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1 TYPO3 ALLGEMEIN & LOGIN

TYPQO3 ist ein browserbasiertes Content-Management-System (CMS). Das System teilt sich in
zwei Bereiche, den Frontend-Bereich (fur jeden sichtbare Weboberflache) und den Backend-
Bereich (passwortgeschuitzter redaktioneller Bereich).

Um TYPO3 redaktionell nutzen zu kénnen, ist es nicht erforderlich eine spezielle Software zu
installieren. Lediglich ein aktueller Webbrowser und eine Internetverbindung wird benétigt, um sich
einloggen zu kénnen. Stellen Sie sicher, dass Ihr Browser Cookies und Popups dieser Seite
akzeptiert sowie JavaScript nicht deaktiviert ist.

Dieses Manual beschreibt die reduzierte Benutzeroberflache fiir die Mitarbeiter der Berlin-
Brandenburgischen Akademie der Wissenschaften, welche genutzt werden kann, um die eigenen
Mitarbeiterseiten zu bearbeiten.

In den Redaktionsbereich gelangen Sie, indem Sie die URL https://www.bbaw.de/login aufrufen.

Geben Sie anschlielfend den lhnen aus dem BBAW Postamt bekannten LDAP-Benutzernamen
und lhr Passwort ein:

C & prodweb.bbaw.de/login * B o
I i 0 e 0o 0 e i 0 e A e O i R
berlin-brandenburgische l Die Akademie Forschung BBAW digital Veranstaltungen 50;
uche
Startseite > Login

Nutzername

Passwort

LOGIN

Diese Seite teilen: ﬁ O e e

Mediathek Die Akademie Forschung BBAW Digital

Publikationen Mitarbeiterinnen und Akademienvorhaben Digital Humanities
Mitarbeiter

stellenangebote Interdisziplindre Zentrum fir digitale
Mitglieder Arbeitsgruppen und Lexikographie der dt.

Presse Initiativen sprache (ZDL)
Aufgaben und Ziele
Bibliothek TELOTA

Drittmittelprojekte
Organe und Gremien
Archiv

Zentren Open Science
BBAW-Newsletter > Akademiegeschichte

© 2020 Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften Barrierefreineit Datenschutz  Impressum
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2 REDAKTIONELLES ARBEITEN MIT TYPO3 FRONTEND-
EDITING

2.1 DER REDAKTIONSBEREICH

ach erfolgreicher Anmeldung werden Sie auf lhre Mitarbeiterseite weitergeleitet. Die bereits
bestehenden Inhalte werden nun in lhrem Browser angezeigt. Im Gegensatz zu friheren
Versionen arbeiten Sie ausschliellich im Backend-Bereich von TYPO3. Die zwei unterschiedlichen
User-Namen resultieren aus administrativen Veranderungen seit dem Relaunch.

g Beaw

v Columns

B Fischer, Jrg
8 Curriculum Vitse BBAW

@' Publikationen
&' sonstiges
Web>Page module

Please click the page title in the page tree to the left to edit page content.

Im Redaktionsbereich sehen Sie standardmalfig den Ordner |hrer Mitarbeiter-Prasenz.

Seit dem letzten Upgrade von TYPO3 gelangen Sie nach der Anmeldung in das Backend.

Dort kdnnen Sie Inhaltselemente entweder Uber das ,Frontend editing“ oder Uber das Standard-
Backend-Modul ,Page” anlegen.

Die Hauptseite wird automatisch nach dem Schema https://www.bbaw.de/die-
akademie/mitarbeiterinnen-mitarbeiter/mitarbeitername angelegt und kann nicht redaktionell
verandert werden.

Mochten Sie ein Mitarbeiterfoto auf Ihrer Hauptseite platzieren oder ein schon vorhandenes Foto
austauschen, wenden Sie sich bitte an die Webredaktion (webredaktion@bbaw.de).

Sollten lhnen Fehler auffallen oder sollten Sie Anmerkungen haben, konnen Sie sich gerne auch
an diese Adresse wenden.

Ebenfalls automatisch erstellt werden die drei Seiten ,Curriculum Vitae“, ,Publikationen®,
»Sonstiges“ und, diese sind verborgen, bis Sie diese mit Inhalt flllen und veroéffentlichen.
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2.2 MEHR PLATZ BEI KLEINEREN SCREENGROSSEN

Bei kleineren Bildschirmen kann es hilfreich sein, die beiden linken Menls auszublenden. Damit
schaffen Sie sich mehr Platz fiir den Inhaltsbereich. Uber die beiden Icons links oben kénnen Sie

die Menus aus- und wieder einblenden:

% (&) Jorg Fischer

ew|[3][320  |x[es0 ] |custom| « ollvr

e Frontend editing - Tools & Properties =———————— {3

Publikationen Bibliothek Archiv Veranstaltungszentrum Presse Kontakt Intern E EN

Q

Suche

berlin-brandenburgische Die Akademie Forschung BBAW digital Veranstaltungen

Modulbaum

R\ BBAW

0 wes 3 v o
- - Save All| | X Discard || [ Full view | | [g | |320 Ix |a80 Custom | ~
age It | e

. Frontend editing &] Fischer, Jorg
@! Curriculum Vitae

Publikati
Ea FILE : S:nslt]::;"e" - thek Archiv Veranstaltungszentrum Presse

Filelist

berlin-brandenburgische Die Akademie Forschung BBAW digital

Startseite > Die Akademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer, Jorg

Jorg Fischer

Webadministrator
Informationstechnologie >

Gebaude: JagerstraBe 22/23
10117
Berlin
Raum: 149
Tel.: +49(0)30 20370510
E-Mail: fischer{at)bbaw.de &=

Nun koénnen Sie, aulRer auf der Hauptseite (die wird automatisch mit Daten vom Daten-Web
befillt), mit der Bearbeitung der Inhalte beginnen. Das ist entweder Gber das ,Frontend
editing” oder Uber das Standard-Backend-Modul ,Page“ méglich.
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2.3 TEXT AUF EINER UNTERSEITE EINFUGEN ,,FRONTEND EDITING"

Um die Seite ,Curriculum Vitae® mit Inhalt auszustatten, wechseln Sie per Klick in der linken
Navigationsspalte auf die entsprechende Seite. In der rechten Spalte auf den Unterseiten lhrer
Mitarbeiterseite wird automatisch ein Kontakt-Teaser mit den zentralen Kontaktdaten sowie die von
der Mitarbeiterseite bekannte Seitennavigation dargestellt:

my Q Soaw * (@ g Fischer
O wes Qv o
. paga [B) save All| | X Discard| {1 Full view  [g [320 Maao Custom |+ Lalitd
. Frontend editing & Fischer, Jorg » Tools & Properties
@ Curriculum Vitae
p— & pubilationen I e o s e e o
& Sonstiges

byt e |

& Filelist

Die Akademie Forschung BEAW digital

Veranstaltungen @
iche

Typical page content = b

Curriculum Vitae

o
nents on page ~

Kontakt Curriculum Vitae >

Jorg Fisch Publikationen >
6rg Fischer

Webadministrator
Informationstechnologie

Sonstiges >

Tel.: +49 (0)30 20370 510
fischer(at)bbaw.de &=

JagerstraBe 22/23
10117 Berlin

Als erstes legen Sie, wenn noch nicht vorhanden, ein Content-Element an. Dazu gehen Sie rechts
auf das Icon von ,Tools & Properties®, wahlen ein Element aus und ziehen es in den Content-
Bereich.

\' BBAW % (&) Jorg Fischer

[E) save al| | x Discard|| [ Full view | [3] 320 |x[4s0 Custom | = < ¥y

. Frontend editing &) Fischer, Jorg » Tools & Properties
& Curriculum Vitae

- & Publikationen
B FILE
& Sonstiges

& Filelist

i brandirginie |

Die Akademie Forschung BBAW digital Veranstaltungen =~
u

Typical page content

Curriculum Vitae —ElE

Elemerjts on page

Kontakt Curriculum Vitae >

Jorg Fisch Publikationen >
jorg Fischer

Webadministrator
Informationstechnologie

Sonstiges >

Tel.: +49 (0)30 20370 510
fischer(at)bbaw.de &=

JagerstraRe 22/23
10117 Berlin

Sobald sich der Bereich griin farbt kdnnen Sie das Elemente loslassen. Jetzt haben Sie eine
Content-Element angelegt und kédnnen es bearbeiten.

» Tools & Properties

[ ——————— T

Text und Media

| seAWdigital  Versnstaltungen X

suche
Uberschrift \*

Typical pagefcontent B=A

o
Nur Tex! =——

Elements on page Co
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Die Bearbeitungselemente erscheinen, wenn Sie mit der Mouse Uber die entsprechenden Bereiche
gehen. Ist noch kein Inhalt auf der Seite vorhanden, gehen Sie mit der Mouse Uber den jeweiligen
Bereich. Dort gelangen Sie zu den Bearbeitungselemente.

5 save || X Owcarnt|| L vt v 3|30 wmo | o .

& Publkatinsn
& ri e Publikationen  Bibliothek  Archiv  Veranstaltungszentrum  Presse  Kontakt  intem [ EN

| Die g BBAW digital Veranstaltungen

Suche
Startseite > DieAkademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer Jérg > Curriculum Vitae

PN N

/ Curriculum Vitae

Kontakt

J6rg Fischer
Webadministrator
Informationstechnalogie

- o
[E) Save Al | X Discard | {3 Futview | [3 320 480 [
8! Fischer, Jorg
& Curriculum Vitae
2 : i Q
Die BBAW digital Veranstaltungen
Suche
> Die Akad > Mitas & > Fischer, Jorg > Curriculum Vitae

Curriculum Vitae
FOORE s

[N ttte] Kontakt
Jorg Fischer
Webadministrator
Informationstechnologie

Klicken Sie nun auf den Pfeil des jeweiligen Inhaltselements. AnschlieBend 6ffnet sich ein Overlay,
in welchem Sie eine Uberschrift und im Textelement einen Text eingeben kdnnen:

Path: .. Rerinnen & Mitarbelter/Mitarbelter/Fischer, Jre/ (@ Curriculum Vitae [1646]
X Cose || B save || @ vew oy 1

Edit Page Content on page "Curriculum Vitae"

General  Appearance  Access  Grid Elements

Content Element

Type

= e

Headlines
Header

Das Feld ,Header dient zur Aufnahme der Uberschrift; Sie kénnen das Aussehen der Uberschrift
semantisch (,Type“) und optisch (,Header Style*) anpassen. Verwenden Sie nur wenige
Textelemente, ist der voreingestellte Typ ,H2“ ausreichend, nutzen Sie viele Textelemente und
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wollen die verschiedenen Inhalte semantisch gliedern, sollten Sie flir die Unterabschnitte
niedrigwertigere Uberschriften (H3 oder H4) definieren.

Das Feld ,Text“ nimmt den hauptsachlichen Inhalt auf, den Sie auf der Seite platzieren wollen.
Lange Texte konnen Sie auch auf mehrere Inhaltselemente verteilen, um die Ubersichtlichkeit fiir
Sie in der Bearbeitung und — gegliedert durch geeignete Uberschriften — fiir den Leser zu erhéhen.

Speichern Sie lhre Eingaben per Klick auf den Button ,Save® und klicken Sie anschlieltend auf
,Close®, um das Eingabefenster zu schliel’en und den angelegten Inhalt zu betrachten:

Publikationen  Bibliothek  Archiv  Veranstaltungszentrum

l Die g BBAW digital Veranstaltungen
Suche

Startseite > DieAkademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer.jérg > Curriculum Vitae

Curriculum Vitae

Demo-Text mit einem Link >
Kontakt
JBrg Fischer

Webadministrator
Informationstechnologie

Tel: +49 (0)30 20370 510
fischer(at)bbaw.de &

Jagerstralte 22/23
10117 Berlin

Bedenken Sie auch hier, dass Inhalte auf verborgenen Seiten nur angezeigt werden, wenn Sie die
Option ,Hidden Elements” aktivieren.

Elssweas X piscars Il ruiview [3 320 x 480 Custom

5 Fischer, Jorg

@ e - Curriculum Vitse
@ Publikationen
@ Sonstiges

Publikationen Bibliothek  Archiv  Veranstaltungszentrum

berinbrandenburgische | Die Akademie Forschung BBAW digital Veranstaltungen Gk
uche

=
Startseite > Die ie > i & i > Fischer Jorg > Curriculum Vitae

so0R
/th: riculum Vitae
Demo-Text mit einem Link >

Kontakt
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2.3.1 DER TEXTEDITOR (RTE)

Die Arbeit mit dem Texteditor ist vergleichbar mit der Arbeit in einem Word-Dokument: In dem
mehrzeiligen Eingabebereich kénnen Sie Texte schreiben, formatieren, kopieren und lI6schen.
Dabei stehen Ihnen unterschiedliche Formatierungsméglichkeiten zur Verfligung.

Text

Fir die Bearbeitung der Mitarbeiterseiten sind die folgenden Schaltflachen im Texteditor verfugbar:

Format: Uber das Dropdown Feld lassen sich verschiedene Blockformate auf den markieren Text
anwenden wie ,Normaler Text* und ,Uberschriften®. Mit den zur Verfigung stehenden
Uberschriftenformaten I&sst sich der Text inhaltlich und semantisch strukturieren.

Es ist ratsam, im FlieRtext keine Uberschrift erster Ordnung zu verwenden, und dafiir besser das
zur Verfiigung stehende separate Feld ,Uberschrift* zu nutzen.

Das Format kann auf unterschiedliche Art und Weise angewendet werden: Entweder platziert man
den Cursor an den Anfang einer neuen Zeile, wahlt das Format aus und beginnt zu schreiben; in
diesem Fall wird der folgende Text bei Eingabe im gewahlten Format formatiert. Alternativ kann
man das Format auf bereits eingegebenen Text anwenden, indem man den Text markiert und
dann das gewlinschte Format Uiber die Schaltflache auswabhit.

Fett (B): Markierter Text wird bei Klick auf diese Schaltflache fett formatiert.
Kursiv (1): Markierter Text wird bei Klick auf diese Schaltflache kursiv formatiert.

Nummerierte Liste einfliigen/entfernen: Um eine Nummerierte Liste zu erzeugen, platzieren Sie
den Cursor an den Zeilenanfang einer neuen oder bestehenden Zeile und klicken Sie auf die
entsprechende Schaltflache.

Wenn Sie einen bestehenden, mehrzeiligen Text markieren und anschlieRend die Schaltflache
klicken, wird der Texteditor jede Zeile mit einem neuen Aufzahlungspunkt formatieren.
Anschlielend wird jede neue Zeile, die einer bestehenden Liste hinzugefligt wird, als neue
Listenzeile formatiert.

Sie kdnnen diesen Automatismus durchbrechen, indem Sie am Ende einer Liste zweimal
hintereinander die Enter-Taste betatigen — der Texteditor wird den Cursor dann wieder an den
Zeilenanfang setzen, der Listeneingabemodus ist beendet. Alternativ kdnnen Sie die Schaltflache
,Einzug verringern“ nutzen, wenn Sie sich mit dem Cursor in der Liste befinden.

Liste: analog zur Nummerierten Liste, allerdings mit einem vorangestellten Aufzahlungszeichen
anstelle einer vorangestellten arabischen Ziffer.

Einzug verringern: Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie sich mit dem Cursor in einer
bestehenden Liste befinden. Klicken Sie auf die Schaltflache, wird die Einrlickung der Liste um
eine Ordnung bzw. Stufe verringert bzw. die Listenzeile wird in normalen Text umgewandelt, wenn
sie vorher bereits eine Listenzeile erster Ordnung war.
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Einzug erh6éhen: Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie sich mit dem Cursor in einer
bestehenden Liste befinden. Klicken Sie auf die Schaltflache, wird die Einrlickung der Liste um
eine Ordnung bzw. Stufe erhéht. Die Zahlung im Falle einer Numerischen Liste beginnt
entsprechend der eingerlckten Zeilen erneut bei 1.

Zitat: Um ein Zitat zu erzeugen, wahlen Sie den als Zitat zu kennzeichnenden Text aus, indem Sie
ihn mit dem Cursor markieren, und klicken Sie auf die Schaltflache.

Link einfiigen/editieren: Um einen Link im Texteditor einzufligen, markieren Sie den zu
verlinkenden Text mit dem Cursor und klicken Sie anschlieRend auf die entsprechende
Schaltflache. Es 6ffnet sich der TYPO3 Link Browser, in welchem verschiedene Link-Arten
angeboten werden:

e Wahlen Sie den Reiter ,Seite“, wenn Sie auf eine interne Seite im TYPO3 verlinken
wollen. Wahlen Sie anschlieRend die zu verlinkende Seite im Seitenbaum per Klick auf den
Seitennamen aus.

¢ Sie kénnen auch auf bestimmte Inhaltselemente auf einer Seite verlinken, indem Sie
statt auf den Seitennamen auf den Pfeil im Kastchen vor dem Seitennamen klicken; dann
werden im rechten Bereich die auf dieser Seite verfigbaren Inhaltselemente auf gelistet,
wovon Sie nun das gewulnschte per Klick auf den Namen des Inhaltselements auswahlen
kénnen. Die aktuell verlinkte Seite wird im Seitenbaum griin hinterlegt dargestellt.

e Wahlen Sie den Reiter ,Datei“, wenn Sie auf eine Datei im TYPO3-Dateiverzeichnis
verlinken wollen. Suchen Sie anschiefl3end die gewlinschte Datei in der Ordnerstruktur und
wahlen Sie sie per Klick auf den Dateinamen aus. Die aktuell verlinkte Datei wird im
entsprechenden Ordner schwarz umrandet dargestellt.

e Wahlen Sie den Reiter ,Ordner”, wenn Sie auf einen Ordner im TYPO3-Dateiverzeichnis
verlinken wollen. Suchen Sie anschief3end den gewiinschten Ordner in der Ordnerstruktur
und wahlen Sie ihn per Klick auf den Ordnernamen aus. Der aktuell verlinkte Ordner wird
im entsprechenden Eltern-Ordner griin hinterlegt dargestellt.

e Wahlen Sie den Reiter ,Externe URL", wenn Sie auf eine (externe) Seite verweisen
wollen, welche nicht im aktuellen TYPO3 Redaktionssystem verfligbar ist. Geben Sie dafir
die entsprechende URL inklusive des zu verwendenden Protokolls (idealerweise https) in
das Feld URL ein und klicken Sie anschlie3end auf ,Link setzen®.

e Wahlen Sie den Reiter ,E-Mail“, wenn Sie einen E-Mail-Link einfiigen wollen. Geben Sie
daflir die entsprechende Adresse in das Feld U E-Mail-Adresse ein und klicken Sie
anschlieRend auf ,Link setzen”.

Sie konnen einen bestehenden Link andern, indem Sie den Cursor auf dem verlinkten Text
platzieren und entweder per Doppelklick auf den Link oder per Klick auf die Schaltflache die
Lightbox des TYPO3 Link Browser erneut 6ffnen. Ist bereits ein Link hinterlegt, bietet der TYPO3
Link Browser Uber die Schaltflache ,Link entfernen® oben rechts in der Lightbox an, um den Link zu
I6schen.

Link entfernen: Um einen bestehenden Link im Texteditor zu entfernen, klicken Sie mit dem
Cursor in den verlinkten Text und klicken Sie anschlielend auf die entsprechende Schaltflache.

Ausschneiden: Um ausgewahlten Text zu entfernen aber gleichzeitig in die Zwischenablage
aufzunehmen, markieren Sie mit dem Cursor den entsprechenden Text und klicken Sie
anschlie®end auf die Schaltflache ,Ausschneiden®. Der Text wird entfernt. Anschlielend kénnen
Sie den Text Uber die Schaltflache ,Einfigen® an einer beliebigen anderen Stelle wieder einfligen.
Alternativ kann man die Tastenkombination CTRL+X nutzen.
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Kopieren: Um ausgewahlten Text in die Zwischenablage aufzunehmen, markieren Sie mit dem
Cursor den entsprechenden Text und klicken Sie anschlieltend auf die Schaltflache ,Kopieren®.
Anschliellend kdnnen Sie den Text tber die Schaltflache ,Einfligen® an einer beliebigen anderen
Stelle erneut einflgen. Alternativ kann man die Tastenkombination CTRL+C nutzen.

Einfiigen Um Text aus der Zwischenablage an einer bestimmten Stelle im Texteditor einzufliigen,

platzieren Sie den Cursor an der entsprechenden Textstelle und klicken Sie anschliel3end auf die

Schaltflache ,Einfligen®. Der Text aus der Zwischenablage wird an der gewahlten Stelle eingefiigt.
Alternativ kann man die Tastenkombination CTRL+V nutzen.

Als Klartext einfiigen: Wie die Schaltflache ,Einfligen®, allerdings werden alle Formatierungen,
die der kopierte Text hatte, beim Einfugen entfernt. Diese Art des Einfigens empfiehlt sich, wenn
Text aus Dokumenten oder Webseiten kopiert werden soll und die dort vorhandenen
Formatierungen nicht bernommen werden sollen. Alternativ kann man die Tastenkombination
CTRL+SHIFT+V nutzen.

Aus Word einfiigen: Wie die Schaltflache ,Einfugen®, allerdings werden vor allem unsichtbare
Formatierungen, die Textverarbeitungsprogramme wie Microsoft Word in Texten nutzen, beim
Einflgen entfernt, wahrend sichtbare Textformatierungen wie fett und kursiv erhalten bleiben.

Formatierung entfernen: Um (ungewiinschte) bestehende Text-Formatierung im Texteditor zu
entfernen, markieren Sie den entsprechenden Text mit dem Cursor und klicken Sie anschliel3end
auf diese Schaltflache — die Textformatierung wird entfernt, Block-Formate wie Listen und
Uberschriften bleiben erhalten.

Riickgangig: Per Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie die jeweils letzte vorgenommene Aktion
rickgangig machen. Alternativ kann man die Tastenkombination CTRL+Z nutzen.

Wiederherstellen: Die Schaltflache wird unmittelbar nach einer Riickgangig-Aktion sichtbar. Per
Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie die jeweils letzte zurickgenommene Aktion
wiederherstellen. Alternativ kann man die Tastenkombination CTRL+Y nutzen.

Tabelle: Uber diese Schaltflache kénnen Sie eine Tabelle im Texteditor anlegen. Wahlen Sie dafiir
zuerst per Klick in den Texteditor die Stelle aus, an der die Tabelle eingefligt werden soll. Klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Tabelle* und wahlen Sie die gewlinschte Tabellengrofie,
indem Sie auf eines der Quadrate klicken. Sie kdnnen die Tabelle im Anschluss beliebig
vergrofiern. Ist die Tabelle im Texteditor eingefligt, kdnnen Sie den Cursor per Klick in die
Tabellenfelder (oder betatigen der Tabulator-Taste) in der Tabelle bewegen und die Inhalte in den
jeweiligen Feldern eingeben. Per Rechtsklick im Tabellenbereich kdnnen Sie weitere Zeilen und
Spalten hinzufligen sowie die Tabellenzellen formatieren.

Horizontale Linie einfligen: Nutzen Sie diese Schaltflache, um eine einzelne horizontale Linie zur
Texttrennung an der aktuellen Cursorposition zu platzieren.

Sonderzeichen einfiigen: Per Klick auf diese Schaltflache 6ffnen Sie eine Lightbox, in der sie
ausgewahlte Sonderzeichen an der aktuellen Cursorposition einfligen kénnen.

Maximieren Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie den zur Verfligung stehenden Eingabebereich
vergréfRern (und wieder verkleinern). Das bietet sich an, wenn Sie lange Texte bearbeiten missen
und einen gréReren Uberblick benétigen.

Bedingter Zeilenumbruch MIT Trennstrich (&shy;): Wenn Sie ein langes Wort dergestalt
formatieren wollen, dass das Wort in einem kleineren Medien-Breakpoint an einer bestimmten
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Stelle umbricht, kdnnen Sie Uber diese Schaltflache einen bedingten Zeilenumbruch mit
Trennstrich einflgen.

Der Trennstrich wird im TYPO3 Frontend nicht angezeigt werden, solange das jeweilige Wort nicht
umgebrochen werden muss. Wenn es umgebrochen werden muss, wird es zuerst an der Stelle
umgebrochen, die Sie mithilfe dieses Zeichens definiert haben. Der im TYPO3 Frontend
normalerweise nicht angezeigte Trennstrich wird im TYPO3 Backend als hellblau hinterlegter
Trennstrich dargestellt.

Bedingter Zeilenumbruch OHNE Trennstrich (<wbr>): Wenn Sie ein langes Wort dergestalt
formatieren wollen, dass das Wort in einem kleineren Medien-Breakpoint an einer bestimmten
Stelle umbricht, kdnnen Sie Uber diese Schaltflache einen bedingten Zeilenumbruch ohne
Trennstrich einfigen. Sobald das Wort umgebrochen werden muss, wird es zuerst (ohne
Trennzeichen) an der Stelle umgebrochen, die Sie mithilfe dieses Zeichens definiert haben.

Quellcode: Um den vom Texteditor generierten Quellcode anzusehen, kénnen Sie mit dieser
Schaltflache zwischen der formatierten Text-Ansicht und der Quelltext-Ansicht wechseln.

Bitte sehen Sie davon ab, eigene Tags im Quellcode direkt zu hinterlegen — das TYPO3
Redaktionssystem ist als SchutzmalRnahme vor Cross-Site-Scripting und zur Gewahrleistung eines
einheitlichen Erscheinungsbildes so konfiguriert, dass es nur bestimmte HTML-Steuerzeichen und
Tags erlaubt und ausgibt; nicht zugelassene Zeichen werden in der Ausgabe ignoriert oder
maskiert dargestellt.
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2.4 TEXT UND BILD AUF EINER UNTERSEITE EINFUGEN

Legen Sie ein neues Inhaltselement vom Typ , Text & Media“ auf der Seite an oder andern Sie ein
bestehendes Inhaltselement. Wahlen Sie dafur in der Schaltflache “Type* ,Text & Media“.

Path: . fcerinnen &

% Close ) Swve || @ View | + New| [ Deiete

Edit Page Content "Demo-Text mit einem Link." on page "Curriculum Vitae"

General  Media  Appearance  Access  Grid Elements

Content Element

Im Inhaltselement “Text & Media“ stehen zusatzlich zu den bereits bekannten Eingabefelder fir
Uberschrift und Text im Reiter “Media“ die Eingabefelder ,Media elements* und ,Position and
Alignment® zur Verfigung:

Path: . Rerinnen & Miarbiter/Mitarbsier/Fischer, Xorg! | Curriculum Vitae [1646)
X Close ESwe @View + New [ Delete oyt

Edit Page Content "Demo-Text mit einem Link." on page "Curriculum Vitae"

General  Media  Appearance  Access  Grid Hlements

e W

Canddmeciatie g8
«

Gallery Settings

Um ein Bild hinzuzufigen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Add media file“. So gelangen Sie in
den TYPOS File Selector, in welchem Sie Uber die entsprechende Schaltflache neue Dateien ins
Redaktionssystem hochladen kénnen:
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Wahlen Sie dazu nach Klick auf die Schaltflache ,Dateien auswahlen“ die hochzuladenden Dateien
auf lhrem Computer aus und klicken Sie anschlieRend auf ,Upload files*:

File selector

S fischer

Files 0:

¥ bbaw.de:/fischer/

Nofiles found.

Upload files:

Path/mitarbeiterinhalte/fischer/

Durchsuchen... | Keine Datelen ausgewahit.

Allowed file extensions.

 arr Y ora | seec | eua | ror | sva | vouruse | vineo |
[0 Overwrite existing files
Upload files

Add new media asset:

Path:/mitarbeiterinhaite fischer/

Allowed media providers

[ vourves | viueo |

Search

Add media

Wabhlen Sie die gewtiinschte Datei nun per Klick auf den Dateinamen aus. Der TYPO3 File Selector

wird sich daraufhin schliefen und das Bild in das entsprechende Eingabefeld Gbernehmen:

File selector

T fischer

(¥ Uslonding e “AWKLOB1Y o to "/ itacheieronteacher".

Files 1:

] Disslay thumbnais

¥ bbaw.de:/fischer/

B AWKLOB11.3p9

Upload files:

Path:/mitarbaiterinhaite/fischer/

Durchsuchen...| Keine Dateien ausgewahit.

Allowed file extensions
[ ar {7 ] seec | owa | vor | ova | vouruse | vineo |

[ Overwrite existing files

Upload files

Add new media asset

Pathi/mitarbeiterinhaite /fischer/

Allowed media providers
| vewrves | vimc |

Search

Ada media
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Titel, Alternativer Text und Beschreibung (Bildunterschrift) sind gewdhnlich in den Metadaten des
Originalbildes hinterlegt, kbnnen aber wenn nétig in jedem Inhaltselement Gberschrieben werden,
wenn der Inhalt von den Original-Metadaten abweichen soll.

Hierflir muss das blaue Hakchen gesetzt werden und ein anderer Text eingefligt werden. Wird das
Hakchen gesetzt, jedoch kein neuer Text eingefligt, wird das Feld als leeres Feld tiberschrieben.

Uber das Dropdown ,Position and Alignment* kénnen Sie auswéahlen, wie das Bild im Verhaltnis
zum Text dargestellt werden soll.

X Cose| ESove | ® view| |+ New [ Dolete oo or

Aiiowed fie ext

- Filename  AWKLOB11.jpg Fo@i=

Image Metadata

Tie Alternative Text

[ Set element specific value (No default) Set element specific value (No default)
Semmerblumen

Description (Captian)

Set element specific value (No default)

Sommerblumen

Gallery Settings
Position and Alignment

) 2575, image left

u Page Content (21957)

Nach Klick auf ,Save” and ,Close” erscheint das Bild mit Text auf der Webseite:

T R ]

Publikationen  Bibliothek  Archiv  Veranstaltungszentrum  Presse  Kontakt  Intem [ EN
berbn brandenburgache ‘ Die Akademie Forschung BBAW digital Veranstaltungen o
uche
Startseite > Die Akademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer.}érg > Curriculum Vitae
Demo-Text mit einem Link »
Kontakt
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod Jorg Fischer
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero Webadministrator
€0s et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea Informationstechnologie
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 Tel: +49 (0)30 20370 510
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo fischer(at)bbaw.de &
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed JagerstraBe 22/23
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed 10117 Berlin
Sommerblumen diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea 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 dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum,
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet Curriculum Vitae >
Publikationen >

Sonstiges >
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2.5 EINE SEITE VEROFFENTLICHEN

Ist eine Seite nicht verdffentlicht, wird dies u.a. dadurch deutlich, dass die erste Uberschrift / der
Seitenname nicht schwarz, sondern grau erscheint:

Bedenken Sie auch hier, dass Inhalte auf verborgenen Seiten nur angezeigt werden, wenn Sie die
Seite ,freischalten®.

Klicken Sie dort auf die Schaltflache ,un-hide“, um die Seite sichtbar zu schalten.

Ab diesen Zeitpunkt ist die Seite auch flir normale Besucher der Webseite sichtbar und sie
erscheint auch automatisch im MenU der linken Spalte ohne rotes lIcon. Eventuell miissen Sie noch
auf den kleinen ,Reload-Button® klicken:

QY BEAW Staging

O wes Qv o < Reload-Bution

[E)saveAl X Discard [ Fullview [@ |320 x\wo Custom  ~
Frontend editing

&) Fischer, Jorg
= FLE Curriculum Vitze <
L) <«

@ Publikationen i e i
&= Filelist &) Sonstiges Publikationen Bibliothek Archiv Veranstaltungszentrum

Die Akademie Forschung BBAW digital

beriin-brandenburgische.

Stai ite > Die Akademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer, Jorg > Curriculum Vitae

SFomE

—_—) . .
Curriculum Vitae

Demo-Text mit einem Link >.

Curriculum Vitae

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea 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
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At verc eos et accusam et juste duo
dolores et ea 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 dolore magna aliquyam erat, sed
Sommerblumen diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea 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 dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
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3 ERWEITERTES REDAKTIONELLES ARBEITEN IM TYPO3
BACKEND-BEREICH

3.1 TEXT AUF EINER UNTERSEITE EINFUGEN ,BACKEND PAGE*

Wie vieles Dinge in Typo3 gibt es immer mehrere Wege zum Ziel. Es gibt auch die Moéglichkeit der
redaktionellen Tatigkeiten UGber das reine Backend. Das erreichen Sie Uber das ,Seitenmodul® mit
Klick auf ,Page®. Hier sehen Sie eine Seite noch ohne Inhaltselemente. Dort kénnen Sie Uber +
Content neue Inhaltselemente anlegen (siehe Punkt 3.9. Inhaltselemente).

Rl T Q Columns. v Path: . iterinnen 8. Iseher,. Jorg/ @ Curriculum Vitae [1646]
G+ LAl

5 Fischer, Jrg

& Cumiculum Vitse Curriculum Vitae
@& Publikationen
@ Sonstiges

Die Seite CV mit Inhaltselementen:

wes. - g o Path: __Rerinnen & Mitarbeiter/Mitarbeites/Fischer, Jorg/ || Curriculum Vitae [1646]

Cotumnns -
BE+ Q # |2

Curriculum Vitae
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3.2 DIE KOPFLEISTE

Die Kopfleiste ist die schwarze Leiste tber der Modulleiste (links), dem Seitenbaum (mittig) und
dem Inhaltsbereich mit der Funktionsleiste (rechts).

Uber die Kopfleisten lassen sich gespeicherte Lesezeichen aufrufen und den Frontend-Cache der
gesamten Seite leeren.

Klickt man auf den Benutzernamen, so 6ffnet sich ein Kontext-Meni mit den Mdéglichkeiten, sich
aus dem Backend abzumelden und Einstellungen am Benutzerkonto vorzunehmen.

Zusatzlich gibt es ein Suchfeld, Gber das sich Seiteninhalte und Datenséatze durchsuchen lassen.
Links kann man Uber die Breite der Modulleiste minimieren sowie den Seitenbaum einklappen.

Ganz links befinden sich zwei Schaltflachen, mit denen die Modulleiste minimiert bzw. maximiert
werden kann und der Seitenbaum dargestellt bzw. verborgen werden kann, um inshesondere auf
kleinen Bildschirmen mehr Platz flr den Arbeitsbereich zu gewinnen.

3.3 DIE MODULLEISTE

Die linke Spalte ist die Modulleiste. Hier kann man zwischen verschiedenen Arbeitsbereichen
wechseln.

WEB:

Unter den Web-Modulen befinden sich die Arbeitsbereiche fur Seiten, Seiteninhalte und
Datensatze.

FILE:

In diesem Bereich werden Medien, Dateien und Dokumente abgelegt und verwaltet.
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3.4 DER ARBEITSBEREICH

Innerhalb der rechten Spalte befindet sich der Arbeitsbereich, in welchem je nach Modul- und
Seitenauswahl, verschiedene Elemente bearbeitet werden kdnnen wie Inhaltselemente, Seiten,
Seiteneigenschaften oder Dateieigenschaften.

3.5 DIE FUNKTIONSLEISTE

Bei der Funktionsleiste handelt es sich um die stationare, immer sichtbare Leiste oberhalb des
Arbeitsbereichs. Je nach Auswahl des Moduls und des Arbeitsbereichs sind hier verschiedene
Symbole zu finden, die nach Klick bestimmte Aktionen auslosen.

Columns v Path: ,,.nen & Mitarbeiter/Mitarbeiter/Beispielfrau, Berta/ Curriculum Vitae [8407]

2+ Q LA lhxd |

WICHTIGE SYMBOLE UND DEREN FUNKTIONEN

Symbol Aktion nach Klick
E;‘, Aktuelle Seite im Frontend in einem neuen Tab anzeigen
D; Seiteneigenschaften bearbeiten
+ Anzeige der Inhaltselemente
Q Suchwerkzeug-Leiste einblenden, um auf der aktuellen Seite zu
suchen

aktueller Arbeitsbereich wird geschlossen ohne Anderungen zu

speichern
[3) Save Eingaben werden gespeichert. Eingabemaske bleibt gedffnet.
@ View Inhaltselement im Frontend in einem neuen Tab anzeigen
+ New Ein neues Inhaltselement oder neuen Datensatz anlegen
M Delete Datensatz/Inhaltselement wird geléscht
= Bearbeitung des Inhaltselementes in einem neuen Fenster 6ffnen
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Symbol Aktion nach Klick

1‘:‘_‘? Ein Lesezeichen von dieser Seite erzeugen

? Hilfetext einblenden

3.6 REDAKTIONELLES ARBEITEN MIT TYPO3

3.6.1 DAs MopuL ,SEITE”

Um in TYPO3 Seiten und Seiteninhalte zu erstellen oder zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst das
Modul ,Seite” in der linken Spalte aus. Der Arbeitsbereich teilt sich in zwei weitere Bereiche:

Den Inhaltsbereich rechts und links den Seitenbaum.

Bei Auswahl einer Seite im Seitenbaum sehen Sie im Inhaltsbereich die Struktur der ausgewahlten
Seite mit den Inhaltselementen, welche zugleich die Struktur im Frontend widerspiegelt.

GV o Columns v Path: ,,.nen & Mitarbeiter/Mitarbeiter/Beispis gerta/ ] Curriculum Vitae [8407]
e+ Q LA xd |

&) Beis
c

@ s
@ Publikationen

Curriculum Vitae

justo duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd gubergren, no sea
dunt ut Iabore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

Auf jeder Seite gibt es die Eingabebereich ,Inhalt”, auf der Mitarbeiter-hauptseite gibt es keinen
bearbeitbaren Inhaltsbereich.
Der Eingabebereich "Inhalt" kann individuell fiir jede Inhaltsseite beflillt werden.

3.6.2 DER SEITENBAUM

Die linke Spalte des Arbeitsbereiches stellt die fir Sie sichtbare und bearbeitbare Seitenstruktur
(auch Seitenbaum) dar, welche zugleich die Hierarchie der Seiten im Frontend widerspiegelt.
Durch das Anklicken einer Seite im Seitenbaum wahlen Sie die Seite aus, die Sie bearbeiten oder
deren Inhalte Sie pflegen méchten.

Das Symbol vor dem Seitennamen gibt einen Hinweis darauf, um welchen Seitentyp es sich
handelt. Diese sehen Sie auch in der Funktionsleiste (iber dem Seitenbaum aufgeflhrt.
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Uber das Filter-Symbol kénnen Sie, um Seiten schneller zu finden, den Seitenbaum filtern. Hier
konnen Sie entweder nach Seiten-ID oder Titel der Seite suchen.

Durch einen Klick auf das Symbol mit den zwei kreisenden Pfeilen wird der Seitenbaum
aktualisiert, um Anderungen in der Struktur unmittelbar anzeigen zu kdnnen.

Sie kénnen die Breite des Seitenbaums anpassen, indem Sie mit der Maus den rechten Rand per
Click & Drag verschieben, sobald der Mauszeiger die Gestalt eines Zweirichtungspfeils annimmt.

3.6.3 DAS KONTEXTMENU

Klicken Sie innerhalb des Seitenbaums auf das Symbol neben dem Seitentitel, so 6ffnet sich das
Kontextmen, Uber das Sie unter anderem folgende Arbeitsschritte tatigen kénnen:

G|Y o

g

e Seite in der Vorschau ansehen (Seite im Frontend aufrufen)
e Seite bearbeiten (Seiteneigenschaften bearbeiten)

¢ Neue Seite anlegen

e Informationen der Seite abrufen

e Seite kopieren

e Seite verschieben

e Seite deaktivieren

e Bearbeitungsverlauf (Seitenhistorie) einsehen und bearbeiten

3.7 DAs MobuL ,DATEILISTE®

Das Modul Dateiliste dient zur Speicherung und Verwaltung aller Dateien (Bilder, Videos oder
Dokumente), die in die Webseiten eingebunden werden sollen. Die Dateien kdnnen in einer
beliebigen Ordnerstruktur abgelegt werden. Pfeile neben den Ordnern signalisieren, dass die
Ordner Unterordner beinhalten, welche auf- und zugeklappt werden kdnnen.
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Path: bbaw.de: (i beispielfrau 2 Files, 320 KB
Q|2 &+ O[5 |?

Type Last Modified Size ~ RW Ref

81 i @ PNG 27-04-20 608B RW -

Jeder Mitarbeiter hat seinen eigenen Dateispeicher, auf den er zugreifen kann, um Dateien zu
suchen und sie in seine Inhaltselemente zu integrieren.

3.7.1 MEDIEN VERWALTEN

Im Arbeitsbereich befinden sich innerhalb der Funktionsleiste mehrere Symbole fir die
Dateiverwaltung.

path: bbaw.de: [ beispielfrau 2 Files, 320 k8

o) 7 |+ O[] 2

Hier alle Symbole aus der Funktionsleiste im Uberblick:

Symbol Aktion nach Klick

o Aktualisieren der aktuellen Ansicht

? Hilfetext einblenden
1 Eine Ebene hdher springen
A Dateien hochladen
+ neue Datei oder Ordner erstellen

Durch Anklicken eines Ordners werden die darin befindlichen Dateien und Unterordner angezeigt.
Die Auswahl ,Extended view" unterhalb der Dateiliste sorgt dafiir, dass alle Bearbeitungssymbole
angezeigt werden. Diese werden rechts vom Dateinamen angezeigt.

beispieldatei.jpg
™ & S B 88 sh i M PG 270420 320KBE RW 1
ﬁv o
g6
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Die Symbole und ihre Bedeutung:

Symbol Aktion nach Klick
Metadaten Ubersetzen
V4 Metadaten bearbeiten
‘@ Datei 6ffnen/ansehen
>
Ae Datei durch eine andere ersetzen
=} Datei umbenennen
= Dateieigenschaften
] Datei I6schen

3.7.2 METADATEN VERWALTEN

Globale Metadaten wie den Bildtitel, eine Bild-Beschreibung und einen alternativen Titel kénnen
Sie editieren, indem Sie auf den Dateinamen oder auf das Stift-Symbol klicken.

Metadaten von Dateien bearbeiten:

Edit File Metadata "beispieldatei.jpg" on root level

beispieldatei.jpg
Imag
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Edit File Metadata "beispieldatei.jpg" on root level

General Metadata

Copyright

Description: Untertitel des Bildes

Alternative Text: wird eingeblendet, wenn Bild nicht ausgegeben werden kann und dient als
Beschreibung des Bildes fur Suchmaschinen

Copyright: Inhalt dieses Feldes erscheint auf dem Bild mit Copyright-Zeichen

3.7.3 NEUE DATEIEN HOCHLADEN
Bei Klick auf das Hochladen-Symbol 6ffnet sich die Eingabemaske flir den Upload neuer Dateien.

Entweder kénnen Sie wie gewohnt Gber das Pop-up-Fenster und anschlielende Navigieren zum
Ablage-Ort der Datei gelangen, dort die Datei auswéahlen und Uber den Button ,Offnen” hochladen
oder Sie schieben die Dateien per ,Drag & Drop® in den gepunkteten Bereich:

Path: bbaw.de: |= beispielfrau 2 Files, 320 KB

&+ o Ty ?
beispielfrau

Drag & drop to upload files
== Drop your files here, or click, browse & choose files

3.8 SEITEN ANLEGEN

Seiten werden Uber den Seitenbaum angelegt. Diesen sehen Sie Uber das Modul ,Seite".

Wabhlen Sie oben in der Funktionsleiste des Seitenbaums das Symbol der Standardseite und
ziehen Sie diese mit gedriickter linker Maustaste per ,Drag & Drop“ an die gewlinschte Stelle im
Seitenbaum. Durch Loslassen der Maustaste wird die Seite im Seitenbaum platziert. Der Seite
muss nun noch ein Titel zugewiesen werden.

Schritt fiir Schritt:

1. Auswéhlen

3 v e}
o Eeispielrau, Berta
Curriculum Vitae
@ Sonstiges

@! Publikationen
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2. Positionieren

2 Beispielfrau, Berta
Curriculum Vitae
@ Sonstiges
@' Publikationen o Standard

3. Titel eingeben

IR O

5 Beispielfrau, Berta
Curriculum Vitae

[} [Defauit Title}
@ Sonstiges
@) Publikationen

Hinweis: Seiten werden zunachst als verborgene Seiten angelegt, was durch das Einfahrt-
Verboten-Schild auf dem Seiten-Symbol symbolisiert wird.

YAV <

21 Beispielfrau, Berta
Curriculum Vitae
@] [Default Title]
@| Sonstiges
@] Publikationen

Um Seiteneigenschaften wie die Sichtbarkeit oder den Seitentitel zu bearbeiten, kdnnen Sie das
Kontextmenu Uber einen Klick auf das Seiten-Symbol aufrufen.

3.8.1 SEITENEIGENSCHAFTEN BEARBEITEN

Jede Seite verfligt Gber Eigenschaften wie Seitentitel, Sichtbarkeitseinstellungen, Zugriffsrechte,
Metadaten und Seitenlayout. Diese werden Uber die Seiteneigenschaften gepflegt.

Aufrufbar sind die Seiteneigenschaften Gber das Kontextmen (Klick auf das Symbol der Seite im
Seitenbaum) oder Uber die Funktionsleiste Giber dem Arbeitsbereich.

Klicken Sie hier auf das Bearbeiten-Symbol (Seite mit Stift)

In den Seiteneigenschaften finden Sie mehrere Reiter mit verschiedenen
Einstellungsmoglichkeiten:

General: Hier stellen Sie den Seitentyp, sowie den Seitentitel ein.

SEO: Unter diesem Reiter kdnnen allgemeine SEO-Einstellungen wie Titel fur Suchmaschinen
oder die Kanonischen URL hinterlegt werden.

Social media: Unter diesem Reiter kbnnen Open-Graph Tags fur Facebook und Twitter gepflegt
werden, um beim Teilen dieser Seite die Vorschau in den sozialen Medien attraktiver gestalten zu
kénnen.
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Metadata: Unter diesem Reiter kdnnen Sie Suchmaschinen-relevante Daten wie Keywords und
eine Seitenbeschreibung eingeben.

Appearance: Hier kdnnen Sie das Backend-Layout der Seite einstellen und so bestimmen, ob die
Seite eine Start- oder normale Content/Inhalts- (oder Unter-) Seite ist. Zusatzlich kann hier
eingestellt werden, ob der Jump-To-Top-Button auf der Seite eingeblendet werden soll oder nicht.
Alternativ kann man auch eine Sprungmarke festlegen, d.h. wie weit bei Klick auf den Jump-To-
Top-Button nach oben gescrollt werden soll, (wenn nicht ganz nach oben, sondern bis zu einem
bestimmten Inhaltselement).

Access: Regelt die Sichtbarkeitseinstellungen der Seite.
Notes: Hier konnen Notizen bzw. individuelle Beschreibungen zur Seite hinterlegt werden.

Social Share Bar: In diesem Reiter kann man festlegen, ob die Social Share Bar auf der
jeweiligen Seite ausgegeben wird. Auf der Startseite dagegen wird fiir alle Seiten festgelegt,
welche Links in der Social Share Bar angezeigt werden.

3.8.2 SEITEN VERSCHIEBEN/ KOPIEREN

Seiten konnen einfach per Drag & Drop verschoben werden. Hierzu muss lediglich die Seite, die
verschoben werden soll, mit der linken Maustaste angeklickt werden. Mit gedriickter Maustaste
wird die Seite dann an die gewunschte Position verschoben und dort die Maustaste wieder
losgelassen. Wenn man stattdessen die Seite an die neue Position kopieren mdchte, muss man
vor dem Loslassen der Maustaste die ,Strg“ bzw. ,Ctrl* Taste driicken.

Eine andere Mdglichkeit besteht liber das Kontextmen(. Uber die Auswahl ,Kopieren® oder
»LAusschneiden® kénnen auch Seiten kopiert oder verschoben werden.

Nachdem Sie ,Kopieren“ oder ,Ausschneiden” gewahlt haben, klicken Sie die Seite an, die vor der
kopierten/verschobenen Seite stehen soll und 6ffnen erneut das Kontextmend. Hier kénnen Sie
nun sehen, dass sich das Kontextmeni erweitert hat.

3 v (<}

Mit ,Einflgen nach® wird die kopierte/verschobene Seite nun nach der ausgewahlten Seite, jedoch
auf gleicher Ebene eingeflgt.

Mit ,Einfligen in“ wird die kopierte/verschobene Seite eine Ebene unterhalb der ausgewahlten
Seite eingefugt.
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3.8.3 SEITEN EIN- UND AUSBLENDEN

In den Seiteneinstellungen ist es moglich unter dem MenUpunkt ,Zugriff‘ die Sichtbarkeit einer
Seite zu verandern. Unter ,Sichtbarkeit‘ kann man zwei verschiedene Optionen an- und
ausschalten.

Edit Page "Curriculum Vitae"

General SEO Social media Metadata Appearance Access Notes Social Share Bar

Visibility

Page visible Page enabled in menus

@

Publish Dates and Access Rights
Publish Date Expiration Date

] £

Page [8407]

Page visible: Ist der Schalter griin, also eingeschaltet, so ist die Seite im Frontend sichtbar. Ist der
Schalter dagegen ausgeschaltet, so ist die Seite im Frontend weder iber das Mend, noch Utber
seine URL aufrufbar. Das bedeutet auch, dass man die Seite nicht Gber eine Suchmaschine finden
kann.

Page enabled in menus: Uber diesen Schalter kann man steuern, ob eine Seite in der Navigation
sichtbar sein soll oder nicht. Ist der Schalter aus, so ist die Seite dennoch fur Suchmaschinen
auffindbar und kann Uber seine URL abgerufen werden.

Unter Publish dates and access rights kann man tber das Feld Publish Date Datum und
Uhrzeit eingeben, ab wann eine Seite aktiviert werden soll.

Nach Ablauf des Expiration Date, falls gepflegt, wird die Seite dann automatisch deaktiviert.

Im Backend bleiben die Seiten natirlich sichtbar. Auch Uber das Kontextmeni konnen Seiten
aktiviert oder deaktiviert werden.

3.8.4 STATUS EINER SEITE

Der Status einer Seite, welcher in den Seiteneigenschaften definiert ist, wird durch das Symbol der
jeweiligen Seite dargestellt.

Symbol |Status

Diese Seite ist im Frontend als auch in den MenUs sichtbar

Q Diese Seiten sind fur nicht im Backend eingeloggte Nutzer nicht aufrufbar. Sie tauchen
weder in der Navigation auf, noch kénnen sie Uber einen Direktlink aufgerufen werden.
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3.9 INHALTSELEMENTE

Um Inhaltselemente erstellen oder bearbeiten zu kbnnen, wechseln Sie in das Modul ,Seite”.

3.9.1 INHALTSELEMENTE ANLEGEN UND BEARBEITEN

Um Inhaltselemente anzulegen, wahlen Sie zunachst im Seitenbaum die zu bearbeitende Seite
aus. Jede Seite besitzt mehrere Felder fur den Inhalt (Content), die Sie mit verschiedenen
Inhaltselementen befiillen kdnnen. Auf der Mitarbeiterseite gibt es nur einen Eingabebereich:
~content®

Ist der Eingabebereich leer, so befindet sich dort der Button mit dem Pluszeichen ,,Content*. Sind
auf der Seite bereits einige Inhaltselemente vorhanden, so erscheint der Button Gber und unter
jedem Element, sobald man den Eingabebereiche mit der Maus Uberfahrt.

Sonstiges

Klicken Sie auf das Symbol, 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster mit allen verfliigbaren
Inhaltselementen. Wahlen Sie hier das gewlinschte aus und klicken anschlieRend entweder direkt
auf das Vorschaubild oder auf den entsprechenden Beschreibungstext des Elements.

Create new content element

Typical page content

Header Only

‘Adds a header only.

Regular Text Element

A reguiar text element with header and bodytext fields.

Die Inhaltselemente sind so konfiguriert, dass Sie nur in den Eingabebereichen eingesetzt werden
kénnen, fir die sie konzipiert wurden.

Sobald Sie das Element per Klick ausgewahlt haben, 6ffnet sich auch die Eingabemaske mit den
Feldern, die Sie bearbeiten konnen.
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3.10 AUS DEM REDAKTIONSBEREICH AUSLOGGEN

In der oberen Leiste des Redaktionsbereichs ,hinter* lhrem Namen verbirgt sich ein Dropdown.
Dort kdnnen Sie sich Uber den Button ,Logout® wieder ausloggen:

publikationen Bibliothek  Archiv  Veranstaltungszentrum  Presse  Kontakt intern [ eN

Q

Suche

| Die BBAW digital Veranstaltungen

Startseite > Die Akademie > Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter > Fischer,Jorg > Curriculum Vitae
Curriculum Vitae

Nach Klick auf diesen Button werden Sie aus dem Redaktionsbereich abgemeldet.

RLF fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter - Version 2.1 — 16.06.2021 29



