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1. Anmeldung im Redaktionssystem

Um Ihren Internetauftritt zu bearbeiten, müssen Sie sich im 
Redaktionssystem Typo3 anmelden.

 Dazu rufen Sie Ihren Internetauftritt unter der Domain bzw. der  Standardadresse

    auf (z. B. www.mustergemeinde.de oder mustergemeinde.kirche-oldenburg.de).
 Zur Anmeldung im Redaktionssystem fügen Sie /typo3 hinter Ihre
 Domain (z. B. www.mustergemeinde.de/typo3 oder 
 mustergemeinde.kirche-oldenburg.de/typo3).

Nun können Sie sich im System mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem 
Passwort anmelden.

Bestätigen Sie die Eingabe mit Enter oder einem Klick auf  ’’Log In’’.

Tipp:

Öffnen Sie Ihren Webauftritt und das Redaktionssystem in jeweils einem eigenen 
Browserfenster und fügen Sie die Adressen zu Ihren Favoriten hinzu.
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2. Vorstellung des Redaktionssystems

Klicken Sie links im Funktionsmenü auf das Modul Seite. Sie sehen eine ähnliche Anzeige 
wie diese.

2.1 Die drei Hauptbereiche in Typo3:

A Links steht Sie das Funktionsmenü in dem Sie alle Module zur Bearbeitung Ihres Inter-
netauftritts finden.

B In der Mitte ist die Navigationsleiste des Internetauftritts. Dort können Sie die Seiten 
oder Dateiordner aufrufen, die Sie bearbeiten wollen.

C Rechts sehen Sie eine Detailansicht, hier werden die Inhalte der Seite angezeigt, die 
Sie zuvor in der Navigationsleiste B ausgewählt haben.
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2.2 Funktionsmenü Web

2.2.1 Seite

Seiteninfo und Inhalt
Mit diesem Modul können neue Web-Seiten angelegt und bearbeitet werden. Es bietet einen 
schnellen Zugriff auf den Seiteninhalt. Zusätzlich können Sie verschiedene Inhaltsspalten Ih-
rer Seite verwalten.
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2.2.2 Anzeigen

Das Modul zeigt eine Vorschau der gewählten Seite. Zur Simulation verschiedener Bild-
schirmgrößen können

1. festgelegt Größen in einer Auswahlbox eingestellt werden oder

2. rechts unten am Ausgabefenster die Größe manuelle einstellen. Dazu auf die Ecke 
klicken und das Fenster mit Ziehen der Maus verändern

Hinweis:

Sie können eine Vorschau der Seite in einem eigenen Browser Fenster beziehungswei-
se Tab aufrufen. Hierfür bietet Typo3 an verschiedenen Stellen folgendes Symbol:   

Achten Sie bitte darauf, dass Sie sich an der Domain des Baukastens in Typo3 ange-
meldet haben, dessen Seite Sie aus Typo3 aufrufen wollen.
Ansonsten können verborgene Seiten nicht aufgerufen werden!
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Alternative Seitenvorschau

2.2.3 Liste

Das Modul „Liste“ bietet den grundlegendsten Zugriff auf die Datensätze einer Seite
 Inhaltselemente

 Unterseiten

 Newsartikel

 Zwischenablage
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2.2.4 SEO

Im Modul SEO können für die Suchmaschinenoptimierung 
 der Seitentitel

 Browserfenstertitel und

 die Seitenbeschreibung

eines kompletten Seitenbaums bearbeitet werden dazu:
1. Modul SEO  wählen
2. Seitenbereich wählen
3. die Tiefe der Seitenebene bestimmen und
4. Eintragungen anlegen oder bearbeiten durch Doppelklick in das entsprechende Feld.
5. Vorschau
6. Rückmeldung zur Optimierung der Zeichenanzahl

2.2.5  Nachrichten

→ s. Kapitel 10
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2.3 Funktionsmenü Datei

2.3.1 Datei

Dateiverwaltung
Dies ist das Dateiverwaltungssystem von TYPO3. Hier können Dateien auf den Server 
hochgeladen und verwaltet werden.

1. Datei hoch laden

2. Datei suchen

3. Metadaten (Beschreibung, Alt-Tag) bearbeiten

4. Datei ersetzen

5. Datei umbenennen

6. Datei löschen

7. Datei ausschneiden oder in die Zwischenablagen kopieren
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3. Aufbau einer Seite

3.1 Varianten

3.1.1 Baukasten 1 (Fullsize)

1. Hauptnavigation & Logo
2. Kopfbilder, Bilderslider
3. Inhaltsbereich
4. Seitenleiste „Themen“ und „Inhalte“
5. Zitate-Karussell
6. Fussbereich mit Adressdaten, Infobereich und Metamenu
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3.1.2 Baukasten 2 (Midsize)

1. Hauptnavigation & Logo
2. Kopfbilder, Bilderslider
3. Seitenleiste „Themen“
4. Inhaltsbereich
5. Seitenleiste „Inhalte“ 
6. Zitate-Karussell
7. Fussbereich mit Adressdaten, Infobereich und Metamenu
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3.1.3 Baukasten 3 (One-Pager)

1. Hauptnavigation & Logo
2. Kopfbilder, Bilderslider
3. Inhaltsbereich
4. Fussbereich mit Adressdaten, Infobereich und Meta

Im One-Pager Baukasten ist es möglich mit Hilfe von Rasterlementen Inhalte über 1 bis 3 
Spalten anzulegen. Flexibel nach Bedarf. Die Elemente werden untereinander gegliedert.
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3.1.4 Baukasten 4 (Vertikal)

1. Logo & Suche
2. Hauptnavigation
3. Kopfbilder, Bilderslider
4. Seitenleiste „Themen“
5. Seitenleiste „Inhalte“ 
6. Zitate-Karussell
7. Fussbereich mit Adressdaten, Infobereich und Metamenu
8. Inhaltsbereich
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3.2 Seiten anlegen

Wählen Sie links im Funktionsmenü das Modul „Seite“ oder „Liste“, so daß der Seitenbaum 
sichtbar ist. 

1. Oberhalb des Seitenbaums auf das Icon mit dem Plus-Symbol klicken 
2. Es öffnet sich eine Auswahl mit Seitentypen, links als erstes Symbol befindet sich der 

Seitentyp „Standard“.
3. Auf das Icon klicken und mit gehaltener Maustaste das Icon an die gewünschte Stelle 

im Seitenbaum ziehen. Es wird eine neue Seite mit der Bezeichnung [Standard-Titel] 
angelegt.

4. Zum umbenennen der Seite einen Doppelklick auf den Seitentitel machen und eine 
neue Bezeichnung vergeben.
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3.3 Seiten verschieben

Zum Verschieben einer Seite auf die entsprechende Seite klicken und 
1. mit gehaltener Maustaste die Seite an die 
2. gewünschte neue Position ziehen

3.4 Seiten löschen

Klicken Sie auf das Symbol vor der Seite, die Sie löschen möchten und wählen im sich öff-
nenden Dialog das Symbol „Papierkorb“ zum löschen der Seite aus.
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3.4 Seite im Menü verbergen

Klicken Sie auf das Symbol vor der Seite, die Sie verbergen möchten und wählen im sich 
öffnenden Dialog das Symbol „Schalter“ zum verbergen der Seite aus.

3.5 Seiten in der Listenansicht verschieben löschen oder verbergen

Wählen Sie im Funktionsmenü das Modul „Liste“, dann
1. die Seiten anklicken die sich eine Ebene über der zu löschenden Seite befindet. Die 

Seiten der Ebene werden als Datensätze im Arbeitsbereich angezeigt.
2. zum Löschen Papierkorb-Symbol klicken
3. zum verbergen Schalter-Symbol klicken
4. zum verschieben Pfeile klicken
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3.6 Visuelle Trennlinien

Möchten Sie eine optische Trennung (Lücke) im Navigationsmenü, können Sie ein visuelles 
Trennzeichen einfügen. Gehen Sie vor wie beim Erstellen einer neuen Seite und wählen Sie
als Typ: „Visuelles Trennzeichen für Menü“ aus.
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4. Seitentitel und Navigationstitel

Was wo gezeigt wird

Der Seitentitel ist nur innerhalb von Typo3 sichtbar, um den Benutzern das Auffinden zu er-
leichtern und ggf. alternative Namen zu vergeben z.B. bei mehrfacher Verwendung eines Na-
vigationstitels. 

Der Navigationstitel ist der nach außen sichtbare Name der Seite, er erscheint in der Adress-
leiste des Browsers und im Navigationsmenü der Website. Er ist ein optionaler Titel, der ge-
wählt werden kann, um eine Alternative zu dem Seitentitel im Menü anzeigen zu lassen.

1. Klicken Sie auf das Symbol vor der Seite, die Sie bearbeiten möchten und wählen im 
sich öffnenden Dialog das Symbol „Stift“ zum bearbeiten der Seite aus.

Der Browsertitel einer Seite lässt sich beim Bearbeiten der Seite im Reiter „Erweitert“ ein-
tragen, und ist lediglich für die Suchmaschinenoptimierung relevant.
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5. Inhalte bearbeiten

Zum Bearbeiten von Inhalten wählen Sie das Modul Seite. Klicken Sie bei dem Inhaltsele-
ment, das Sie bearbeiten wollen, auf den Text oder auf "Bearbeiten" . 

Der Texteditor öffnet sich (Details zum Bearbeiten siehe unten)

5.1 Bearbeiten, Verbergen und Löschen

1. Inhaltselement bearbeiten
2. Inhaltselement verbergen oder anzeigen
3. Inhaltselement löschen

5.2 Speichern und Schließen

1. Schließen ohne Speichern (Wichtig: eventuelle Änderungen gehen verloren)
2. Optionen zum Speichern durch Klick auf das Dropdown öffnen.

a) Speichern mit der Seite mit Anzeige in der Vorschau
b) Speichern des Inhaltselements und Erstellen eines neuen
c) Speichern und Schließen des Elements

3. Löschen des Elements
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5.3 Inhalt verschieben

Einzelne Inhaltselemente können durch „anfassen“ mit dem Mauszeiger innerhalb einer Seite 
verschoben werden. Das Element kann bei grün eingefärbten Inhaltsbereichen abgelegt wer-
den. 

5.4 Abstand zwischen Inhalten

Ein Abstand zwischen Inhalten lässt sich vor und nach jedem Inhalt einstellen. So kann die 
Darstellung auf der Webseite schnell angepasst werden.

1. Auswahlmenü Abstand davor

2. Auswahlmenü Abstand danach
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5.5 Zeitsteuerung von Inhalten

Der Inhalt einer Seite kann über den Zugriff zeitlich begrenzt werden. 

Möglichkeiten:

 Ein Zeitraum, in dem der Inhalt angezeigt wird. 

 Ein Starttag, ab dem der Inhalt angezeigt wird.

 Ein Stopptag, ab dem der Inhalt nicht mehr angezeigt wird.
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5.6 Inhalte doppelt anzeigen (Referenz anlegen)

Wenn Sie einen Inhalt (z.B. Text, Bild, Download) auf einer anderen Seite ebenfalls anzei-
gen lassen wollen, ohne diesen doppelt pflegen zu müssen. Können Sie den Seiteninhalt 
„Datensatz einfügen“ benutzen.

1. Ausgangselement anlegen
2. Gehen Sie danach auf die Seite auf der das Inhaltselement ebenfalls erscheinen sollen 

und klicken Sie „neues Inhaltselement erstellen“
3. Im Dialog zum Anlegen eines Seiteninhalts wählen Sie „Besondere Elemente“
4. und klicken dann auf „Datensätze einfügen“
5. In der Eingabemaske einen Namen vergeben (auf der Seite nich sichtbar)
6. und im Bereiche Datensätze auf den Button „Datensätze durchblätter“ klicken
7. Ein Pop-Up öffnet sich, dort die Seite mit dem Ausgangselement (1) wählen und durch 

klick auf das Plus-Symbol das Inhaltselement dem Datensatz hinzufügen.
8. Anschließend speichern.
9. Das referenzierte Inhaltselement erhält einen hellblauen Hintergrund. Änderungen im 

Ausgangsinhalt werden jetzt automatisch übernommen.
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6. Neuen Inhalt anlegen

Es können verschiedene Inhaltselemente untereinander gereiht werden.

Zum Anlegen eines neuen Inhaltselements auf den Button „Neues Inhaltselement erstel-
len“ klicken. 

Der Button befindet sich vor und nach bereits vorhandenen Elementen, so kann beim An-
legen bereits die Position bestimmt werden.

Das Element kann noch dem Anlegen per Drag- and Drop verschoben werden.

Zum Anlegen von Inhalt gibt es drei Bereiche für die verschiede Elemente zulässig sind:

 Kopfbilder

 Seitenleiste und

 Inhalt

Im Anschluss wird ein Auswahldialog aller verfügbaren Inhaltstypen angezeigt.
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6.1 Anlegen des Inhaltstyps „Text“

Zum Anlegen eines Elements vom Typ „Text“ auf den Button klicken.

6.2 Eingabe von Text

Die nachfolgende Abbildung zeigt, wie ein neues Inhaltselement vom Typ "Text" mit eingetra-
gener Überschrift aussieht.

1. Auswahl des Typs „Text“
2. Überschrift
3. Format der Überschriften
4. Textfeld

Vergeben Sie bitte immer eine Überschrift für ein   neues Inhaltselement. Diese Überschrift 
wird in der Regel auf der Internetseite angezeigt. Falls Sie dies nicht wollen, wählen Sie in der 
Auswahl Typ „keine Überschrift“ aus.

Überschrift H1 – H4 ermöglicht die Formatierung der Überschrift in unterschiedlicher Form.
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6.3 Layouts eines Inhaltselements

Wenn Sie vom Reiter „Allgemein“ in den Bereich „Erscheinungsbild“ wechseln stehen folgen-
de Möglichkeiten das Layout des  Elements zu beeinflussen

1. Rahmen, hier keine eine Hintergrundfarbe eingestellt werden
2. Abstand davor, Weißraum oberhalb des Elements
3. Abstand danach, Weißraum unterhalb des Elements
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7. Bearbeiten von Text

7.1 Arbeiten mit dem Texteditor

Text kann über den so genannten Rich Text Editor (RTE) bearbeitet werden, der ähnlich 
wie bekannte Textverarbeitungsprogramme funktioniert.

Zum Anwenden der Formatierungen markieren Sie den Text und klicken dann auf 
das Symbol.

1 Fett Über dieses Symbol können Sie einen Textbereich in Fett-
schrift setzen.

2 Kursiv Über dieses Symbol können Sie einen Textbereich in kursi-
ve Schrift setzen. Da kursive Texte auf Monitoren schlech-
ter lesbar sind, wird eine sparsame Nutzung empfohlen. 

3 Hochgestellt Mit dieser Funktion können Sie Zeichen höherstellen.

4 Tiefgestellt Mit dieser Funktion können Sie Zeichen tieferstellen.

5 Nummerierte
Aufzählung

Über dieses Symbol können Sie eine nummerierte Aufzäh-
lung erstellen. 
Enter erzeugt einen neuen Aufzählungspunkt.

6 Punkt
Auflistung

Über dieses Symbol können Sie eine Aufzählung erstellen.
Enter erzeugt einen neuen Aufzählungspunkt.

7 Sonderzeichen Mit diesem Symbol können Sie ein Popupfenster öffnen, in 
dem Sie Sonderzeichen auswählen können, die per Klick in 
Ihren Text eingefügt werden. Im Anschluss müssen Sie das 
Popupfenster wieder schließen.

8 Horizentale
Linie

Mit diesem Symbol fügen Sie in Ihren Text eine horizentale
Linie ein.

9 Links Über dieses Symbol können Sie einen Hyperlink auf eine
Seiten in Ihrem Auftritt, auf einen anderen Internetauftritt 
oder auf ein Dokument setzen. (Details siehe unten)

10 Formatierungen
entfernen

Entfernt Word- und HTML-Formatierungen (siehe unten)
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12 Text kopieren Text wird in die Zwischenablage kopiert.
Tipp: Sie können Text auch über die Tastenkombination
Strg + C kopieren.

11 Text
ausschneiden

Text wird ausgeschnitten und in die Zwischenablage ko-
piert.
Tipp: Sie können Text auch über die Tastenkombination
Strg + X ausschneiden.

13 Text einfügen In die Zwischenablage kopierter Text wird eingefügt.
Tipp: Sie können kopierten Text auch über die
Tastenkombination Strg + V einfügen.

14 Wiederholen /
Rückgängig

Macht die letzte Aktionen im Texteditor rückgängig oder
wiederholt sie.

15 Tabelle einfügen Es öffnet sich ein Fenster in dem Sie angeben können wie 
viele Zeilen und Spalten sie in der Tabelle benötigen.

Die Überschriften lassen sich, wie auf dem Bild unten dargestellt, über die Auswahlliste aus-
wählen. Auch hier bitte vorher den Text markieren.
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7.2 Formatierungen aus Word-Dateien entfernen

Beim kopieren und Einsetzen von Texten aus Word-Dokumenten kann es passieren, das Text-
auszeichnungen übernommen werden, oder es zu sonstigen Fehldarstellungen kommt.
Zum Löschen von sichtbaren oder unsichtbaren Formatieren kann der Button „Formatierung 
entfernen“ verwendet werden. Dazu den gesamten Text auswählen und im Anschluss auf den
Button klicken. 

7.3 Texte aus Word kopieren und Einsetzen 

Eine alternative Methode ist das Kopieren von Texten aus Word zunächst in einen ein-
fachen Texteditor und von dort in das Redaktionssystem. 
So können Sie eine fehlerhafte Darstellung auf alle Fälle vermeiden! 
(Texteditor auf jedem Rechner unter Windows > Start > Programme > Zubehör > Edi-
tor)
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8. Links und Downloads einfügen

Links und Downloads werden über den Editor (RTE) eingefügt.

Zum Anlegen eines Links im Texteditor

1. den Text markieren, der verlinkt werden soll

2. auf den Button „Link einfügen / editieren“ klicken

Im Anschluss öffnet sich ein Dialogfenster „Link-Browser“, das die 4 Arten der üblichen 
Verlinkung ermöglicht:

 Interne Verlinkung, verlinken auf eine Seite innerhalb der Webseite

 Download, Verlinkung auf eine Datei (z.B. PDF)

 Externe Verlinkung, verlinken auf ein Adressen außerhalb der eigenen Webpäsenz

 E-Mail, Eingeben einer E-Mail-Adresse 
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8.1 Interne Verlinkung

Zum Verlinken auf eine interne Seite den 

1. Registerkarte „Seite“ wählen

2. Zielfenster wählen, bei internen Links bleibt die Auswahl i.d.R. leer – für das öffnen 
der verlinkten Seite im gleichen Fenster

3. Titel vergeben, zur Optimierung für Suchmaschinen, Anzeige eines Tooltips oder Un-
terstützung von Screen-Readern.

4. Eine Seiten im Seitenbaum des Webauftritts wählen

8.2 Download, Verlinkung auf eine Datei

1. Registerkarte „Datei“ wählen

2. Zielfenster wählen, bei Downloads sollte die Option „Neues Fenster“ eingestellt wer-
den, damit nach Klick auf einen Download die Seite erhalten bleibt

3. Titel vergeben, zur Optimierung für Suchmaschinen, Anzeige eines Tooltips oder Un-
terstützung von Screen-Readern.

4. Im Verzeichnisbaum der Dateien den Ordner wählen der die Datei enthält und

5. auf die Datei klicken

6. Sollte die Datei nicht vorhanden sein, gibt es hier die Möglichkeit, eine Datei direkt 
hochzuladen.
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8.3 Externe Verlinkung

1. Registerkarte „Externe URL“ wählen

2. Zielfenster wählen, bei externen Links sollte die Option „Neues Fenster“ eingestellt 
werden, damit nach Klick auf einen Link die Seite erhalten bleibt

3. Titel vergeben, zur Optimierung für Suchmaschinen, Anzeige eines Tooltips oder Un-
terstützung von Screen-Readern.

4. Webadresse einsetzen

5. Zum Abschluss „Link setzen“ klicken
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8.4 E-Mail

1. Registerkarte „E-Mail“ wählen
2. E-Mail-Adresse eintragen
3. „Link setzen“ klicken

E-Mail-Adressen werden automatisch verschlüsselt.

8.5 Link entfernen, Verlinkung löschen, ohne das Text gelöscht wird

Es gibt zwei Wege den Link wieder zu entfernen:
Den verlinkten Text im Texteditor markieren und auf das Symbol „Link entfernen“ klicken

oder auf das Symbol „Link einfügen / editieren“ klicken und im sich öffnen Dialog oben recht 
den Button „Link entfernen“ klicken
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9. Bilder einfügen

Zum Einfügen von Bildern Inhaltselement "Text mit Bild" oder "Bilder" wählen.

1. Fügen Sie nachträglich Bilder ein, müssen Sie eventuell das Inhaltselement von „Text“ 
auf „Text mit Bild“ ändern

2. Wechseln auf die Registerkarte „Bilder“ und 

3. auf den Button „Bild hinzufügen“ klicken.

4. Die Bilddatenbank öffnet sich.
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9.1 Bereits hoch geladenes Bild einfügen

1. Im Verzeichnisbaum nach dem Ordner mit dem Bild oder Bildern suchen die Sie ver-
wenden möchten.

2. Mit dem Feld „Suche“ kann ebenfalls nach einem Bild gesucht werden, vorher einen 
Ordner wählen.

3. Es können mehrere Bilder gleichzeitig hinzugefügt werden. 
Ein Bild kann mit Klick auf die Vorschau oder Bezeichnung gewählt werden.

4. Zum Einsetzen mehrerer Bilder, die Daten mit den Checkboxen wählen und

5. auf den Button „Auswahl importieren“ klicken.

6. Es können auch alle Checkboxen gleichzeitig markiert werden.
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9.2 Neues Bild hoch laden

Befindet sich das Bild noch nicht im Dateiverzeichnis kann es an dieser Stelle hoch geladen 
werden.

1. Im Verzeichnisbaum der Mediendateien nach dem Ordner suchen in den das Bild gela-
den werden soll.

2. Button „Durchsuchen“ klicken und ein oder mehrere Bilder von Ihrem Rechner aus-
wählen und 

3. hochladen.

Danach wie oben beschrieben das Bild einfügen.

Tipp:

 Ist das Feld "Vorschaubilder anzeigen" ausgewählt, werden kleine Vorschaubilder ge-
zeigt. 

 Ist "Vorhandene Dateien überschreiben" ausgewählt, werden Dateien, die gleich hei-
ßen, ersetzt.
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9.3 Bilder positionieren  (siehe Abb. unten)

Geben Sie die Position an, an der das Bild stehen soll

 oben links, oben mittig, oben rechts

 im Text links, im Text rechts

 Bild separat neben Text links oder rechts

Wenn Sie nichts auswählen, steht das Bild automatisch "im Text rechts".

9.4 Bildbreite festlegen (siehe Abb. unten)

Über das Feld "Breite" können Sie die Bildbreite noch nachträglich reduzieren.

Geben Sie die gewünschte Bildbreite in Pixel an (z. B. 150).

Achtung!

Der hier eingegebene Wert darf auf keinen Fall größer als die Originalgröße des Bildes
sein, da dieses sonst aufgerastert und in sehr schlechter Qualität dargestellt wird.

9.5 Klick-Vergrößern (siehe Abb. oben)

Wenn Sie diesen Feld wählen wird das Bild in einer Vergrößerten Darstellung in einem 
Layer über dem Inhalt ausgegeben.
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Tipp:

Stellen Sie das Bild klein auf die Seite und bieten Sie interessierten Nutzern eine Groß-
ansicht im PopUp. Dadurch sparen Sie Ladezeiten für alle und können größere Bilder 
einbinden, ohne dass die Gestaltung Ihrer Seiten darunter leidet (Hinweis zu Bildgrö-
ßen siehe folgende Seite).
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9.6 Bilduntertitel und Alternativer-Text eingeben

 Bilduntertitel eingeben (optional). Der Text erscheint unterhalb eines Bildes.

 ALT-Text  (Alternativer Text) eingeben. Der ALT-Text dient zur Unterstützung  der 
barrierefreien Ausgabe der Seite (z.B. bei Screen-Readern) und dient Suchmaschinen 
zur Einordnung der Grafik.
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10. News / Aktuelles

10.1 News-Artikel anlegen

Zum Anlegen eines News-Artikels
1. links im Hauptbereich A das Modul Liste wählen
2. im Haupt B auf die Seite mit der Ausgabe der News-Artikel wechseln. 
3. Hier werden die Artikel im Bereich C angelegt
4. Mit Klick auf das Plus-Symbol (Neuen Datensatz erstellen) öffnet sich die Eingabemas-

ke zum Anlegen eines neuen Artikels.

10.2 News-Artikel, Eingabe von Text und Datum

In der folgenden Eingabemaske vergeben Sie im Reiter „Allgemein“:
1. eine Überschrift
2. den Teaser-Text, der Text welcher in der News-Listenansicht gezeigt wird mit einem 

Link auf den kompletten Artikel (weiterlesen)
3. das Datum, nach diesem Datum wird die Liste der Nachrichten sortiert
4. den Haupttext, der Text welcher nach dem Weiterlesen-Link ausgegeben wird
5. falls der Artikel zu einem bestimmten Datum in das Archiv verschoben werden soll, 

hier das Datum dazu eintragen. Der Artikel wird dann nicht mehr in der News-Liste 
gezeigt, kann aber auf einer entsprechend angelegten Seiten zusammen mit anderen 
archivierten Artikeln wieder hervorgeholt werden.

6. soll ein bestimmter Artikel besonders hervor gehoben werden, kann er unabhängig 
vom Datum mit aktivieren von „Top-Nachrichten“ vor den anderen platziert werden.
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10.3 News Artikel Bilder

Zum hinzufügen von Bildern wechseln Sie 
1. in den Reiter Medien und
2. klicken auf „Mediendatei hinzufügen“

Der Dialog zur Bildauswahl wie oben unter Punkt (9) beschrieben erscheint und es können ein
oder mehrere Bilder hinzufügt werden.

10.4 News Artikel Dateiverknüpfungen

Es ist möglich ein oder mehrere Dateien, z.B. PDF-Dokumente, zu einem News-Artikel als 
Link-Downloads hinzuzufügen.  

1. in den Reiter Medien wechseln und dann
2. klicken auf „Zugeordnete Dateien hinzufügen“

Der Dialog zur Verlinkung wie oben unter Punkt (8) beschrieben erscheint und es können ein  
oder mehrere Dateien hinzufügt werden.
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10.5 Kategorien

Es können Kategorien für News-Artikel angelegt und mit diesen verknüpft werden.
In speziell Konfigurierten Nachrichtenlisten können dann die Artikel nach Ihren Kategorien 
ausgelesen werden. Ein Artikel kann dabei mit mehreren Kategorien verbunden sein.

1. in den Reiter „Kategorien“ wechseln und dann
2. bei den gewünschten Kategorien einen Haken setzen

10.6 News Artikel mit Inhaltselementen

Mit dem Einsatz von Inhaltselementen können komplexere Artikel-Strukturen umgesetzt wer-
den. So ist es zum Beispiel möglich Bilder zwischen zwei Textblöcken zu platzieren und Bild- 
und Textbereich im Wechsel anzulegen.

Dazu auf den Reiter „Inhaltselemente“ wechseln und auf den Button „Inhaltselemente neu an-
legen “ klicken. 
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Danach öffnet sich die Eingabemaske des vorausgewählten Inhaltselementes „Text“.
Den Inhaltstyp können Sie mit der Drop-Down-Liste ändern, z.B. auf Text / Bild.
Die weitere Bearbeitung erfolgt wie unter (7) und (9) beschrieben.

Mehre Inhaltselemente können jetzt analog zum Aufbau einer Inhaltsseite untereinander ge-
ordnet werden. Die einzelnen Element können per Drag&Drop sortiert werden.
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11. Adressen

11.1 Adressen anlegen 

Adressen können mit der Adressverwaltung verwaltet und angezeigt werden. 
Es können auf der Internetseite Listen und Einzeladressen ausgegeben werden. Der Vorteil 
besteht hierbei, dass Adressen zentral gespeichert werden und können auf  den gewünschten 
Seiten wieder angezeigt werden.

Zum Anlegen eines Adressdatensatzes 

1. Wählen Sie links in der Verwaltungsansicht das Modul „Liste“ und

2. wechseln im Seitenbaum in den Ordner „Adressen“ Ihres Baukastens.

3. Hier erstellen Sie einen neuen Datensatz vom Typ „Adresse“. Entweder über das Plus-
Symbol oben oder, falls bereits Adressen vorhanden sind, oberhalb der Ausgabe der 
Adressdatensätze.

4. Die Eingabemaske zum neuen Datensatz öffnet sich. Zuerst in den Reiter „Allgemein 
wechseln“ und dort die gewünschten Angaben eintragen. 

5. Es ist möglich ein Bild zu verknüpfen und 

6. zusätzlichen beschreibenden Text anzulegen.

7. Wichtig ist, das im Abschnitt „Url-Segment“ ein Eintrag generiert wird. Das sollte auto-
matisch geschehen. Falls kein Eintrag vorhanden ist, kann durch klicken des Buttons 
„Neuberechnen des Url-Segments“ einer erzeugt werden.
Über die Adresse des Url-Segments kann später eine Adress-Detailseite direkt aufge-
rufen werden.
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8. Über den Reiter „Adressen“ dann die Adressdaten hinterlegen und im

9. Reiter „Kontakt“ Angaben zu  Telefon, E-Mail und weitere anlegen.

10. Es ist möglich, Ihre Adressen in Kategorien zu sortieren und später nach Kategorien 
gefiltert ausgeben zu lassen.
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11.2 Ausgabe der Adressen

Zum Anlegen einer Ausgabe für die Adressen
1. wechseln Sie links in das Modul „Seite“ und 
2. wählen im Seitenbaum die gewünschte Seite und 
3. erstellen im Inhaltsbereich Ihrer Seite eine neues Inhaltselement vom Typ „Adressen“.

4. Nach erstellen des Elements wechseln Sie in der Eingabemaske auf den Reiter „Plug-
In“ – als „Ausgewähltes Plug-In“ sollte jetzt „Adressen“ eingestellt sein.

5. Bei den „Erweiterungsoptionen“ den Reiter „Auswahl“ aktivieren. Im Folgenden wer-
den die Einstellungen zur Auswahl der Adressen vorgenommen. Dabei gibt es zwei 
Möglichkeiten, entweder werden einzelne Adressen hinzugefügt, oder die Adressen 
eines Seite – in unserem Fall die Seite mit dem Ordnersymbol „Adressen“.

6. Durch klick auf den Button „Datensätze durchblättern“ öffnet sich ein Auswahlfenster,
navigieren Sie hier zur Seite mit Ihren Adressen und wählen einzelne Datensätze aus.

7. Die Datensätze können optional nach Kategorien gefiltert werden und
8. die Spalte zur Sortierung festgelegt werden.
9. Im Bereich „Ausgangspunkt“ öffnet sich durch klick auf den Button „Datensätze durch-

blättern“ ebenfalls ein Auswahlfenster, anders als bei 6 können hier Seiten hinzugefügt
werden, welche Adressdatensätze enthalten
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Datensatzauswahl für Einzeladressen:

Datensatzauswahl für Seiten mit Adressen:
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10. Anschließend, oben in den Einstellungen zum Plugin bei den Erweiterungsoptionen 
auf den Reiter „Darstellung“ wechseln. Hier wird festgelegt in welcher Art der Darstel-
lung die Daten ausgeben werden.

11.  Die häufigste Form ist die Listendarstellung zur Ausgabe mehrerer Datensätze – oder 
auch nur eines Einzelnen.

12. Hier kann die Anzahl der Einträge angeben werden nach dem eine Blätterfunktion 
greift und weitere Seiten zum Blättern bildet.

13. Optional kann das Ziel für eine Detailseite angegeben werden, falls es gewünscht sein 
sollte Datensätze auf Einzelseiten auszugeben.

Ausgabe einer Adresse in Listenansicht:
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12. Login / Interner Bereich

Sie haben die Möglichkeit Ihren Nutzern einen internen Bereich zur Verfügung zu stellen, der 
für bestimmte Nutzergruppen über ein Anmeldeformular erreicht werden kann. Zum Anlegen 
eines Internen Bereichs mit Anmeldung benötigen Sie

• eine Seite auf die nach einer Nutzeranmeldung zugegriffen werden darf
• registrierte Benutzern
• Anmeldeformular

12.1 Anlegen von registrierten Webseitenbenutzern 

1. Legen Sie im Seitenbaum eine neue Seite vom Typ „Ordner“ an und rufen Sie die Seite 
aufgelistet

2. Im Anschluss einen neuen Datensatz 
3. vom Typ „Webseiten-Benutzergruppe“ an und vergeben für die Gruppe eine Bezeich-

nung, danach
4. einen Datensatz vom Typ „Webseitenbenutzer“ anlegen. 
5. Benutzer und
6. Passwort vergeben sowie
7. die in (3) erstellte Benutzergruppe zuordnen
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12.2 Einrichtung einer internen Seite

Zum Anlegen einer internen Seite, wie unter 3.2 beschrieben 
1. eine Seite anlegen. Danach in die Seiteneigenschaften wechseln und 
2. in der Maske Zugriff bei den 
3. Zugriffsrechten für Benutzergruppen die Option „Anzeigen, wenn angemeldet“ wählen
4. die oben erstellte Benutzergruppe hier zuordnen
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12.3 Einrichten des Anmeldeformulars

Zur Einrichtung eines Anmeldeformulars, 
1. stellen Sie sicher, das Sie einen Ordner für Webseitenbenutzer und -Gruppen angelegt

haben sowie eine Benutzergruppe und einen Benutzer
2. wechseln Sie in der Seitenansicht auf die Seite, in der Sie das Formular ausgeben 

möchten
3. und klicken auf „Inhalt erstellen“
4. und legen ein Inhaltselement von Typ „Anmeldeformular“ an
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Anschließen bearbeiten Sie das Formular in seinen Einstellungen „Allgemein“ und nehmen fol-
gende Angaben vor:

5. Speicherort eintragen 
6. optional: Passwort wiederherstellen Link anzeigen
7. optional: dauerhafte Anmeldung erlauben
8. optional: Abmeldeformular zeigen
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9. danach wechseln Sie in den Reiter „Weiterleitungen“ an geben an, auf welche Seite 
der Nutzer nach erfolgreicher Anmeldung geleitet werden soll

10. sowie bei fehlerhafter Anmeldung und
11. bei Abmeldung

Optional können Sie im Reiter „Meldungen“ Textblöcke zum Ablauf der Anmeldung anpassen.
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13. Newsletter

13.1 Seite für den Inhalt eines Newsletters anlegen

Eine neue Seite für den Newsletter anlegen:
1. Modul „Seite“ klicken
2. Über dem Seitenbaum das +Symbol klicken und
3. Das Icon für eine neue Seite an einen Platz unterhalb des Ordners „Newsletter“ ziehen

und einen Seitentitel vergeben.
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13.2 Newsletter Inhaltselemente

Für den Aufbau eines Newsletters stehen drei Inhaltstypen zur Verfügung:
1. Newsletter Text, Bild rechts
2. Newsletter Text, Bild links
3. Newsletter Text, Bild über die ganze Breite

Das Format der Bilder wird automatisch berechnet. Wird kein Bild / Mediendatei angelegt, 
läuft der Text über die ganze Breite der Seite.

Die Seite des Newsletters kann, wie bei allen Seiten möglich, zur Kontrolle als Vorschau auf-
gerufen werden:



Seite 66/102

13.3 Versand des Newsletters

1. Modul „Direct Mail“ klicken und dann im Bereich Seitenbaum auf den Ordner „News-
letter“ 

2. Schritt1: „Interne Seite“ wählen
3. Schritt1: Seite mit dem erstellen Newsletter klicken.
4. Schritt 2 und 3: „weiter“ klicken
5. Schritt 4: optionaler Testversand möglich
6. Schritt 4: „weiter“ klicken
7. Schritt 5: „An alle Empfänger der Versandgruppe versenden“ klicken
8. WICHTIG: Die Newsletter werden automatisch versendet.
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13.4 Newsletter Versandstatistik

Versandstatistik einsehen:
1. Modul „Versand-Status“ unterhalb von „Direkt Mail“ klicken
2. Eine Übersicht versendetet Newsletter wird gezeigt
3. Zur Anzeige der Statistik auf eine Zeile klicken
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14. Dateiverwaltung

14.1 Bilder und Dokumente verwalten

Bilder und Dokumente können Sie unter dem Modul „Dateiliste“ verwalten.

Alle Bilder und Dokumente, die Sie über Ihre Inhaltsseiten hochgeladen haben (siehe Punkt
9), werden hier aufgelistet.

Zur Anzeige der Bilder und Dokumente 

1. im Bereich A auf auf das Modul „Dateiliste“ klicken

2. im Bereich B den Ordner Suchen, dessen Inhalte angezeigt werden sollen.

3. im Bereich C wird dann eine Übersicht der vorhandenen Dateien ausgegeben.

Tipp:

Aktivieren Sie die Checkbox „Vorschaubilder anzeigen“ um eine bessere Übersicht zu 
erhalten.

Benutzen Sie das Feld „Suche“ um nach bekannten Dateinahmen zu suchen.
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14.2 Dateien bearbeiten

Aktivieren Sie die Checkboxen 
 Erweiterte Ansicht und

 Vorschaubilder anzeigen

Im Anschluss erhalten Sie die Möglichkeit die Angaben zur Verwaltung einer Datei zu bearbei-
ten

1. Metadaten bearbeiten, hier können Sie zentral Titel und Beschreibung einer Medien-
datei festlegen. 

2. Vorschau, bei Bildgrafiken wird das Original angezeigt und bei PDF-Dateien das ge-
samten PDF.

3. Ersetzen, hier haben Sie die Möglichkeit eine Datei durch ein neue Version zentral zu 
ersetzen. Dadurch ändern sich alle Inhaltselemente, die diese Datei verwenden auto-
matisch mit.

4. Umbenennen, hier können Sie den Namen einer Datei ändern, bzw. Ihren Erfordernis-
sen anpassen

5. Löschen, eine Datei kann nur gelöscht werden, wenn sie in keinem Inhaltslement mehr
verwendet wird. In diesem Beispiel ist die Datei 49 Elementen verknüpft.
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14.3 Dateiordner anlegen

Zum Anlegen neuer Dateiordner
1. wechseln in das Modul „Dateiliste“
2. den Ordner wählen unterhalb dessen neue Verzeichnisse erstellt werden sollten
3. auf den Button „neu“ klicken
4. die Eingabemaske zum Anlegen weiterer Ordne wird angezeigt, hier die Anzahl der 

Ordner einstellen
5. Bezeichnungen vergeben und
6. auf „Ordner anlegen“ klicken
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14.4 Dateien hochladen

Wenn Sie Bilder oder Dateien nicht direkt auf der Seite hochladen, auf der sie verwendet 
werden (siehe Neues Bild hochladen), können Sie dies auch über die Dateiverwaltung tun.

Zum Hochladen von Dateien über die Dateilisten 
1. links im Bereich Module auf „Dateiliste“ klicken
2. im Navigationsbereich wird jetzt an Stelle des Seitenbaums die Ordnerstruktur des 

Dateibereichs angezeigt, hier den Ordner wählen in den neue Dateien abgelegt wer-
den sollen

3. Übersicht vorhandener Dateien
4. Bei Klick auf den Button „Dateien hochladen“ öffnet sich
5. ein Dialog. Hier ein oder mehrere Bilder auf Ihrem Computer auswählen und mit klick 

auf „öffnen“ den Upload starten
6. alternativ können ein oder mehrere Dateien per Drag & Drop in den Bereich (6) gezo-

gen werden und der Upload startet nach loslassen der Dateien. Der Bereich wird auch 
sichtbar, wenn Dateien zu Upload auf die Übersicht der vorhandenen Dateien (3) ge-
zogen werden.

Wichtig:

Auch hier gilt: Der Dateiname wird beim Hochladen übernommen, daher sollten Sie 
beim Abspeichern der Dateien "sprechende" Dateinamen ohne Sonderzeichen verge-
ben, damit Sie die Dateien wieder finden und zuordnen können.

Hinweis: 
Leerzeichen werden automatisch zu Unterstrichen (_).
Umlaute werden automatisch umgewandelt.

Der Dateiname darf nicht länger als 30 Zeichen sein.
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Während der des Uploads wird eine Anzeige zu Fortschritt und Erfolg des Uploads ausgege-
ben:
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Tipp:

Wenn Sie beim Hochladen "Überscheibe existierende Dateien" auswählen, werden Da-
teien mit gleichem Dateinamen ersetzt. 
Dabei aktualisiert sich die Grafik in allen Seiten und es müssen nicht in allen Referen-
zen manuell ersetzt werden.

Wichtig:
Nach dem ersetzen der Datei sollte der TYPO3 Cache geleert werden.
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14.5 Mehrere Dateien auf einmal bearbeiten (Stapelverarbeitung)

Sie können mehrere Dateien zusammen bearbeiten. 

1. Dazu aktivieren Sie die Checkbox „Zwischenablage anzeigen“ und im Bereich Zwische-
nablage die „Zwischenablage #1 (Mehrfachauswahlmodus)“

2. Im Anschluss können die Aktionen Löschen, Kopieren und Verschieben für die 

3. per Checkbox aktivierten Dateien ausgeführt werden
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14.6 Dateien suchen

Über das Suchfeld kann nach Dateibezeichnungen gesucht werden. Der Suche startet im ge-
wählten Ordner und zieht die darunter liegenden Ordner mit ein.
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15. Template Inhaltselemente

Alle neuen Baukästen enthalten eigene Inhaltselemente für speziellen Anforderungen.
Nach dem Anlegen eines neues Inhaltselements erscheint die Übersicht der möglichen In-
haltstypen. Neben dem Reiter „Typischer Seiteninhalt“ mit z.B. den Text- und Text/Bild Ele-
menten gibt es eine weiteren Reiter „BK Inhaltselemente“.
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15.1 Button Link/Download

Diese Element erzeugt einen Button mit einem
 Link auf eine externe oder

 interne Seite oder

 oder auf eine Datei, z.B. als Download einer PDF-Datei.

Dazu auf das Link-Symbol klicken und im folgenden Dialog zur Erstellung eines Links die ge-
wünschten Einstellungen vornehmen, s. Kapitel 8.

Das Element auf der Seite:



Seite 80/102

15.2 Gemeindebrief

Das Element „Gemeindebrief“ erzeugt ein Text / Bild Störerelement das einen Download zur 
Verfügung stellt. Dabei kann eine Datei gewählt werden, die dann zum Download angeboten 
wird oder es wird ein Vorschaubild gewählt welches dann einen Link auf die zum Download 
gedachte Datei erhält.
Nach dem Klick zum Erstellen des Elements „Gemeindebrief“ erscheint die Eingabemaske, hier

1. eine Überschrift eintragen
2. beschreibenden Text hinzufügen und
3. eine Datei verlinken, 
4. Titel und 
5. Alternativen Text vergeben. Diese Text ist eine Beschreibung zum Download – wird er

leer gelassen erscheint auf der Seite ein allgemeiner Textbaustein.
6. Ist ein abweichendes Vorschaubild gewählt hier den Link zum Download eintragen.
7. Speichern nicht vergessen. 
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Das Element „Gemeindebrief“ auf der Seite:



Seite 83/102

15.3 Text / Bildelement

Das Element gibt einen mehrspaltigen Text aus. Wir mehr als ein Bild hinzugefügt wird eine 
kleine Bildergalerie als Bilderslider ausgegeben.

Beim Anlegen des Inhalts 
1. als den Typ „Text / Bildelement“ wählen
2. Überschrift vergeben
3. Text eintragen und wählen ob der Text
4. 1- oder 2-spaltig ausgegeben werden soll
5. den Button „Mediendatei“ hinzufügen klicken und ein oder mehrere Bild hinzufügen. 

Werder mehr als ein Bild ausgewählt, werden die Bilder in einer Slideshow ausgege-
ben.

6. Wird eine Bildunterschrift eingetragen, erscheint diese dann im unteren Bereich des 
Bildes
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15.4  Sitemaps der Unterseiten der ausgewählte Seite mit Bildern aus 
den Seitenressourcen / Seiteneigenschaften

Mit diesem Element ist es möglich die Unterseiten zu einem gewählten Startpunkt als Kachel-
navigation auszugeben. Die Inhalte der Seiten werden in einem Modal-Fenster ausgegeben.

Zum Anlegen diese Elements 
1. Eine Seitenstruktur anlegen, die Seite des Startpunkts dazu im Menü verstecken oder 

alternativ die Seite als „Ordner“ anlegen. 
Auf den neuen Seiten im Bereich „Inhalte“ Text- und Bildinhalte anlegen.

2. Anschließen bei den neu angelegten Seiten, im Pop-Up-Dialog auf den Punkt „Bear-
beiten“ gehen und die Seiteneigenschaften Bearbeiten.

3. In den Seiteneigenschaften auf den Punkt „Ressourcen“ wechseln und eine neue Rela-
tion erstellen.  Der Vorgang ist beschrieben in Punkt 9 „Bilder hinzufügen“. Anschlie-
ßen alles speichern.

4. Anschließend auf die Seite wechseln in der die Sitemap ausgegeben werden soll und 
ein neues Inhaltslement vom Typ „Sitemaps der Unterseiten der ausgewählte Seite mit
Bildern aus den Seitenressourcen“  anlegen.

5. Im neuen Element den Ausgangspunkt der Sitemap auswählen und speichern.
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15.5 Seitenspaltenelemente

In den Baukastenvarianten BK-1 , BK-2 und BK-3 können rechts in der Seitenleiste spezielle 
Teaser-Elemente hinterlegt werden. Auf der Startseite eines Baukastens gibt es dann noch die
Möglichkeit die Elemente sichtbar für alles Unterseiten zu hinterlegen.

1. Seitenelemente nur auf der aktuellen Seite sichtbar.
2. Seitenelemente werden auf die Unterseiten zur Startseite vererbt.
3. Themen-Navigation, Navigation auf ausgewählte Unterseite.



Seite 89/102

15.5.1 Seitenspaltenelement

Zum Anlegen eines Seitenspaltenelements einen neues Inhaltselement in der Seitenleiste an-
legen und

1. als „Typ“  das Seitenspalten-Element einstellen,
2. auf der Startseite eines Baukastens kann für die Auswahl „Spalten“  zwischen den Be-

reich mit und ohne Vererbung auf die Unterseiten gewählt werden,
3. bei „Layout“ kann zwischen Farbvarianten gewählt werden,
4. Überschrift eintragen,
5. ein Untertitel ist optional möglich.
6. Wird in ein Link eingegeben (s. Kapitel 8) wird die Verlinkung bei der Ausgabe des 

Teasers durch ein Plus-Icon symbolisiert.
So ist es möglich das Element für Downloads, Verlinkung auf externe und interne Sei-
ten sowie E-Mail-Adressen zu nutzen.

7. Abschließen einen Text eingeben, auch hier können noch Links zu weiterführenden In-
halten gesetzt werden.

15.5.2 Seitenspaltenelemente BK T4

Im Baukasten T4 gibt es die Möglichkeit im Seitenheader Buttons-für Themen anzulegen und 
ein Icon einzustellen.
Um das Element anzulegen 

1. auf die Startseite des Baukasten wechseln und 
2. im Inhaltsbereich „Seitenleiste Themen“ ein 
3. ein neues Inhaltselement vom Typ „Sitemap der ausgewählten Seiten mit Icon aus den 

Seiteneigenschaften“ anlegen.
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15.6 Eigenschaften von Inhaltselementen

Für alle Inhaltselemente können Hintergrundfarben und Abstände zum vorherigen oder fol-
gendem Element eingestellt werden. Dazu eine Seite aufrufen und auf das Bearbeiten-Symbol
des Elements klicken.
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15.6.1 Abstände oben/unten

Danach den Reiter „Erscheinungsbild“ wählen. Im Auswahlmenü „Rahmen“ kann dann eine 
Option für die Hintergrundfarbigkeit eingestellt werden.

 

15.6.1 Hintergrundfarben

Mit den Auswahlmenüs „Abstand davor“ und „Abstand danach“ können im selben Dialog die 
Einstellungen zu den  Abständen des Elements  vorgenommen werden.
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16. Template Rasterelemente

Zur weiteren Strukturierung des Inhaltsbereichs stehen sogenannte Rasterelemente zur Ver-
fügung:

 1-spaltig, erzeugt eine Spalte

 2-spaltig, linke Spalte 1/3  und  rechte Spalte  2/3  Breite

 2-spaltig, linke Spalte 2/3  und  rechte Spalte  1/3  Breite

 3-spaltig, 3 gleichbreite Spalten

 Akkordeon
Die Inhaltselemente dieses Rasterelements werden als aufklappbare „Akkordeons“ 
ausgegeben

 Tab
Die Inhaltselemente dieses Rasterelements werden durch ein Tab-Menü eingeblendet

 Zitate / Karussell
In diesem Rasterelement kann ein Element „Zitat“ angelegt werden. Die Zitate laufen 
von links nach rechts über die Seite.

Um ein ein Rasterelement anzulegen, auf eine Seite in der Seitenansicht gehen und ein neues 
Inhaltselement anlegen. Im folgenden Dialog auf den Reiter „Raster-Elemente“ wechseln.
Die Verfügbaren Elemente werden angezeigt. Durch klick auf ein Elementyp wird es angelegt 
und die Einstellungsmaske aufgerufen. 
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16.1 Rasterelement 1-spaltig bis 3-spaltig

1. Die Überschrift des Elements hier eintragen,
2. dazu das Format angeben, oder die Überschrift ausblenden, falls keine benötigt wird.
3. Auswahl das Raster-Typs
4. Einstellung der Hintergrundfarbe falls gewünscht
5. Sonderfunktionen zu Abständen
6. In diesem Bereich werden bereits angelegte Inhaltselemente angezeigt.

Nach dem Speichern und Schließen der Einstellungsmaske wird im Inhaltsbereich der Seite ein
e mehrspaltiger Eingabebereich angezeigt:
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In diesem Bereich können wie bekannt Text-/Bildelemente angelegt werden.

In der Ausgabe der Seite werden dann die Inhalte in der gewählten Spaltigkeit ausgegeben:
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16.2 Akkordeon

Bei der Ausgabeform „Akkordeon“ werden die Inhalte in einer Spalte angelegt.
Bei der Ausgabe auf der Seite erscheint ein Element, das sich durch Klick öffnen lässt, um die 
Inhalte sichtbar zu machen.

Eingabe der Inhalte:

Ausgabe auf der Seite:
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16.3 Tab

Bei der Ausgabe „Tab“ können 4 Inhalte angelegt werden, dazu werden in den Einstellungen 
zum Rasterelement die Bezeichnungen der Tabs eingetragen:
 

Anlegen der Inhalte:
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Ausgabe des Tab-Elements:
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16.4 Zitate / Karussell

In dem Rasterelement „Zitate / Karussell“ werden Inhaltselemente vom Typ „Zitat“ angelegt.
In dem Element kann

 eine Überschrift eingegeben werden 

 Text und

 Ein Bild wie unter Kapitel 9 beschrieben. Wenn das Bild verlinkt wird gilt der Link für 
das ganze Zitat-Element.

In der Eingabemaske zum Element kann gewählt werden zwischen einer Ausgabe von
 2 Spalten oder

 3 Spalten 

damit das Karussell auch in weniger breiten Inhaltsbereichen eingesetzt werden kann.
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Ausgabe des Karussells:
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17. HTML-Elemente, Informationen im Seitenfuss

Im Seitenfuss der neuen Baukästen gibt es drei Spalten
 Adressinformationen

 Informationen zu Öffnungszeiten und

 ein Servicemenu mit Links zu Seiten die gut erreichbar sein sollen.

17.1 Adressinformationen

Wenn Sie Adressinformationen anlegen oder bearbeiten möchten öffnen Sie im Seitenbaum
1. den Bereich „HTML-Elemente“, im Anschluss werden die Seiten

- Footer Adressdaten und
- Footer Öffnungszeiten 
sichtbar

2. die Seite „Footer Adressdaten“ klicken. 
3. Jetzt können Sie in der Detailansicht (C) Ihrer Seite unterhalb den Bereichs „Inhalte“ 

vorhandene Einträge bearbeiten oder weitere ergänzen
4.

17.2 Informationen zu Öffnungszeiten 

Zum Bearbeiten der Informationen zu Öffnungszeiten genauso verfahren wie in Punkt 14.1 – 
dann unterhalb der Ebene „HTML-Elemente“ die Seite „Footer-Öffnungszeiten“ auswählen.

17.3 Informationen im Seitenfuss eines Newsletters

Sollte Ihr Baukasten eine Newsletterfunktion beinhalten können die Informationen um Fuss 
es Newsletters ebenfalls wie oben beschrieben bearbeiten – dann unterhalb der Ebene 
„HTML-Elemente“ die Seite „Newsletter Footer“ auswählen.
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18. Frontend Editing

Die Inhalte einer Seite können über das Frontend bearbeitet werden. Jedes Inhaltselement er-
hält dabei ein Bearbeitungs-Symbol.
Um diese Funktion zu nutzen, ist es notwendig zwei Browserfenster zu öffnen:

1. TYPO3 Backend aufrufen und Anmelden 
2. die Seite in der Frontend-Ausgabe aufrufen, welche bearbeitet werden soll

Dabei ist es wichtig, das beide Ausgaben unter der selben Webaddresse aufgerufen werden.
 Backend: https://bk.t4.kirche-oldenburg.de/typo3/

 Frontend: https://bk.t4.kirche-oldenburg.de/meine-seite
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