.

Wie gefallt lhnen die neue

Wie gefillt lhnen die neue ]
Homepage? 100 % Sehr gut | 1 Stimme(n}
@ Sehr gut 0 % MaRig | 0 Stimme(n)

) Maikig

) Uberhaupt nicht )
0 % Uberhaupt nicht | 0 Stimme(n)

Stimmen gesamt: 1
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5.4.1 Neues Voting erstellen / bearbeiten

Schritt 1. Gehen Sie zu der Seite auf der die Umfrage angezeigt werden soll. Gehen
Sie in die = Listenansicht und klicken Sie auf 5 ,Neuen Datensatz erstellen® und
wahlen Sie dort ,Abstimmung® aus.

Schritt 2: Die Eingabemaske fur Umfragen wird angezeigt. Hier kdbnnen Sie die
Frage und die dazugehdrigen Antworten eingeben. AuRerdem kénnen Sie bei ,glltig
bis“ eintragen, wie lange die Umfrage aktiv sein soll.

Abstimmung "Umfrage 2013" auf Seite Test bearbeiten

Verbergen:

[
giiltig bis
24-2-2013 =

Titel

Umfrage 2013

Frage
@ 9 Kein Bloclkformat ~B I E E = i= =
EEi % x =
Kein Blockstil v A oY@
IE:
Wie finden Sie die Webseite der Universitat Hohenheim?

Schritt 3: Nun kénnen Sie die Umfrage speichern und gelangen zurtck zur
Seitenansicht. Dort sind alle Umfragen aufgefiihrt. Mit einem Klick auf den Bleistift
konnen Sie eine Umfrage direkt wieder bearbeiten. Wenn Sie das davorliegende
Symbol anklicken, erscheinen weitere Optionen, z.B. um eine Umfrage zu I6schen.

Titel [Ref.]
B Umnfrage 2013 s OBB ¢ CH 3
5.4.2 Einbindung des Seitenelements ,,Abstimmung*

Damit die eingegebene Umfrage auf der Website angezeigt wird, gehen Sie wie folgt
Yol

1. Schritt: Auf der gewlinschten Seite legen Sie ein neues Inhaltselement an, Typ
,Plug-In einfigen®. Dort kdnnen Sie die Erweiterung ,Abstimmung® auswahlen.

2. Schritt: In der Liste ,Ansicht® wahlen Sie ,POLL". Alle weiteren Angaben sind
optional. Hier brauchen Sie nichts weiter auszuwahlen.

Speichern, Fertig!
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5.4.3 Englische Votings

Wenn Sie eine mehrsprachige Website haben kdnnen Sie zu jeder Umfrage eine
englische Version erstellen.

1. Schritt: Gehen Sie zu der Voting-Seite und wechseln Sie in die =l Listenansicht.
Aktivieren Sie in der Listenansicht die ,Lokalisierungsansicht® (Option am Ende der
Seite).

¥ Abstimmung (1)

Titel [Ref.] [lLokalisierung] Lokalisieren:

B Umfrage 2013 & O & T oH Standard

2. Schritt: Klicken Sie auf das Flaggensymbol hinter der jeweiligen Umfrage. Es wird
eine englische Version der Abstimmung angelegt.

3. Schritt: Die englische Umfrage konnen Sie jetzt mit dem Stift-Symbol bearbeiten
und den Text Ubersetzen.

5.5 Stichwort-Liste (A-2)

Mit dieser Extension kdnnen Sie schnell und unkompliziert eine Stichwort-Liste
anlegen.

A-Z

O091AIBICIDIEIFIGIHIIJIKILIMINIO[P[QIR[S[TIUIVIW][X]Y|Z

Innovation
Bl Forschung

1. Schritt: Legen Sie eine neue Seite ,A — Z* an (z.B. in der Metanavigation).

2. Schritt: Erstellen Sie ein neues Inhaltselement vom Typ ,Ment / Sitemap*.
Wabhlen Sie als Menttyp ,A-Z Schlisselwort-Index mit verlinkten Seiten“ aus.
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3. Schritt: Wahlen Sie als ,Ausgewahlte Seiten” (Klick auf das Ordner-Symbol) den
obersten Eintrag im Seitenbaum aus.

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache
I Meni/Sitemap IEI Content -  Standard

Uberschrift
Uberschrift

Tvp
Standard -
Link:

Meni und Sitemap
Menltyp

A-7 Schlisselwort-Index mit verlinkten Seiten

Ausgewahlte Seiten

typo3-schulung.uni-hohenheim.de* -

[x] (L]

Fir die Liste werden die Stichworte verwendet, die Sie beim Seitentitel im Feld
»otichworte” angegeben haben (siehe Abschnitt 7.2.1).
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5.6 Passwortgeschitzter Bereich

Die Extension ,Passwortgeschtitzter Bereich“ bietet die Mdglichkeit, den Zugriff auf
bestimmte Seiten von der Eingabe eines festgelegten Passworts abhangig zu
machen. Hierfur wird ein Formular zur Eingabe des Passworts angezeigt und bei
korrekter Eingabe die Seite fur den Besucher freigegeben.

Login

Der Zugnff auf die Seite ist beschrinkt. Bitte geben Sie das Passwort ein.
| || Fortfahren|
Dasz angegebene Passwort war leider falsch.

Es ist somit moglich, beliebig viele passwortgeschiitzte Bereiche inkl. eigenem
Passwort und Loginformular und ebenfalls beliebig viele Unterseiten je Bereich
einzurichten. Das Passwort wird verschlisselt beim Benutzer mittels Cookie
gespeichert.

ACHTUNG: Dateien auf diesen Seiten werden von Suchmaschinen nicht gefunden.
Falls jemand jedoch die genaue Adresse (URL) der Datei kennt, kann diese auch
ohne Passwortabfrage abgerufen werden.

5.6.1 Erstellen einer geschutzten Seite

Schrittl: Um einen Bereich mit Passwortschutz einzurichten, legen Sie zunachst die
zu schitzende Seite. Pflegen Sie die Inhalte der Seite vollstandig ein, so wie die
Seite berechtigten Benutzern erscheinen soll.

Schritt 2: Legen Sie eine neue Seite unterhalb der zu schiitzenden Seite an. Hier
wird das Formular zur Eingabe des Passworts angezeigt werden. Klicken Sie bei den
Seiteneigenschaften im Reiter ,,Zugriff* die Checkbox ,In Menus verbergen® an.

Schritt 3: Flgen Sie ein neues Inhaltselement hinzu, wahlen Sie als Typ “Plug-In
einfigen” und dann weiter unten “Passwortgeschutzter Bereich” in der Liste der
Erweiterungen.

Bestatigen Sie die erscheinenden Meldungen mit “OK”.

Allgemein Flug-In Erscheinungsbild Zugriff verhalten

Ausgewahltes Plug-In
bﬁﬁ Passwortgeschitzter Bereich IZ|

Elementtyp (Formular/Seite)

Login-Formular =

Fehlermeldungstext (opticonal)

Submit-Buttonbeschriftung (optional)

Text vor Submit-Button (optional)

Ziel- /Formularseite

Passwort
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Schritt 4: Der Elementtyp “Login-Formular” ist bereits ausgewahlt, geben Sie nun
weiter unten als Ziel-/Formularseite die zu schitzende, bereits vorhandene Seite an.
Dies funktioniert wie beim Hinzufligen eines Links, achten Sie jedoch darauf, als
Link-Typ (im erscheinenden Fenster) Seite auszuwahlen, um den Seitenbaum
anzuzeigen. Geben Sie im Feld Passwort das gewlnschte Passwort ein, mit dem
der Zugriff auf die Seite geschutzt werden soll.

Bei Bedarf kdnnen Sie die Texte und Beschriftungen fir das Eingabeformular, den
Button “Absenden” (Submit) und die Fehlermeldung bei Falscheingabe selbst
eintragen. Andernfalls werden passende Standardtexte in deutsch oder englisch (je
nach Sprache, die der Besucher ausgewahlt hat) angezeigt. Wahlen Sie “Speichern
und Schliel3en”.

Schritt 5: Flgen Sie ganz oben auf der zu schitzenden Seite ein neues
Inhaltselement ein, gehen Sie dabei wie in Schritt 3 vor.

Wabhlen Sie als Elementtyp “Geschutzte Seite” aus und wahlen Sie bei Ziel-
/Formularseite die Seite mit dem Loginformular aus. Die weiteren Angaben missen
nur fur das Loginformular gemacht werden und haben hier keinerlei Auswirkung.
Wahlen Sie “Speichern und Schliel3en”.

5.6.2 Mehrere Unterseiten schitzen

Sollen mehrere Seiten oder Unterseiten mit ein und demselben Passwort geschitzt
werden, gehen Sie wie im vorigen Beispiel vor und wiederholen Sie Schritt 5 fir jede
zu schitzende Seite.

5.7 Bildergalerie (Bulk Galerie)

Galerieansichten bieten Ihnen die Mdéglichkeit, umfangreiches Bildmaterial
ansprechend und nutzerfreundlich zu prasentieren. Das Plug-In ,FE_Bildupload: Bulk
Galerie“ bietet zusatzlich zur simplen Bildanzeige auch Klickvergrof3erung, manuelle
Navigation, und eine Bildauswahl per Thumbnail. Wie Sie die Bildergalerie erstellen
und die gewtinschten Anzeigeoptionen auswahlen, erlautern die folgenden
Abschnitte.

5.7.1 Bilddateien vorbereiten

Um Speicherplatz zu sparen und flr die Nutzer unnétig lange Ladezeiten zu
vermeiden, sollten Sie die Bilddateien vor dem Hochladen mit einem
Bildbearbeitungsprogramm vorbereiten (siehe 4.1. Bildbearbeitung).
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Sie sollten Umlaute und ,3“ in Dateinamen vermeiden, da diese in Typo3 haufig zu
Problemen mit der Bildanzeige fuhren.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie bei der Benennung der Bilder eine logische
Reihenfolge vornehmen, weil sich diese nachher auf die Anzeigenabfolge der Bilder
in der Galerie auswirkt (z.B. 01_Beispielbild.jpg, 02_Beispielbild.jpg,
03_Beispielbild.jpg).

5.7.2 Ein Verzeichnis fur die Bilder erstellen und hochladen

Um die Bilder fur die Bildergalerie nutzen zu kdnnen, ist es notwendig, erst im Modul
Datei/ Dateiliste einen Zielordner fir die Bildergalerie anzulegen bzw. einen
bestehenden auszuwahlen. Laden Sie hier anschlielend die gewilinschten
Bilddateien hoch (Detaillierte Anleitung fir diese Schritte: Kapitel 4.2. Bilder- und
Datei-Upload). In diesem Ordner sollten nur die Bilder fur die Bildergalerie stehen.
Er sollte keine anderen Dokumente erhalten.

5.7.3 Neue Bildergalerie anlegen

1. Schritt: Auf der gewlinschten Seite legen Sie ein neues Inhaltselement Typ ,Plug-
In einfugen® an.

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache
Plug-In einfiigen |z| Content »  Standard
liberschrift

Uberschrift

Typ Ausrichtung Da
Standard v Standard -
Link

Ausgewdhltes Plug-In
h.ilj FE-Bildupload: Bulk Galerie
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2. Schritt: Dort wahlen Sie im Reiter ,Plug-In“ das Plug-In ,FE-Bildupload: Bulk

Galerie” aus.

Allgemein Plug-In

Ausgewdhltes Plug-In

Erscheinungsbild

Zugriff verhalten

Flz'| FE-Bildupload: Bulk Galerie

Erweiterungsoptionen

Allgemein

=]

Beispiel.jpg

Beispieldatei aus Galerieverzeichnis in der Dateiliste

- [x] &

’ x
Pfad des Bilderordners

bulk

Bildbeschreibung (je Zeile)

Labor ].|
Labor 2
Labor 3
Labor 4

3. Schritt: In den Erweiterungsoptionen wahlen Sie Uber die Schaltflache ©1 den
Bilder-Ordner aus, den Sie in 5.9.2. angelegt haben. Indem Sie ein Bild auswéhlen,
sind automatisch alle Bilder dieses Ordners in die Bildgalerie eingebunden.

4. Schritt: Im Feld ,Bildbeschreibung (je Zeile)“ geben Sie fur jedes Bild eine
Bildunterschrift an (pro Zeile eine Bildunterschrift, d.h. bei 16 Bildern = 16 Zeilen).

Speichern und fertig ist die Bildergalerie. Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine

Bildgalerie pro Seite erstellen kénnen.

5.8 Website-Statistik

Mit der Website-Statistik kdnnen Sie sich schnell und einfach einen Uberblick tiber
die Zahl der Nutzer und der aufgerufenen Seiten verschaffen. Sie finden dazu im

Menii Web einen Bereich &4 Statistik.

v WEB
[ seite &R Altuelle Themen Pool
(=] Liste » -3 online.uni-hohenheim.de
o Linkchecker » {3 kowi-master.uni-hohenheim.de
B mm_forum » ({3 kowi.uni-hohenheim.de
[ Umfrage > @ bsc-komm.uni-hohenheim.de
E Statistik » ({3 komm-management.uni-hohenheim.de

- @ Aktuelle Informationen
T Papierkorb

# Funktionen
¥ DATEI
(i3 Dateiliste

Statistiken far WWw.uni-hohenheim.de” in April 2011

Zuletzt aktualisiert Sonntag, Erster Mai 2011 um 00:21 . Insgesamt 294,684 Besuche (144,094

Aktueller Monat | Stunden | Browser | Lander | Dateitypen | Betriebssystem | Seiten | Herki

Besucher in diesem Monat
Ubersicht | Kalender (Besucher) | Kalender (Seitenansichten) | Kalender (Zugriffe) | Kalender (E

ﬂmﬁﬂﬂﬂﬂﬂmﬁﬂﬂﬂﬂﬂﬁ

Version 1.8 vom 17.09.15

Seite 60



TYPO3 Einfiihrung

Um diesen Bereich aufzurufen klicken Sie auf ,Statistik“. Klicken Sie anschlieend im
Seitenbaum auf lhren Einrichtungsstammordner.

Zu Beginn der Seite kdnnen Sie den gewinschten Zeitraum (Monat/Jahr) auswahlen.
Folgende Daten werden ausgewertet:

e Anzahl der Zugriff, Seiten, unterschiedliche Besucher

e Monatliche Historie, Verlauf Uber die Monatstage, Wochentage, Stunden
e Zugriffe aus verschieden Landern, Aufenthaltsdauer,

e Zugriffe auf die verschiedenen Webseiten, Dateiformate

e Zugriffe von verschiedenen Browsern, Betriebssystemen

e und vieles weitere mehr...

5.9 Mailingliste An-/Abmeldung (Mailman)

Die Mailman-Extension bietet die Mdglichkeit sich Gber die Homepage zu einer
Mailman-Mailingliste an- und abzumelden.

lhre E-Mail-Adresse | |
Mewsletter @ abonnieren
abbestellen

Damit das Formular auf der Website angezeigt wird, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: Auf der gewiinschten Seite legen Sie ein neues Inhaltselement an, Typ
,Plug-In einfigen®. Dort kdnnen Sie die Erweiterung ,Mailman-Liste abonnieren”
auswahlen.

2. Schritt: In der Liste ,Allgemeine Einstellungen® kdnnen Sie verschiedene
Optionen einstellen:

¢ Mailman-Empfangeradresse fir Requests: E-Mail-Adresse, Uber die Mail-
Anfragen fir Mailman bearbeitet werden (meistens $mailinglistenname-
request@listserv.uni-hohenheim.de)

e Absenderadresse: sollte Listenadministrator sein

¢ Umleitungsseite nach Abonnieren: Diese Seite wird nach einem erfolgreichen
Abonnieren angezeigt (siehe Schritt 3).

e Umleitungsseite nach Abbestellen: Diese Seite wird nach einem erfolgreichen
Abbestellen angezeigt (siehe Schritt 4).

e Vertausche Beschriftungen Abonnieren/Abbestllen: Dies ist eine
Sonderfunktion um die Beschriftungen zu vertauschen. Standardmalfiig diese
Option nicht aktivieren.
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Allgemein Plug-In /2 Erscheinungsbild Zugriff
Ausgewdhltes Plug-In
IEJ Mailman-Liste abonnieren |E|

Erweiterungsoptionen

Allgemeine Einstellungen

Mailman-Empfangeradresse fiir Requests

“heenderadresse (sollte Listenadministrator sein)

Umleitungsseite nach Abonnieren

] Seite

Umleitungsseite nach Abbestellen

J Seite

Wertausche Beschriftungen Abonnieren / Abbestellen

3. Schritt: Legen Sie unterhalb der Seite eine neue Seite ,Newsletter-Anmeldung®
an. Dort kbénnen Sie z.B. folgenden Text einfligen: ,Sie erhalten in Kirze eine
Bestatigungs-E-Mail. Bitte klicken Sie auf den dort angegebenen Link um in den
Verteiler aufgenommen zu werden.”

4. Schritt: Legen Sie unterhalb der Seite eine neue Seite ,Newsletter-Abmeldung®
an. Dort kbnnen Sie z.B. folgenden Text einfligen: ,Sie erhalten in Kirze eine
Bestatigungs-E-Mail. Bitte klicken Sie auf den dort angegebenen Link um endgiltig
aus dem Verteiler geloscht zu werden.”
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5.10 Suchen und Ersetzen

Mit dieser Extension kdnnen Sie Ihre Homepage nach einem bestimmten Begriff
durchsuchen und diesen ersetzen.

il (g &3 Assistenten |Ll
v WEB
[Zr seite W Universitat Hohenheim h ol Textbearbeitung ere Seiten erzeugen -
Liste ¥-([3 typo3-schulung.uni-hohenheim.de*
H‘n e PS Metanavigation [oben] Mehrere Seiten erzeugen
w7 start
[T Fragebogen : Neue Seiten anlegen:
b & Studium
Statistik . :
b statisti [ Teilnehmer Seite 1:
T0f Papierkorb -D Uberschriften Seite 2
#' Funktionen F [ Neue Navi
Seite 3:
¥ DATEI ?"[j Lehre
- k-] Konf Seite 4:
Dateiliste () Konferenz
PD Aktuelles Seite 5
¥ BENUTZERWERKZEL -[:I Metanavigation [unten] .
2 Einstellungen 1% 404 - Seite nicht gefunden Seite &:
Saita 7

1. Schritt: Klicken sie auf das Modul Web > Funktionen. Wahlen Sie dort eine Seite
aus. Der Suchbegriff wird auf der Seite bzw. deren Unterseiten gesucht. Klicken Sie
im linken AuswahlmenU auf ,Textbearbeitung®.

2. Schritt: Im Auswahlmeni ,Funktion® kdnnen Sie jetzt wahlen, ob Sie einen
bestimmten Text ,,Suchen* oder ,,Suchen und Ersetzen“ mdchten. Wahlen Sie
zunachst ,Suchen® aus.

3. Schritt: Wahlen Sie bei ,Suchen in“ im letzten Auswahlmenu ,Inkl. 4 Ebenen® um
die gewahlte Seite und alle Unterseiten bis zu 4. Ebene zu durchsuchen. Geben Sie
bei ,Zu suchender Text“ Inren Suchbegriff ein. Ein Klick auf Suchergebnisse liefert
die Treffer.

Textbearbeitung - Pfad: _!-jtvpoB—schqung.uni—hohenI‘
Funktion: Suchen -
Suchen
Preset: v| Load || Remove |

Suchen in: seiteninhalt « alle Textfelder = Inkl. 4 Ebenen E]
[ wersteckte mit einbezishen

Spalten:[| kontext [ sub-Nav (7] Content  (Seiteninhalt,...) Inkl. 1 Ebene

Zu suchender Text: Inkl. 2 Ebenen

Inkl. 3 Ebenen

" regex benutzen [2) Inkl. 4 Ebenen

[ Gross/Kleinschreibung ignorieren

Zeige Fundstellen: 50 -

4. Schritt: Wahlen sie im Auswahlmenu ,Suchen und Ersetzen” und geben Sie
zusatzlich den neuen Begriff bei ,Ersetzen mit* ein.
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5. Schritt: Jetzt wird’'s ernst: In der Trefferliste kdnnen sie jetzt einzelne oder alle
Ergebnisse fur die Ersetzung markieren. Am Ende der Seite finden Sie einen Button
.Ersetzen“. Wenn Sie diesen anklicken werden die markierten Treffer ersetzt.

1 Datenzitze in Tabelle Seiteninhalt (t_content) gefundern.

alle Treffer auswahlen Uberschrift: Yerweis: Untertitel: Text:

Lorem ipsum dolar
zit armet, consetetur

|:| einzelne Treffer auswahlen

5.11 Topic-Teaser flr Startseite

Mit dieser Extension kdnnen Sie schnell und unkompliziert einen , Topic-Teaser” auf
Ihrer Seite einfligen.

W 3 innovativ - international - nachhaltig

mfﬂ%‘?

a——

\ "{; =

L 3 « RV

DN Ebona, SN AN ? 3RO
Kultur & Veranstaltungen
Die Universitat Hohenheim liebt ihre Feste. Das ganze Jahr

I M1 LA 1L

«

1. Schritt: Legen Sie unterhalb der gewunschten Seite eine neue Seite ,Topic-
Teaser Inhalte” an. Die Seite sollte im Men( nicht sichtbar sein.

2. Schritt: Legen Sie dort neue Seitenelemente vom Typ ,Text m/Bild“ an. Tragen
Sie jeweils die Uberschrift und den Beschreibungstext ein und fiigen Sie ein Bild
hinzu (910x340 Pixel).

1. Schritt: Legen Sie auf der Topic-Teaser-Seite ein neues Inhaltselement von Typ
,Plug-In einfigen® an.
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2. Schritt: Wahlen Sie als Plug-In ,Topic Teaser” aus.

Allgemein Flug-In Erscheinungshild Zugriff

Ausgewdhltes Plug-In

- Topic Teaser |E|

Erweiterungsoptionen

Modus
Standard -

Top Text

Innovativ-international-nachhaltig
b

Inhaltzelemente

D Seite
Slider Geschwindigkeit (in Sek.)

10

Breite

910

3. Schritt: Geben Sie den ,Top Text* (erscheint im Bild oben rechts) und die Slider-
Geschwindigkeit an. Wahlen Sie aulRerdem die Seite aus, auf der sich die
Inhaltselemente befinden.

5.12 XXL-Menu

Mit dem XXL-Meni kénnen Sie das Ausklapp-Meni Uber Seiten aus der dritten
Ebene erweitern.

STUDIERENDE MITARBEITER-

INTRANET

v (3] Homepages Ml 0.0 ol — |
Ay i STARTSEITE | FORSCHUNG UNIVERSITAT | AKTUELLES
v-{{3 uni-hohenheim.de B
» (33 Metanavigation [oben]
»[] Startseite

Interesse am Studium | Im Studium Nach dem Studium

= Studiengange Alle Infos im Bereich Berufseinstieg
*[] Forschung Entscheidungshilfen Stidierende Weiterbildung (F1T.)
v} Studium Studienberatung Promotion
(] Container DS Studium____ Bewerben Mehrim Alumni-Portal... [

[] Interesse am Studium
»-[] studiengange
[ Entscheidungshilfen
»[] studienberatung
[] Bewerben

»[] Internationale Bewerber

Internationale Bewerber
Angebote fiir Schiiler

[ 1
‘tr» =5
////

Um den Seitentitel der dritten Ebene im Menl anzeigen zu lassen klicken Sie auf

[&* Seiteneigenschaften bearbeiten. Unter dem Reiter ,Zugriff befindet sich der Punkt
,Im XXL-Menu (3. Ebene)”, dort einfach das Hakchen setzen und anschlieRend
speichern lH. Nun wird der Seitentitel als Navigationspunkt angezeigt.
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5.13 Reiter-Navigation

Um Inhalte auf der Webseite besser und Ubersichtlicher zu strukturieren bietet sich
die Reiter-Navigation an. Siehe z.B. www.uni-hohenheim.de/studium

| Im Studium || Nach dem Studium |

Studiengange Entscheidungshilfen Eewerben & Eingchreiben

Das Studienangebot der Universitat: . Finden Sie heraus Einen interessanten
" welches Studium Studiengang

M Bachelor-Studiengange ﬂ am Besten zu lhnen gefunden?

M Master-Studiengéange passt. Jetzt online

—_—

1. Schritt: Erstellen Sie als Unterseite einen Ordner.
In diesen kommen alle Inhalte, die in der Reiter-
Navigation angezeigt werden sollen.

ltl Container DS Studium |
»[ ] Interesse am Studium
- »[ Im Studium

Algemein [ Fluatin [ EEeEnen 9 Sehritt: Fugen Sie auf der Seite, auf der die Reiter-
Inhaltselement Navigation angezeigt werden soll, ein ,Plug-In

U sealte  einfligen“-Element ein.

I Plug-In einfiigen El Content

Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff

3. Schritt: Wahlen Sie im Reiter
e ,Plug-In“ den Punkt ,Mehrfache

= lorm oo |_| 113
ﬁw ' = Inhaltselemente” aus.

Inhalte zum anzeigen

Im Feld ,Inhalte zum anzeigen”

T E & kdnnen Sie mit Hilfe des Ordner-
& Symbols nun die Elemente
& auswahlen, die Sie im Unterseiten-

Ordner angelegt haben.

Unter den ,Erweiterungsoptionen® gibt es mehrere Einstellungsmoglichkeiten:
e General: hier wird das Aussehen des Reiter-Navigation festgelegt

e Titel: hier vergeben Sie die Titel der Reiter in der Reihenfolge wie sie dartber
die ,Inhalte zum anzeigen® eingetragen haben
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6 Zweisprachige Seiten

TYPO3 unterstitzt mehrsprachige Web-Sites. Je mehr Seiten auf Deutsch und
Englisch vorliegen, desto besser ist das in Hinblick auf die internationale Zielgruppe
der Web-Site.

Seiten (und deren Unterseiten), die nur auf Deutsch vorliegen, erscheinen in der
englischen Navigation nicht. Die Haupt-Navigation sollte also vollstandig
zweisprachig eingegeben werden, da sonst englische Unterseiten nicht erreicht
wirden.

Falls Ihnen eine komplette Ubersetzung der deutschen Seite ins Englische zu
aufwandig ist, kbnnen Sie in der englischen Version nur kurz die wichtigsten
Informationen angeben und figen dann einen Hinweis an, dass die
deutschsprachige Version ausfihrlichere Informationen enthalt.

6.1 Die englische Version einer Seite anlegen

Diesen ersten Schritt fUhren Sie im Modul Web / Seite durch:

Wechseln Sie rechts oben im Auswahlmenu in den Bereich ,Sprachen®, damit lhnen
die entsprechenden Eingabemdglichkeiten angezeigt werden.

Wenn es noch keine englische Version der Seite gibt, erscheint ein Punkt "Neue
Ubersetzung dieser Seite anlegen”. Wahlen Sie in diesem Auswahlmenu
,English* aus.

EE BERER

Sprachen

Seiteninhalt

MNeue Ubersetzung dieser Seite anlegen: -
il English |
— -

Nun erscheint ein Eingabeformular fur die englischen Seiteneigenschaften.

Allgemein Zugriff Metadaten Ressourcen Erweitert

Titel
Seitentitel
» Englischer Seitentitel
Unterseite

Alternativer Navigationstitel

Das Hakchen bei Seite verstecken sollte gesetzt sein.

Allgemein Zugriff Metadaten Reszourcen Erweitert

Sichtbarkeit

Seite

b V| Deaktivieren
Ja
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Geben Sie unter Seitentitel die englische Version des Seitentitels ein, also die kurze
Bezeichnung, die in der englischen Navigation aufscheinen soll. Um Ihnen die
Ubersetzung zu erleichtern, zeigt Ihnen TYPO3 unter dem Eingabefeld den
deutschen Seitentitel an. Mit dem Feld ,Alias” kdnnen Sie einen eigenen englischen
Alias definieren.

Schliel3en Sie den ersten Schritt mit k= Speichern und schlieen ab.

6.2 Die englische Version der Inhalte erstellen

Schritt 1: Wechseln Sie Gber das Auswahlmenti rechts oben in den Bereich
»oprachen®. Die Inhalte werden jetzt zweispaltig angezeigt, links die
deutschsprachigen, rechts die englischsprachigen Inhalte.

Schritt 2: Bei allen Inhaltselementen, fiir die es noch keine englische Ubersetzung
gibt, erscheint in der rechten Spalte ein Button ,Standard-Inhalte kopieren®. Klicken
Sie auf diesen Button um einfach und schnell die deutschen Inhalte zu tbernehmen.
Dies wiederholen Sie dann fur die anderen Seiten-Bereiche (Content, Context,...).

Sprachen ~ Sprache: Standard - Ffad: ftypo3-schulung.uni-hohenheim.de* /Studium/
Unterseite
Standard English
E < &/ Englischer Seitentit...
B Sub-Nawv

B 7/ Content 7 Content
Standard Plug-In einfiigen mm_forum :: Forum | Standardinhalte kopieren [3] |

Forum

Schritt 3: Jetzt kdnnen Sie die einzelnen englischen Inhaltselemente mit einem Klick
auf das ¢ Stiftsymbol bearbeiten. Es erscheint das Eingabefeld fiir die Bearbeitung
dieses englischen Inhaltselementes. Sie missen darin "nur" die deutschen Wérter
durch die entsprechenden englischen Texte ersetzen und die Hinweise "Translate to
English" entfernen. Selbstverstandlich kénnen Sie auch beliebige weiter gehende
Modifikationen durchfiihren. Um lhnen die Ubersetzung zu erleichtern, zeigt Ihnen
TYPO3 unter jedem Eingabefeld den deutschen Text an.

SchlieRen Sie die Ubersetzung mit k= Speichern und schlieRBen ab.

Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob Sie nur eines oder mehrere oder alle Inhaltselemente
auf diese Weise in die englische Version tibernehmen und Ubersetzen.

6.3 Die englische Version kontrollieren und freigeben

Schritt 1: Kontrollieren Sie (oder besser ein Kollege oder Chefredakteur) die
englische Version der Seite mit dem Vorschau-Symbol [@ und korrigieren Sie alle
Fehler.

Schritt 2: Wenn sie in Ordnung ist, machen Sie die englische Version der Seite
offentlich sichtbar, indem Sie auf das Sichtbarkeits-Symbol '+ beim englischen
Seitentitel klicken - Fertig!
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7 Tipps aus der Praxis

7.1 Ihr Web-Auftritt
7.1.1 Besucher

Benutzerfreundlich aufgearbeitete Informationen und ein stimmiges Layout sind
Voraussetzung dafur, dass die Besucher sich fur die Inhalte Ihrer Web-Site
interessieren.

Die Besucher: Die meisten Besucher der Institutsseiten einer Universitat sind z.B.
Studierende des Instituts, sonstige Studierende und Wissenschaftler, aber auch
Angehorige von Unternehmen (insbesondere aus dem Medienbereich) und eine
interessierte Offentlichkeit aus aller Welt.

Hoher Informationsbedarf: Informationen missen einfach zu finden sein.

Wenig Zeit: Lange Wartezeiten bei grofl3en Datenmengen nerven, manche Besucher
nutzen auch noch eine relative langsame Internet-Verbindung.

Surfprofis: Die meisten Besucher nutzen das Internet taglich, kennen sich also
bestens damit aus und sind entsprechend anspruchsvoll.

Englische Sprachversion: Viele Besucher kommen aus dem Ausland — und bei der
Erstellung und Pflege englischsprachiger Inhalte werden es hoffentlich noch mehr.

7.1.2 Web-gerechte Information

Strukturieren Sie Ihre Dokumente! Halten Sie sich an die Hierarchie top-down,
also von oben nach unten. Uberlegen Sie sich, was sie mit der Seite aussagen
wollen, und machen Sie mit Papier und Bleistift eine kurze Skizze. Wild verstreute
Sprungmarken, Verweise, Bilder oder Tabellen erschweren die Orientierung und
verursachen Ratlosigkeit und Missmut auf Seiten der Besucher.

Denken Sie vernetzt! Das Internet bietet die Mdglichkeit, gedankliche Assoziationen
zu visualisieren: Das Zauberwort heil3t Hyperlink. Bevor Sie also samtliche
Informationen auf eine Seite packen, wagen Sie ab, ob es nicht sinnvoller ware, das
entsprechende Schlagwort mit einer weiteren Internetseite zu verkntpfen.

Gliedern Sie Inhalt und Navigation! Alle Inhalte sollten prinzipiell am Grundschema
der hierarchischen, themenorientierten und fur den Besucher einfach logischen
Navigationsstruktur festhalten.

Lernen Sie Standards lieben! Die Orientierung an gewohnten Standards der
Webseiten-Gestaltung erleichtert auch lhren Besuchern die Orientierung.

Weniger ist mehr! Bunte, blinkende, tGberladene Web-Sites gibt es schon mehr als
genug. Trotz der Uberwaltigenden Gestaltungsmadglichkeiten des WWW sollten Sie
sich in Minimalismus Uben, die Netzhaut der Besucher schonen und die Ladezeit fir
die Seite nicht unnétig vergrofRern. Wichtigste Grundregeln: Lieber zu wenig Farbe
als zu viel und besser eine Schriftart als ein ,Font-Salat".

Vermeiden Sie Uberfliissiges und Wiederholungen! Das Internet ist ein junges,
schnelllebiges Medium. Sie sollten zwar gentigend Orientierungshilfen anbieten, aber
die Informationen und Inhalte nicht an allen Ecken und Enden wiederholen. Ein
bisschen Orientierungssinn darf man dem Besucher zutrauen.
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Vergessen Sie nicht, Ihre Seiten zu aktualisieren! Loschen Sie alle Informationen,
die nicht mehr gelten (oder machen Sie sie unsichtbar), und vermeiden Sie Hinweise
auf die Neuigkeit von Informationen, die inzwischen schon alt geworden sind.

7.1.3 Barrierefreie Information

Es ware unfair und auch nicht sinnvoll, Personen mit leichten oder schweren
Behinderungen von den in Ihren Webseiten enthaltenen Informationen auszu-
schlieBen. Gestalten Sie Ihre Webseiten daher so, dass sie auch fur kurzsichtige,
farbenblinde, blinde oder taube Menschen sowie fir Menschen mit Verletzungen,
Bewegungsstorungen oder Lahmungen brauchbar sind.

AuRerdem wirkt diese Rucksichtnahme gleichzeitig auch auf ,normale” Benutzer, die
z.B. Ihre Webseite auf einem Schwarz-Weil3-Drucker ausdrucken, der wie ein
farbenblinder Mensch keine Farben anzeigt, oder die Ihre Webseite in einer Such-
maschine finden wollen, die wie die Sprachausgabe fur einen blinden Menschen nur
die Texte, aber nicht die Bilder auswertet.

Das W3-Consortium hat unter dem Titel ,Web Accessibility Initiative“ (WAI) Regeln
und Hinweise zusammengestellt, wie Sie Ihre Webseiten ohne grof3en Aufwand
barrierefrei gestalten kbnnen. Hier ein paar besonders wichtige und einfache Punkte:

Farben: Stellen Sie bestimmte Informationen nicht nur Gber Farben dar.

Beispiele: Wenn Sie Pflichtfelder in einem Eingabeformular in roter Schrift schreiben
oder neue Eintrage in einer Liste mit griiner Schrift, geht diese Information fur
Farbenblinde oder beim Ausdrucken auf einem Schwarz-Weil3-Drucker verloren.
Wenn Sie die Pflichtfelder in roter Schrift schreiben und mit einem Sternchen
versehen bzw. die neuen Eintrége in griner Schrift schreiben und mit dem Wort
,neu:“ versehen, sieht es flir normalsichtige Personen genauso ubersichtlich aus,
aber Farbenblinde erfahren ebenfalls, was sie eingeben bzw. lesen sollen.

Bilder: Geben Sie bei Bildern und Icons immer mithilfe des so genannten Alternativ-
textes ihre Bedeutung fur den Benutzer an.

Wenn Sie z.B. Links- und Rechts-Pfeile fir die Navigation verwenden, geben Sie als
Alternativ-Text ,vorige Seite“ und ,nachste Seite” bzw. "voriges Jahr" oder "voriger
Monat" und so weiter an, damit auch Blinde, die auf ihrer Braille-Zeile oder in ihrer
Sprachausgabe nur die Texte statt der Bilder erhalten, durch die Informationen
navigieren kénnen.

Formulare: Geben Sie bei Eingabefeldern die Angabe, was hier eingegeben werden
soll oder muss, mdoglichst vor dem Eingabefeld ein (also links davon oder oberhalb),
damit ein Blinder beim zeilenweisen Durchgehen der Webseite weil3, was er in
diesem Feld eingeben soll und ob es sich um ein Pflichtfeld handelt.

Zeilenumbruch und SchriftgréRe: Gehen Sie nicht davon aus, dass alle Leser das
gleiche Verhéltnis von Schriftgréf3e und Bildschirmgrof3e verwenden wie Sie selbst.
Kurzsichtige oder sehbehinderte Personen werden auf ihren PCs meist eine
geringere Bildschirmauflosung und eine grofRere Standardschrift eingestellt haben.

Tone: Falls Sie in IThren Webseiten Tone oder Sprechtexte anbieten, sehen Sie eine
zusatzliche Moglichkeit vor, diese Information auch als am Bildschirm sichtbaren
Text lesen zu kdnnen, damit auch schwerhdérige oder taube Personen sowie die
Such-Agenten von Suchmaschinen diese Information erhalten konnen.
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Maus-Klicks: Gestalten Sie Linktexte, lcons und Schaltflachen, die ein Benutzer
anklicken soll, nicht zu klein und nicht zu nah nebeneinander, damit auch Personen
mit steifen oder zittrigen Fingern oder mit anderen Bewegungsstdrungen diese Links
richtig ,treffen kdnnen.

Weitere Details finden Sie auf der Web-Site des W3-Consortiums unter "WAI".

7.1.4 Rechtliche Rahmenbedingungen

An dieser Stelle noch einige rechtliche Hinweise, die Sie bei der Bearbeitung von
Internet-Seiten beachten missen:

Copyright: Verwenden Sie ausschliel3lich Texte und Bildmaterial, das Sie selbst
erstellt haben oder fur die Sie entsprechende Lizenzen erworben haben. Das
Zentrale Marketing hat im Intranet ein Bildarchiv eingerichtet. Diese Bilder kénnen
Sie fur Ihre Einrichtungs-Seite kostenlos einsetzen.

Impressum: Jede Homepage bendtigt ein Impressum. StandardmaRig ist fur alle
neuen Einrichtungs-Homepages ein Impressum eingerichtet, das von unseren
Juristen geprtft wurde. Wenn Sie mdéchten kdnnen Sie dort gerne noch die
zustandigen Web-Redakteure erganzen.

Datenschutz: Insbesondere die Veroffentlichung von Mitarbeiter-Daten unterliegt
strengen Datenschutzanforderungen. Die Daten dirfen nur veréffentlicht werden,
wenn eine entsprechende Einwilligung des Mitarbeiters vorliegt. Am besten
verwenden Sie zu Darstellung von Mitarbeiter-Daten das Element ,LSF-Inhalte”
(siehe 7.4.7). Uber dieses werden nur solche Daten angezeigt, bei denen der
Mitarbeiter einer Veroffentlichung zugestimmt hat. Falls Sie weitere Nennungen in
redaktionellen Teilen der Homepage vornehmen, missen Sie zunachst die
Einwilligung der jeweiligen Mitarbeiter einholen.

Weitere sehr ausfuhrliche Beschreibungen und Hilfestellungen zu rechtlichen Fragen
finden Sie bei der ZENDAS (Zentrale Datenschutzstelle der baden-
wlrttembergischen Universitaten, www.zendas.de).

Version 1.8 vom 17.09.15 Seite 71


http://www.zendas.de/

TYPO3 Einfiihrung

7.2 Webseiten
7.2.1 Seitenangaben

Eine Maske zur Eingabe dieser Angaben erscheint automatisch beim Anlegen neuer
Seiten. Bei bestehenden Seiten kbnnen Sie die Seitenangaben jederzeit Uber den
Button "Seitentitel bearbeiten™ editieren.

Die folgende Seitenangabe muss bei TYPO3 fiur alle Seiten angegeben werden:

e Allgemein > Seitentitel: Das ist der Navigationstitel der Seite, der also links
im Navigationsment auftaucht, sowie in der Kopfzeile des Browser-Fensters,
in Bookmarks und in Suchmaschinen. Er sollte moglichst kurz sein!

AulRerdem kdnnen Sie weitere Seiteneigenschaften angeben:

e Verhalten > Alias: Wenn Sie dieses Feld leer lassen, hat die Webseite nur
den Standard-URL, der die innerhalb TYPO3 eindeutige Seitennummer (ID)
enthdlt, also z.B. http://www.uni-hohenheim.de/4711.html. Wenn Sie hier
einen Alias-Namen angeben, dann ist die Seite auch unter einer URL der
Form
http://www.uni-hohenheim.de/aliasname.html erreichbar, also z.B. bei der
Eingabe von ,forschung® unter der URL http://www.uni-
hohenheim.de/forschung.html. Aul3erdem ist die Seite auch direkt ohne ,.html*
zu erreichen, also http://www.uni-hohenheim.de/forschung/. Aus technischen
Grunden sollten sie moglichst nur Kleinbuchstaben und Bindestriche, aber
keine anderen Sonderzeichen enthalten.

Tipp: Da die URLs in Suchmaschinen, Link-Listen und Bookmarks
eingetragen werden, sollten Sie einen einmal eingetragenen Alias niemals
nachtraglich andern.

e Metadaten > Autor / Email: Der Autor der Website mit seiner E-Mail-Adresse.
Diese Angaben erscheinen in den Meta-Tags der Seite. Die E-Mail-Adresse
wird auRerdem als Empfanger fur den ,Seite kommentieren“-Link verwendet.

e Metadaten > Schlagworte: Hier tragen Sie die Stichworte ein, die den
Seiteninhalt beschreiben. Der Inhalt wird zum einen in den Meta-Tags
ausgegeben (und von Suchmaschinen zur Indizierung verwendet). Wenn Sie
die Extension ,Stichwort-Liste” (siehe Abschnitt 5.5) nutzen, wird mit diesen
Stichworten automatisch der Index angelegt.

e Metadaten > Beschreibung: Auch dieses Feld wird flr die Meta-Tags
verwendet.
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e Erweitert > Vorlage: Den einzelnen Seiten liegen unterschiedliche Vorlagen
(Templates) zugrunde. Templates sind Designvorlagen, welche die Struktur
des Inhalts vorgeben. Wenn Sie keine Vorlage auswahlen, wird automatisch
das Template ,Sub-Navi, Content (3 Spalten), Kontext” verwendet. Folgende
Templates kbnnen Sie nutzen:

¢ K| Content (4 Spalten), Kontext

¢ [k Sub-Navi, Content (3 Spalten), Kontext

Teaser, Content (3 Spalten), Kontext

c Sub-Navi, Content (4 Spalten)

F Content (5 Spalten)

Bei anderen Seitentypen ergeben sich die notwendigen Angaben selbsterklarend
durch die Eingabemasken, z.B. die Angabe der Zielseite beim Seitentyp Shortcut
oder die Angabe des URL beim Seitentyp Externer Link. Hinweise dazu finden Sie
in Abschnitt 7.3.

7.2.2 Seiten-Aufbau und Inhalt

Verwenden Sie nicht blof3 einen formatierten Textblock fur die ganze Seite, sondern
legen Sie fur jeden logisch fur sich stehenden Teil der Seite ein einzelnes
Inhaltselement an. Dies macht es Ihnen leichter, die Seite spater um weitere
Informationen zu erganzen oder die Reihenfolge der Informationen zu verandern
oder einzelne Inhalte voribergehend unsichtbar zu machen.

Insbesondere sollte die Hauptiberschrift der Seite ein eigenes, erstes
Inhaltselement sein, das nur die Uberschrift ohne weiteren Text enthalt. Die
einzelnen Textteile sollten darunter als weitere Inhaltselemente angelegt werden.
Damit haben Sie die Mdglichkeit, spater einen neuen Text vor den bisher ersten
Textblock zu setzen (z.B. einen voriibergehenden aktuellen Hinweis), oder den
bisher ersten Textblock zu I6schen, ohne dabei die Seitentberschrift zu verlieren.

Auch wenn eine Seite aus mehreren Inhaltsteilen besteht, die eventuell unabhangig
voneinander eingefligt oder geldscht oder auch nur voriibergehend unsichtbar
gemacht werden, geht das nur, wenn diese Seitenteile getrennte Inhaltselemente
sind. Beispiel: In einer Seite mit allen Mitarbeitern einer Arbeitsgruppe werden die
Angaben zu jedem Mitarbeiter (Text und Bild) jeweils in einem eigenen
Inhaltselement angelegt. Das hat den Vorteil, dass die Mitarbeiterangaben fir jede
Person einzeln gepflegt werden kdnnen. Fur neue oder ausscheidende Mitarbeiter
kénnen die entsprechenden Inhaltselemente in einem einzigen Arbeitsschritt neu
angelegt oder geléscht werden.
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7.2.3 Abséatze und Zeilenumbruch
Standardmafig schreiben Sie im Rich Text Editor (RTE) mit der Absatzart Normal.

Der Zeilenumbruch wird automatisch vorgenommen. In normalem Flief3text also
bitte kein Return (Enter) eingeben!

Ein Zeilenumbruch kann erzwungen werden, indem Sie Shift+Enter drticken. Dies
erzeugt einen Zeilenumbruch ohne gréRere Abstande zwischen den Zeilen.

Ein Absatz wird durch Driicken der Enter-Taste erzeugt. Ein Absatz beginnt
automatisch mit einem groéf3eren (horizontalen oder vertikalen) Zeilenabstand.

Tipp: Achten Sie darauf, dass Sie wahrend der Eingabe immer nur einzelne Leer-
stellen zwischen den Wértern und keine Leerstellen am Beginn oder am Ende von
Abséatzen haben. Wenn Sie mehrfache Leerstellen zwischen Waortern oder eine Leer-
stelle am Beginn oder Ende eines Absatzes eingeben, verwendet TYPO3 dafiir so
genannte non-breaking spaces (HTML-Code &nbsp;), die den unangenehmen
Nebeneffekt haben, dass sie den automatischen Zeilenumbruch verhindern - unter
Umstanden auch dann noch, wenn Sie beim spéateren Editieren wieder einfache
Wortabstande daraus gemacht haben. Falls der Zeilenumbruch in lhren Texten
nicht oder nicht richtig funktioniert, wechseln Sie in den HTML-Quelltext (Source
code) und ersetzen die Zeichenfolge &nbsp; jeweils durch eine einzige gewoéhnliche
Leerstelle.

7.2.4 Textgestaltung

Schrifttyp und Farbe sind durch die Layout-Vorgaben, die so genannten Templates,
in TYPO3 weitgehend festgelegt. Wenn Sie im Rich Text Editor (siehe Abschnitt 3)
arbeiten, haben Sie - je nachdem, wie der TYPO3-Administrator das eingerichtet hat
- eventuell nur eine kleine Auswahl an Gestaltungsmaoglichkeiten fur die Schrift (wie
fett, kursiv) und an Strukturierungsméglichkeiten fir den Text (wie Uberschriften,
Aufzéhlungen).

Durch den sinnvollen Einsatz der vorgegebenen Gestaltungsmadglichkeiten kbnnen
Sie dazu beitragen, eine gute Orientierung auf lhren Seiten fir die Besucher zu
gewabhrleisten.

7.3 Seitentypen

Beim Anlegen einer neuen Seite oder beim Veréandern ihrer Eigenschaften ("Seiten-
eigenschaften bearbeiten") gehen Sie am besten in der folgenden Reihenfolge vor:

e Hakchen im Reiter Zugriff "Seite Deaktivieren" ein- oder ausschalten.
e Unter Erweitert dem Seiten-/Vorlagetyp wahlen.

e Damit wird die Arbeitsflache neu aufgebaut, es erscheint die Eingabemaske
fur diesen Seitentyp.

e Dann erst fullen Sie die weiteren Eingabefelder aus. Tipps dazu finden Sie im
Folgenden.

e SchlieRlich speichern Sie die Anderungen (mit Ansicht oder mit SchlieRen).
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7.3.1 Standard
Normale Webseite:
e Seitentitel eingeben

e eventuelle weitere Informationen eingeben (Navigationstitel, Untertitel,
Stichworter)

e Wabhlen Sie eine Vorlage

7.3.2 Link zu externer URL

Link auf eine auf3erhalb von TYPO3 liegende Webseite
e Seitentitel eingeben
e URL ohne http:// eingeben
e Typ http:// auswéhlen

Anmerkung: Dieser Seitentyp stellt nur einen Punkt in der Navigationsleiste dar, der
wie eine Seite angeklickt werden kann. Es ist aber keine interne Seite, d.h., zu
diesem Seitentyp konnen in TYPOS3 keine Seiteninhalte eingegeben werden.

Tipp: Dies kann fuir den Leser verwirrend wirken, weil er dabei aus der Navigations-
Hierarchie hinausspringt, und sollte deshalb nur selten eingesetzt werden.

Davon zu unterscheiden sind Links auf externe URLSs innerhalb von Texten, die mit
dem Link-Symbol im Rich Text Editor erzeugt werden kénnen. Dies wird flr aus der
Navigations-Hierarchie hinaus springende Links empfohlen.

7.3.3 Verweis
Link auf eine andere innerhalb von TYPOS3 liegende Seite
e Seitentitel eingeben
e Verweisziel - Seite mit dem Browse-Symbol auswahlen

Anmerkung: Dieser Seitentyp dient nur dazu, dass die eigentliche Seite zuséatzlich
auch an anderen Stellen in der Navigation erscheint und dort ebenfalls angeklickt
werden kann. Er ist aber keine neue Seite, d.h., Sie kdbnnen zu diesem Verweis keine
Seiteninhalte eingeben, sondern nur zur eigentlichen Seite.

Tipp: Dies kann fir den Leser verwirrend wirken, weil er dabei an eine fremde Stelle
in der Navigation springt, und sollte deshalb nur selten eingesetzt werden.

Davon zu unterscheiden sind Links auf interne oder externe Seiten innerhalb von
Texten, die mit dem Link-Symbol im Rich Text Editor erzeugt werden konnen. Dies
wird fur aus der Navigations-Hierarchie hinaus springende Links empfohlen.

7.3.4 Nicht im Men(
Normale Webseite, die aber nicht in der Navigation erscheint.

e Vorgangsweise wie bei Standard, nur dass beim Reiter ,Zugriff* das Hakchen
“In Menus Verbergen" gesetzt ist.

Tipp: Dieser Typ eignet sich nur fir Informationen, die von Benutzer niemals
ausgewahlt und niemals direkt gelesen werden, sondern die nur in speziellen
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Situationen oder Uber spezielle Buttons intern angezeigt werden, wie z.B. ein Login-
Formular oder die Antwortseite zu einem Mail-Formular oder dergleichen.

7.4 Inhaltstypen
7.4.1 Text

e Mit dem Eingabefeld Uberschrift kénnen Sie Uberschriften in verschiedenen
GrofRen und Formatierungen anlegen (Uberschrift 1-5).

e Sie kdnnen Texte oder Textteile aus anderen Programmen mit "Copy-and-
Paste" (Ctrl-C und Ctrl-V) in das Editor-Fenster kopieren. Im Fall des Rich
Text Editor werden dabei teilweise auch die Text-Formatierungen
Ubernommen (z.B. beim Kopieren aus MS-Word oder PDF oder aus einem
Web-Browser), eventuell auch die eingebetteten Bilder. Oft wird aber noch
eine Nachbearbeitung der Formatierung notwendig sein.

e Falls bei diesem "Copy-and-Paste" Fehler bei der Ubernahme der
Formatierung auftreten, versuchen Sie, diese Fehler mit dem Icon %> (clean)
zu korrigieren; oder Sie kopieren den formatierten Test zuerst in einen
einfachen Text-Editor, der keine Formatierungen kennt, und kopieren dessen
Inhalt dann in den Rich Text Editor.

7.4.2 Bild

Dieser Inhaltstyp ist nur fur Spezialfalle sinnvoll, z.B. wenn Sie den Rich Text Editor
nicht verwenden kdnnen. Meistens ist es gunstiger, den Inhaltstyp Text zu
verwenden und die Bilder mit den entsprechenden Funktionen des Rich Text
Editors einzufligen (siehe Abschnitt 4.3).

e FUr die Auswahl der Bilder und deren Anordnung und sonstige Eigenschaften
stehen Ihnen hier mehrere Eingabe- und Ausgabefelder zur Verfigung.
Hinweise dazu finden Sie in Abschnitt 4.3.2.

e Egal welchen der beiden Vorschlage "mit darunter liegendem Bild" oder "mit
daneben liegendem Bild". Sie auswahlen, in jedem Fall kénnen Sie unter
"Position" aus einem Dutzend verschiedener Anordnungen auswabhlen.

e Eventuell kbnnen Sie auch weitere Eigenschaften fir das Bild angeben, wie
die Breite und Ho6he, falls das Bild nicht in seiner normalen Grof3e angezeigt
werden soll, oder einen Link (Seite oder URL) als Sprungziel beim Anklicken
des Bildes, oder die Anzahl der Spalten neben einander, wenn es sich um
mehrere Bilder handelt.

7.4.3 Text mit Bild
e Fur die Text-Eingabe gilt das Gleiche wie in Abschnitt 7.4.1.

e Fur die Bilder und fur die Alternative mit den Rich Text Editor gilt das Gleiche
wie in Abschnitt 7.4.2.
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7.4.4 Aufzéahlung

Dieser Inhaltstyp ist nur dann sinnvoll, wenn Sie den Rich Text Editor nicht
verwenden konnen. Er eignet sich nur fur einfache, nicht formatierte Punktliste
Wenn Sie den Text formatieren, zwischen Aufzahlungen und Nummerierungen

n.

wahlen oder mehrfach geschachtelte Listen erzeugen wollen, wéhlen Sie stattdessen

den Inhaltstyp Text und verwenden die entsprechenden Symbole im Rich Text
Editor.

e Die Eingabe erfolgt unter Text, mit der Return- (Enter-) Taste beginnen Sie

hier aber nicht einen neuen Absatz, sondern ein neues Listen-Element.

7.4.5 Media

Mit diesem Element kdnnen Sie Videos und Audios in Ihre Homepage einbinden.

Sie erstellen ein neues Inhaltselement vom Typ ,Media“. Sie kbnnen nun bei dem
,Media Optionen® die Webadresse (URL) lhres Videos oder Audio-Datei eingeben

und den ,Media Typ* (Video oder Audio) auswahlen.

Inhaltsel

Typ Spalte Sprache

I Medien E| Content v  Standard ~
Uberschrift
Uberschrift
Typ Ausrichtung Datum
Standard ~  Standard ~ =
Link
2
Medienoptionen
Relativer Pfad oder URL
http://wwwi.youtube.com/watch?v=NFF1vDVrYQl&feature=player_detailpage &
Spieler benutzen (nur fiir Shockwave Flash)
V| Aktiviert
Medientyp
Video | |

Audio['M
250

7.4.6 Mail-Formular

e Zunachst legen Sie nur die Seite an, die das Mail-Formular enthalten soll

e Dann erstellen Sie als Unter-Seite dieser Seite die Antwort-Seite, die dem

Benutzer angezeigt werden soll, wenn er auf den Submit-Button des
Formulars Klickt. Bei dieser Antwort-Seite setzen Sie in den Seiten-

eigenschaften (Seitentitel) ein Hakchen beim Punkt ,In Menis Verbergen®.

e Dann erstellen Sie das Mail-Formular als Inhaltselement in der
urspringlichen Seite.

e Unter Konfiguration legen Sie die Eingabefelder und den Submit-Butto
durch Klick auf das Wizard-Symbol rechts oder direkt nach dem Muster
angezeigten Beispiele, siehe auch die Hinweise unten.

e Unter Zielseite wahlen Sie die vorher erstellte Antwort-Seite aus.

n fest,
der

e Unter Empfanger Mailadresse geben Sie die Mail-Adresse an, an die der

Formular-Inhalt beim Driicken des Submit-Buttons gesendet werden sol
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Hier noch ein paar Hinweise zum Aufbau des Formulars in der Konfiguration:

e Die Eingabefelder werden jeweils in der Form
Text neben dem Feld | feldname = feldtyp | anfangswert
definiert.

e Beispiele:
o Einzeilige Eingabefelder:
Beschriftung: | feldname=input |

o Einzeilige Eingabefelder, die nicht leer bleiben durfen:
Beschriftung: | *feldname=input |

o Mehrzeilige Eingabefelder mit b Zeichen pro Zeile und h Zeilen:
Beschriftung: | feldname=textarea,b,h |

o Checkboxen zum Anklicken:
Beschriftung: | check |

o Auswahl-Meni mit mehreren Optionen:
Beschriftung: | select | *erste Option , zweite Option, dritte ...

e Eines der Eingabefelder muss den Namen email haben und die Mail-Adresse
des Absenders dieser E-Mail enthalten, also die Mail-Adresse des Benutzers,
der das Formular ausftllt und absendet:

Mail-Adresse: | *email=input |
Dies darf nicht mit dem TYPO3-Feld Empfanger-Adresse verwechselt werden.

e Das Formular muss einen Submit-Button zum Absenden des ausgefullten
Formulars enthalten:
ein Text | submit | absenden

7.4.7 LSF-Inhalte
LSF-Inhalte werden eingefligt, indem als Typ LSF-Element ausgewahlt wird.

Typ:

LSF Element ]

Sprache: Spalten: Rahmen:

Standard - Content - Standardframe -

Uiberschrift:

Typ: Linke:
Standard -

LSF Verweis

Durch einen Klick auf das Link-Symbol neben dem LSF-Link-Feld 6ffnet sich der
Link-Selektor als Pop-Up-Fenster. Hier kann dann das gewinschte Element einfach
ausgewahlt werden. Alternativ ist immer die Eintragung des Elementes direkt in das
Feld moglich.
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Objekt Typ:  Personen Kurz  Listenmodus?

Filter: name: F

Datensaetze suchen |

Objelkt: Fehrle, Daniel (Dipl. rer. com.) -
LSF Element: P

id .

title Dipl. rer. com.

name Fehrle

forename Daniel

assignments

assignment

id a
text |Webmaster (AH 3)

role |Leitung
phone |0711 453-23340

mail |fehrle@uni-hohenheim.de

7.5 Sichtbarkeit und Ablaufdatum

7.5.1 Sichtbarkeit von Seiten

Die generelle Sichtbarkeit jeder Seite wird dem Hakchen "Seite Deaktivieren" in den
Seiten-Eigenschaften festgelegt. Versteckte Seiten sind zwar in TYPO3
gespeichert, scheinen aber in der Navigation nicht auf und kénnen von den
Benutzern nicht angezeigt werden.

Alternativ kénnen Sie die Sichtbarkeit kann auch im Modul Web / Liste sowie in den
Kontextmenis mit den folgenden beiden Icons ein- und ausschalten:

& sichtbar machen
& unsichtbar machen

AulRerdem kdnnen Sie unter "Zugriff" die Sichtbarkeit auf einen bestimmten
Zeitraum oder auf eine bestimmte Usergruppe einschranken.

Einschrankung auf einen bestimmten Zeitraum:

e Hakchen bei Veroffentlichungsdatum und Korrektur des als Muster
angezeigten Datums = Die Seite ist vor diesem Datum unsichtbar und wird ab
diesem Datum automatisch sichtbar.

e Hakchen bei Ablaufdatum und Korrektur des angezeigten Datums = Die
Seite ist nur vor diesem Datum sichtbar und wird ab diesem Datum
automatisch unsichtbar.

Einschrankung auf eine bestimmte Benutzergruppe:
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e Eintragen von einer oder mehreren Benutzergruppen unter Zugriff = Die Seite
kann nur von diesen Benutzern nach Eingabe von Username und Passwort
(Frontend-Login in der Webseite) angezeigt werden und scheint auch erst
dann fur diese Benutzer in der Navigation auf.

e Um eine Gruppe in die links angezeigte Liste (Ausgewahlte Objekte)
einzuflgen, klicken Sie auf den im Auswahlmeni rechts (Verfiigbare
Objekte) angefuhrten Gruppennamen.

e Um eine Gruppe aus der Liste zu entfernen, klicken Sie auf die Gruppe in der
links angezeigten Liste (Ausgewahlte Objekte) und dann auf das Loschen-
Symbol ] bei dieser Liste.

e Wenn die links angezeigte Liste (Ausgewahlte Objekte) leer ist, ist der Zugriff
unbeschrankt.

Die Sichtbarkeit sowie eine eventuell beschrankte Sichtbarkeit der Seiten wird auch
durch entsprechende Symbole angezeigt:

1 sichtbare Seite
&l unsichtbare Seite
2l Seite mit Zugriffsbeschrankung

7.5.2 Sichtbarkeit von Seiteninhalten

Bei allen Inhaltstypen kdnnen Sie unter "Allgemeine Optionen" ebenfalls die Sicht-
barkeit ein- und ausschalten oder einschrénken:

e Hakchen bei Seite Deaktivieren = Dieser Inhalt ist bis auf Weiteres fur die
Benutzer nicht sichtbar.

e Hakchen bei Veroffentlichungsdatum und/oder Ablaufdatum =
Beschrankung auf einen bestimmten Zeitraum (wie oben).

e Angabe von einer oder mehreren Benutzergruppen unter Zugriff =
Beschrankung auf diese Benutzergruppen (wie oben).

AulBerdem kdnnen Sie die Sichtbarkeit von Seitenelementen auch im Modul Web /
Liste sowie in den Kontextmenis mit den beiden Icons ‘& (sichtbar) und &
(unsichtbar) ein- und ausschalten.

Damit Sie im Modul Web / Seite auch die versteckten Inhaltselemente angezeigt
erhalten und editieren kdnnen, missen Sie auf den Reiter am Ende der Seite ein
Hakchen bei "Verborgene Inhalte anzeigen" setzen:

Verborgene Inhalte anzeigen (1)

Die Sichtbarkeit der Inhaltselemente wird dann ebenfalls durch entsprechende
Symbole angezeigt:

sichtbares Textelement
unsichtbares Textelement
und analog fur die anderen Inhaltstypen.
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7.6 Verschieben und Kopieren

7.6.1 Seiten verschieben

Sowohl im Modul Web / Seite als auch im Modul Web / Liste mit erweiterter Ansicht
finden Sie Icons fur das Verschieben von Seiten und Seiteninhalten.

Vorgangsweise beim Verschieben einer Seite an eine andere Stelle in der
Navigation:

¢ Klicken Sie bei der Seite auf das Symbol L+ (Seite verschieben).

e Es erscheint eine Ubersicht tiber mogliche neue Stellen, zunachst in der
naheren Umgebung der alten Stelle. Wenn Sie die h6here Ebene sehen
wollen, klicken Sie auf das Symbol mit dem Aufwarts-Pfeil. Wenn Sie die
Unterseiten einer Seite sehen wollen, klicken Sie auf den Namen dieser Seite.

e Kilicken Sie auf die neue Stelle. Damit wird die Seite verschoben, d.h., sie
erscheint in der Navigation nicht mehr an der alten, sondern an der neuen
Stelle.

e Falls die Seite Unterseiten besitzt, wird der ganze Seitenbaum verschoben,
also die Seite mit allen ihren Unterseiten.

Fur einige besonders haufige Verschiebungen gibt es im Modul Web / Liste eigene
Pfeil-Symbole, mit denen Sie die entsprechende Verschiebung direkt mit einem
einzigen Mausklick erreichen:

¢ mit[=] und [zl nach oben bzw. nach unten innerhalb derselben Ebene.

Aulerdem kdnnen Sie Seiten auch mittels Drag'n'Drop mit der Maus innerhalb des
Seitenbaums kopieren oder verschieben. In diesem Fall erfolgt zur Sicherheit noch
eine Ruckfrage, ob Sie die Seite verschieben oder kopieren wollen.

Anmerkung: Die Seite behalt auch nach dem Verschieben ihre alte Adresse (URL).

7.6.2 Inhalte verschieben

Vorgangsweise beim Verschieben eines Inhaltselementes an eine andere Stelle
innerhalb der Seite oder in eine andere Seite, im Modul Web / Liste:

 Klicken Sie bei der Seite auf das Symbol & (Inhalt verschieben).

e Es erscheint eine Ubersicht (iber mogliche neue Stellen innerhalb der eigenen
Seite sowie Uber andere Seiten. Die Auswahl einer anderen Seite erfolgt wie
in Abschnitt 7.6.1).

e Klicken Sie auf die neue Stelle. Damit wird das Inhaltselement verschoben,
d.h., es erscheint nicht mehr an der alten, sondern an der neuen Stelle.

Fur zwei besonders haufige Verschiebungen gibt es eigene Pfeil-Symbole, mit denen
Sie die entsprechende Verschiebung direkt mit einem einzigen Mausklick erreichen:

e mit [+l und [zl nach oben bzw. nach unten innerhalb derselben Seite.
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7.6.3 Seiten kopieren

In den Modulen Web / Seite und Web / Liste finden Sie sowohl im Navigations-
bereich als auch im Arbeitsbereich in den Kontextments der Seiten die MenlUpunkte
fur das Kopieren und Einfligen. Im Modul Web / Liste mit erweiterter Ansicht finden
Sie die entsprechenden Icons auf3erdem auch direkt in der Arbeitsflache.

Dies eignet sich dann, wenn Sie eine oder mehrere neue Seiten erstellen wollen, die
einen ahnlichen oder teilweise gleichen Aufbau und Inhalt wie eine bereits erstellte
Seite haben.

Vorgangsweise beim Erstellen von neuen Seiten als Kopie einer bestehenden Seite:

e Klicken Sie im Kontextmeni der Seite: ,Seitenaktion > Kopieren* £H oder
in der Arbeitsflache: auf das Symbol ' ,Kopieren®.

e Gehen Sie in der Navigation oder in der Liste an die neue Stelle, an der die
Kopie erstellt werden soll, und zwar entweder auf die Gbergeordnete Seite der
kiinftigen neuen Seite oder auf die unmittelbar vor der kunftigen Seite
liegende Nachbarseite.

e Klicken Sie im Kontextmenii dieser Seite oder an der neuen Stelle in der Liste
auf das Symbol [%/ (Seitenaktion > Einfiigen in) bzw. auf das Symbol 3]
(Seitenaktion > Einfligen nach).

e Dann verandern Sie den Seitentitel und eventuelle weitere Eigenschaften
(z.B. die Sichtbarkeit) der neuen Seite sowie ihre Seiteninhalte, bei
zweisprachigen Seiten jeweils in beiden Sprachen.

¢ Sie kdnnen auch mehrere Kopien der alten Seite erzeugen, indem Sie
mehrere Stellen auswahlen und dort jeweils auf das Einfligen-Symbol klicken.
Dann mussen Sie naturlich jede dieser neuen Seiten entsprechend verandern.

Anmerkung: Die kopierten Seiten erhalten jeweils eine neue Adresse (URL).

Tipp: Wenn Sie nicht neue, der alten Seite ahnliche, aber von ihr unabhangige
Seiten erstellen wollen, sondern die selbe Seite an mehreren Stellen in der
Navigation aufscheinen soll, dann verwenden Sie dafur nicht das Kopieren, sondern
den fur diesen Zweck vorgesehenen Seitentyp Shortcut. Die Details dazu finden Sie
in Abschnitt 7.3.

7.6.4 Inhalte kopieren

In den Modulen Web / Seite und Web / Liste finden Sie in den Kontextmenus der
Inhaltselemente die Menupunkte fir das Kopieren und Einfigen. Im Modul Web /
Liste mit erweiterter Ansicht finden Sie die entsprechenden Icons auRerdem auch in
der Arbeitsflache neben dem Inhaltselement.

Vorgangsweise beim Kopieren von kompletten Inhaltselementen in eine oder
mehrere andere Seiten:

e Offnen Sie das Kontextmeni durch Klick auf das Symbol des alten Inhalts-
elementes (im Arbeitsbereich am oberen Rand des Elementes bzw. in der
Liste neben dem Namen).

e Klicken Sie im Kontextmenii auf das Symbol ' (Kopieren).
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e Gehen Sie in der Navigation oder in der Liste an die neue Stelle, an der die
Kopie erstellt werden soll, und zwar an das Inhaltselement, nach dem der
Inhalt eingefligt werden soll, oder an den Anfang des Bereiches, wenn er dort
eingeflgt werden soll.

e Klicken Sie im Kontextmeni dieses Elementes oder an der neuen Stelle in der
Liste auf das Symbol 2] (Einfligen nach).

e Sie kdnnen auch mehrere Kopien erzeugen, indem Sie mehrere neue Stellen
auswahlen und dort jeweils auf das Einfigen-Symbol klicken.

e Wenn Sie an der neuen Stelle nicht genau den gleichen Inhalt, sondern nur
einen ahnlichen Inhalt wie an der alten Stelle haben wollen, dann verandern
Sie anschlie3end den Inhalt an der neuen Stelle entsprechend.

Tipp: Auf diese Weise kann immer nur ein Inhaltselement einzeln kopiert werden.
Wenn Sie mehrere Inhaltselemente gemeinsam in einer neuen Seite brauchen, kann
es eventuell bequemer sein, diese Seite als komplette Kopie der alten Seite zu
erstellen (siehe Abschnitt 7.6.3) und in der neuen Seite diejenigen Inhaltselemente
zu &ndern oder zu léschen, die nicht Gbernommen werden sollen.

7.6.5 Texte kopieren

Fur das Kopieren von Texten oder Textteilen in allen Eingabefeldern von TYPO3
verwenden Sie die gewdhnlichen Kopier-Funktionen Ihres PC bzw. lhres Web-
Browsers (Strg-C und Strg-V bzw. die entsprechenden Punkte im Bearbeiten- oder
Edit-Menu).

Im Fall des Eingabefensters im Rich Text Editor wird dabei eventuell auch die
Formatierung der Texte mit tbernommen, siehe die entsprechenden Hinweise in
Abschnitt 7.4.1.

7.7 Versionen und Freigaben

7.7.1 Anderungen riickgangig machen

Im Modul Web / Liste kénnen Sie mit dem Symbol 5 "Anderungsverlauf des
Datensatzes anzeigen" bei jedem Inhaltselement eine Liste aller durchgefiihrten
und gespeicherten Anderungen sehen. In dieser Liste kénnen Sie dann Anderungen
rickgéngig machen.

Im Modul Web / Seite gibt es im Eingabe- und Bearbeitungs-Fenster ein Undo-
Symbol <@, mit dem sie auf den letzten gespeicherten Zustand zuriickgehen kénnen
(so genanntes "grof3es Undo"). Wenn Sie auf dieses Icon nochmals klicken, machen
Sie das Undo rickgangig, d.h., Sie stellen den aktuellen Zustand wieder her.

Nur innerhalb des Rich Text Editors gibt es aul3erdem ein so genanntes "kleines
Undo" und "Redo", mit dem Sie jeden einzelnen Anderungsschritt seit der letzten
Speicherung rickgangig machen oder wieder herstellen kénnen. Dazu dienen die

Symbole “? (Riickgangig machen) und © (Wieder herstellen).
Im Modul Web / Seite gibt es auch bei Seiten bzw. beim Seitentitel ein Symbol fir

ein Undo <. Damit kénnen Sie Anderungen an den Seiteneigenschaften riickgéngig
machen.
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Anderungen, die Sie nur in einem Eingabefeld durchgefiihrt, aber nicht auf den
TYPO3-Server gespeichert haben, kennt TYPOS freilich nicht. Sie gehen verloren,
wenn das Eingabeformular verlassen wird, ohne die Eingaben zu speichern.

Anmerkung: Ein Wiederherstellen von gel6schten Inhalten oder Seiten ist eventuell
durch den Administrator des TYPO3-Systems mdglich, aber im Allgemeinen nicht
durch "normale” User. Seien Sie also besonders vorsichtig beim Léschen von Seiten
oder Seiteninhalten!

7.7.2 Kontrollen und Freigaben

Da die Veroffentlichung von Informationen tber das Internet eine mitunter
betrachtliche Verantwortung bedeutet, wird oft ein Vier-Augen-Prinzip verwendet:
Eine Person (Autor, Schreibkraft, Redakteur) schreibt oder verandert eine
Information, und eine andere Person (erfahrener Kollege, Vorgesetzter,
Chefredakteur) kontrolliert die neue Information. Nur wenn beide Personen mit dem
neuen Inhalt einverstanden sind, wird er 6ffentlich zuganglich gemacht.

Mit den in TYPO3 standardméaRig vorhandenen Funktionen kann dies auf
verschiedene Arten realisiert werden, die im Folgenden genauer beschrieben
werden:

e mittels nachtraglicher Kontrolle oder

e mittels vorheriger Freigabe

7.7.3 Nachtragliche Kontrolle
Vorgangsweise beim Anlegen von neuen Seiten:

e Der Autor erstellt die neue Seite mit allen Inhalten und macht sie sofort
sichtbar. Dann informiert er die kontrollierende Person.

e Die kontrollierende Person sieht die neue Seite an und bittet den Autor um
eventuelle Verbesserungen oder um das Léschen oder Verstecken der neuen
Seite (siehe die Abschnitte 0 und 0).

Vorgangsweise bei Anderungen an bestehenden Seiten:

e Der Autor verandert einzelne Seiteninhalte oder fligt neue Seiteninhalte hinzu
und macht diese Inhalte sofort sichtbar. Dann informiert er die kontrollierende
Person.

¢ Die kontrollierende Person sieht die neue Version der Seite an und bittet den
Autor um eventuelle Verbesserungen oder um das Ruckgangigmachen der
Anderungen (siehe oben in Abschnitt 7.7.1).

Diese Vorgangsweise der nachtraglichen Kontrolle hat die folgenden Vorteile:

¢ Die neuen Informationen stehen den Interessenten unverzuglich zur
Verfliigung.

¢ Die kontrollierende Person braucht keine TYPO3-Kenntnisse und keine
TYPO3-Berechtigung, sondern kann die Seiten mit jedem beliebigen Web-
Browser ohne eigenes Login kontrollieren.
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und die folgenden Nachteile:

e Bis zur Durchfiihrung der nachtraglichen Verbesserungen ist die Seite in
einem fehlerhaften oder unerwtinschten Zustand 6ffentlich verfigbar.

7.7.4 Vorherige Freigabe
Vorgangsweise beim Anlegen von neuen Seiten:

e Der Autor erstellt die neue Seite mit allen Inhalten als versteckte Seite (siehe
Abschnitt 7.5.1). Dann informiert er die kontrollierende Person.

¢ Die kontrollierende Person sieht die neue Seite innerhalb des TYPO3-
Backend an und fuhrt eventuelle Verbesserungen gleich selbst durch oder
bittet den Autor darum. Wenn sie mit dem Seiteninhalt zufrieden ist, schaltet
sie das Hakchen "Seite verstecken" im Seitentitel aus; damit wird die neue
Seite offentlich sichtbar.

Vorgangsweise bei Anderungen an bestehenden Seiten:

e Der Autor verandert nicht ein bestehendes Inhaltselement (weil das sofort
offentlich sichtbar ware), sondern er erstellt unmittelbar nach dem alten
Inhaltselement ein neues Inhaltselement mit der neuen Version des Inhalts
(z.B. mittels Kopieren aus dem alten Inhalt und anschlie3enden Korrekturen,
siehe Abschnitt 7.6.4) und setzt dieses neue Inhaltselement auf den Zustand
versteckt (siehe Abschnitt 7.5.2). Dadurch ist vorerst nur das alte Inhalts-
element offentlich sichtbar, aber noch nicht das neue. Dann informiert er die
kontrollierende Person.

¢ Die kontrollierende Person sieht den neuen Seiteninhalt innerhalb des
TYPO3-Backends an und fiihrt eventuelle Verbesserungen gleich selbst durch
oder bittet den Autor darum. Wenn sie mit dem neuen Inhalt zufrieden ist,
schaltet sie das Hakchen "versteckt" im neuen Inhaltselement aus und l6scht
das alte Inhaltselement. Damit verschwindet der alte Inhalt, und der neue
Inhalt der Seite wird 6ffentlich sichtbar.

Diese Vorgangsweise der vorherigen Freigabe hat die folgenden Vorteile:

e Die neue Seite bzw. der neue Inhalt ist erst dann 6ffentlich sichtbar, wenn
beide Personen damit einverstanden sind und alle notwendigen
Verbesserungen durchgefihrt wurden.

und die folgenden Nachteile:

¢ Die neuen Informationen stehen den Interessenten nicht sofort zur Verfiigung,
sondern erst nach der Kontrolle und Freigabe.

e Die kontrollierende Person kann die Kontrolle nur innerhalb des TYPO3-
Backends durchfiihren, sie braucht also ebenso wie der Autor TYPO3-
Kenntnisse und eine TYPO3-Berechtigung.

In der Praxis kann man auch eine Kombination der beiden Vorgangsweisen
einsetzen:

e Bei kleinen Anderungen oder Ergéanzungen, bei denen sich der Autor sicher
fuhlt, sowie bei neuen Informationen, die sehr rasch verfligbar sein mussen,
fuhrt er die Anderungen sofort durch und bittet die zweite Person nur um eine
nachtragliche Kontrolle.
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e BeigroReren Anderungen oder Ergéanzungen, bei denen sich der Autor
unsicher fuhlt und bei denen genug Zeit fur die Kontrolle durch die zweite
Person ist, verwendet er die Vorgangsweise der vorherigen Freigabe durch
die zweite Person.

7.7.5 Versionierung und Workspaces

In Erganzung zu den hier beschriebenen Mdglichkeiten bietet TYPO3 auch ein
komplexes Versionierungssystem, mit dem man Anderungen, die von mehreren
Personen an mehreren Seiten gemacht werden, zusammenfassen und gemeinsam
freigeben oder auf eine altere Version zurlck stellen kann. Daftr werden so
genannte Workspaces (Arbeitsbereiche) und Versionen eingesetzt:

e Der Workspace "Live" (aktiv) enthélt die 6ffentlich sichtbare Version der
Seiten.

e Im Workspace "Draft" (Entwurf) konnen Anderungen durchgefiihrt werden, die
nur innerhalb von TYPQOS, aber noch nicht 6ffentlich sichtbar sind.

e Mit einem Publizier-Befehl ("Publish") kann der gesamte Inhalt des Draft-
Workspace in den Live-Workspace Ubertragen und damit 6ffentlich sichtbar
gemacht werden.

e Zusatzlich zum Draft-Workspace kann man auch separate Workspaces fur
einzelne Projekte oder Redaktionsteams einrichten, und man kann
Versionsnummern fur die Anderungen festlegen und dann bei Bedarf gezielt
auf eine bestimmte Version zurtick gehen.

Mehr dartber finden Sie in den im Abschnitt 9 angefuhrten Online-Informationen.

7.8 Papierkorb

Mit dem ,Papierkorb“ kdnnen geldschte Seiten und Inhalte mit ,Wiederherstellen®
wieder hergestellt oder mit einem weiteren klick auf ,Ldschen® endguiltig geldscht
werden.

PAPIERKORB

Der Papierkorb erlaubt es, gelaschte Daten auszuwa
viederharstellen.

Q

uID PID | a:' Léschen | ‘& Wiederherstellen

73253 53

Um gel6schte Unterseiten im Papierkorb angezeigt zu bekommen, muss die
Ubergeordnete Seite ausgewahlt werden.

7.9 Die TYPO3-Module

Welche Module zur Verfiigung stehen, hangt davon ab, welche Funktionen und
Erweiterungen ("Extensions") von TYPO3 der Administrator installiert und konfiguriert
hat.

Wie viele von diesen Modulen Sie angezeigt bekommen, hédngt davon ab, welche
Berechtigungen Sie in TYPO3 besitzen. Als Web-Autor oder Redakteur brauchen Sie
wesentlich weniger Module als ein Administrator.

Einige fur Web-Autoren und Redakteure eventuell interessante Module sind:
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& Web / Seite: Diese Modul eignet sich fiir die am haufigsten gebrauchten,
einfachen Arbeitsschritte. Es ist sehr Gbersichtlich aufgebaut und enthalt nur wenige
Icons und Buttons fir die wichtigsten Tatigkeiten.

=] Web / Liste: Diese Modul eignet sich fiir alle dariiber hinaus gehenden,
speziellen und seltener gebrauchten Arbeitsschritte. Es bietet - wenn Sie die erwei-
terte Ansicht einschalten - eine Fulle von Icons und Buttons fiir alle moglichen
Tatigkeiten.

# Web / Funktionen: Uber dieses Modul kénnen Sie unter anderem ,Suchen &
Ersetzen® Uber Ihre gesamte Website durchfuhren (siehe Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.).

v Web / Linkchecker: Mit diesem Modul kdnnen Sie externe Links tberprufen
(siehe Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.).

Datei / Dateiliste: Hier kdnnen Sie zentral fur Inre gesamte Homepage Dateien
hochladen und verwalten (siehe 4).

& Benutzer / Einstellungen: Hierliber kdnnen Sie best. Grundeinstellungen wie
z.B. die Benutzersprache festlegen.

Hilfe / Uber Module: Informationen tber alle Module.

Wenn Sie im Modul Web / Seite und Web / Liste auf das Vorschau-lcon “ klicken,
wird die Webseite in Originalgrof3e in einem eigenen Browser-Fenster angezeigt, und
Sie kénnen zwischen dem Korrekturlesen in diesem Vorschau-Fenster und dem
Korrigieren im urspringlichen Editier-Fenster hin und her wechseln.
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8 Funktionen fur Einrichtungs-Administratoren

Einrichtungs-Administratoren haben die Méglichkeit weiteren Personen
Redakteursrechte fur die Homepage zu geben und die Grundeinstellungen der

Homepage zu bearbeiten. Dazu sind zusatzlich folgende Module freigeschaltet:

v WEB
| Seite
=] Liste
ET, mm_forum
['? Fragebogen

i HP-VKonfiguration
b statistik
T Papierkorb

¥ USER TOOLS

Y, Benutzer-Admin

@5 Gruppen-Admin

“.) Zugriff

# Funktionen &3 Ubersicht

8.1 Neuen Redakteur anlegen
1. Schritt: Klicken Sie auf User Tools / Benutzer-Admin. Es erscheint eine Li

ste

aller vorhandenen TYPO3-Redakteure. Prifen Sie, ob der Benutzer bereits angelegt

ISt.
& Alexander Aufmuth ——— Redaktion bank Z 4, 8 T
&, Alexander Friesenegger (S Redaktion fin OB AT
& Alexander Glier _— Redaktion bank A B AT
E. Alexander Menegat [ ] Redaktion uni - AA /Q}O\Qﬁ‘

2. Schritt: Falls der Benutzer nicht vorhanden ist, klicken Sie auf den Link ,Ein

en

neuen Benutzer anlegen® am Ende der Seite. Es erscheint ein Formular. Fullen Sie

dort folgende Felder aus:

e Benutzername: Der RZ-Benutzernamen des Mitarbeiters. Exakte
Schreibweise ist sehr wichtig, sonst kann sich die Person nicht einlogge

e Gruppe: Eigene Benutzergruppe auswahlen (z.B. Redaktion agrar).
¢ Name: vollstandiger Name

e E-Mail: kann leer bleiben

e Standardsprache: German auswahlen

4. Schritt: Speichern, fertig!

n!
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8.2 Neue Redakteurs-Gruppe anlegen

Mochten Sie einem Redakteur ausschliel3lich Zugriff auf einen Teilbereich der
Website geben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: Klicken Sie auf User Tools / Gruppen-Admin. Es erscheint eine Liste
aller fur Sie verfugbaren TYPO3-Gruppen.
Gruppen Administrator

Gruppe suchen: Suchen

_Té Eine neue Gruppe anlegen

2. Schritt: Klicken Sie auf den Link ,Eine neuen Gruppe anlegen® am Anfang der
Seite. Es erscheint ein Formular. Fillen Sie dort folgende Felder aus:

e Titel: Name der Gruppe. Bitte verwenden Sie stets die Bezeichnung der
Einrichtungs-Redakteursgruppe, mit entsprechendem Zusatz (z.B. Redaktion
agrar — Bereich Forschung)

e Datenbankfreigabe: Root-Ordner Ihrer Homepage auswahlen (z.B. agrar.uni-
hohenheim.de)

e Verzeichnisfreigaben: File-Mount Ihrer Homepage auswéhlen (z.B. agrar.uni-
hohenheim.de)

e Untergruppen: ,Basis-Redakteur” auswahlen

e User: gewinschten Redakteur auswahlen. Zusatzlich den eigenen User
hinzufugen.

e Beschreibung: kurze Beschreibung der Gruppe
e TSconfig: kann leer bleiben

3. Schritt: Wechseln Sie zum Modul Web / Zugriff und klicken Sie im Seitenbaum
die Seite an, zu welcher der Redakteur Zugriff erhalten soll. Klicken sie dort das Stift-
Symbol ¢ direkt hinter dem Seitentitel an.

Studium B

[£3 Centainer DS Studium
|| Interesse am Studium
] Im Studium

| Nach dem Studium

i Pressemitteilungen Studium C//" EEA
't Weiterbildung (Seminare) C//" EEA
[£37 Umfragen S

[ FAQ-Kategorien g REEEE

e

e

e

e

BHRVRY

4. Schritt: Wahlen Sie hier ,,E Add ACL". Es erscheint eine Liste in der Sie links die
gewlnschte Redakteursgruppe auswahlen. Wéahlen Sie in dieser Zeile alle Hakchen
aus und klicken Sie auf ,Save and Close*.
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RECHTE:

OHEE
OH0OE
OO0OE
OO0OE
OO0O&

0 @

Sroup | W
Fedaktion uni (Leserachta) w

5. Schritt: Bleiben Sie im Modul ,Web / Zugriff und klicken Sie die Root-Seite Ihrer
Homepage an (z.B. agrar.uni-hohenheim.de). Klicken sie dort das Stift-Symbol ¢
direkt hinter dem Seitentitel an.

6. Schritt: Wahlen Sie hier ,& Add ACL*. Es erscheint eine Liste in der Sie links die
gewiinschte Redakteursgruppe auswéhlen. Wahlen Sie in dieser Zeile nur die
Hakchen ,Zeige Seite” und ,Recursive” aus und klicken Sie auf ,Save and Close".

RECHTE:

[F] O O O
[F] [ [1 [ [
Group [ O O O i
Fedaktion sofaga w
Group | W D "’ D D D 'E'
Fedakteur Praktikumsstellen bt

7. Schritt: Wechseln Sie in das Modul ,User Tools / Benutzer Admin*. Prufen Sie,
ob die Person bereits als Redakteur vorhanden ist.

¢ Falls nicht, legen Sie einen neuen Benutzer an (siehe 8.1).

e Falls ja, klicken Sie auf das Stift-Symbol ¢* und wahlen bei ,Group“ die neue
Redakteursgruppe aus.

Der Redakteur kann sich jetzt in TYPO3 einloggen. Er sieht den vollstandigen
Seitenbaum, kann jedoch nur die Seiten im freigegebenen Bereich bearbeiten.

8.3 Homepage-Konfiguration bearbeiten

Uber das Modul == HP-Konfiguration kénnen Sie die Basis-Daten und
Einstellungen lhrer Einrichtungs-Homepage schnell und einfach bearbeiten.

Zu den Basis-Daten zahlen:
- Titel der Homepage
- Meta-Tags
- Farben
- Logo
Um diese zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schritt: Klicken Sie in der Modulleiste im Bereich Web auf das Modul == HP-
Konfiguration. Es erscheint eine Liste der Homepages, die Sie bearbeiten durfen.
Wahlen Sie die Homepage aus, die Sie bearbeiten mdchten.
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Homepage-Konfiguration

Dies ist eine Ubersicht der Einrichtungs-Homepages, auf die Sie Zugriff haben.
Klicken Sie auf die Homepage, die Sie anpassen mdchten.

Einrichtungs-Homepages
350b.uni-hohenheim.de™®
430a.uni-hohenheim.de

2. Schritt: Nun kénnen Sie die Daten direkt bearbeiten. Um eine Farbe zu &ndern,

klicken Sie auf ,Edit“ und wahlen Sie die gewlinschte Farbe. Uber den Button
,Vorschau“ erhalten Sie eine Voransicht. Mit ,Ubernehmen* wird die Farbe

zwischengespeichert.

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

iiberschrift 4

Link

Link (besucht)

Suche:
Listensymbol 1

Listensymbol 2
Hintergrundfarbe
Rahmen

Button
Button-Rahmen

Favicon

- #CS50E00 | Edit

- #4C7094 | Edit

- #003366
- 407094

- #003366
- #003366

m

m m( m m
=8 =] (-8 =8
=3 =3 =3 =3 =3 _

d

M =003366 | edit
M =003366 | Edit
#FFFFFF | Edit

Uni-Logo (rechts)

Logo (deutsch)

Dimensionen [B*H]:
425px * 128px

3. Schritt: Klicken Sie zum Schluss am Ende der Seite auf ,Anderungen
speichern®.

- 245270
#FOFOFO Edit

- #1164B7

- #C50ED0

° blau

) schwarz

B Bachelor-Studium

Informieren - Bewerben - Einschreiben
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9 Weitergehende Informationen
9.1 Uber TYPO3

e TYPO3 Homepage (allgemeine Informationen)
http://www.typo3.com/

e deutschsprachige TYPO3 Homepage (allgemeine Informationen)
http://www.typo3.de/

e TYPO3 Developer Homepage (fur Autoren, Webmaster und Programmierer)
http://typo3.org/

e Kasper Skarhgj: Getting Started, auch in deutscher Ubersetzung
auf http://typo3.org/ unter Documentation Libary - Tutorials

9.2 Uber Webseiten

e W3 Consortium
http://www.w3.org/

e Deutsche HTML FAQ
http://www.dciwam.de/faq/

e Stefan Minz: HTML-Dateien selbst erstellen
http://de.selthtml.org/
9.3 Uber dieses Dokument
Autoren:
e Daniel Fehrle, Webmaster
¢ Raphael Heilmann, Webmaster
e Michael Ancutici, KIM — IT-Dienste

Grundlage dieser TYPO3-Einfuhrung ist das gleichnamige Skript von Hubert Partl
und Tobias Miller-Prothmann von der BOKU Wien
(http://www.boku.ac.at/typo3einf/). Vielen Dank an die Kollegen in Wien!
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