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1. VOR DEM START - GRUNDLEGENDES ZUM RELAUNCH 2015 www.hfwu de/support 3

1.1 Eine Website fiir alle Geriite B
=
Die Website der HfWU wurde so konzipiert, dass P
sie auf allen gangigen Geraten optimal nutzbar ist. I
Das Layout der Website ist ,responsive”. Das heif3t, Hoop Dbt 1 I — B -
dass sich das Layout und damit der Inhalt an die — P——— o
. . . Text-Elorment vad ITE Sile WV Acsdos v
verschiedenen Gerate- und Viewport-Gro3en (=Breite T v . v | Bidergolerie/ nur Bide-Element v
und Hohe des sichtbaren Bereichs des Browsers, ohne Bepish /o M o 4 [l b | s St KE S0 | | [Deetes b
) k [ N Tobelen v | Text und Bilder-Element v Spezial-Menis (Sitemap) & Aufzshlung v
Leisten, Scrollbalken etc.) automatisch anpasst. S s S o v ekt v [ ———— Ul (B o
o S v | Deteilinis d Trenner (und Teoser) v
. .. i) = b Spai-Hes (Stemop) L Adibung v o
1.2 Das Zwei-Spalten-Layout als Grundprinzip b= o = ¥
Trenner (und Teaser) v
Der Inhaltsbereich der Website ist in der Regel in zwei Acordon v ::m b
stets gleich breite, aber flexible Spalten aufgeteilt. U - e e e [= B o
Diese haben jeweils eine Mindestbreite. Wird diese |- N e v
. . . . . 1) Desktop / grof3er Screen, 1000px Breite und mehr | T Y
unterschritten, ist also nicht genug Platz fiir zwei (1) p/ grof P | ModermFhQ | | R Boment he
Spalten nebeneinander, wird die rechte Spalte 3t o inn P Q Otrsiscden b f v o
automatisch unter der linken Spalte positioniert. ' —_— - o oot
f v (o e st
H S (3) Tablet Hochformat / Phablet  (4) Smartphone
‘gf:,_..u?zmﬂ;m e 600px - 800px Breite 600px Breite und weniger
T Bloment ond 17E Stle. Vo hawdee v
‘v-u-‘-a- Voo v
Biderjrere 2 Bider Elemer N Ve v INFO ] ) )
pases b ‘*'"' b Die Spalten des Inhaltsbereichs sind nebeneinander. Bei
— - kleineren Screens werden sie entsprechend schmaler (1), (2).
Tronser (wnd Teaser) N Rt Eleent v
Wird der Umbruchpunkt von 800px Breite unterschritten, schiebt
sich die rechte Spalte unter die linke Spalte (3).

i T —————— Beim nachsten Umbruchpunkt bei 600px Breite wird zudem der
(2) Tablet / Kleiner Screen Kopfbereich entfernt und das MenU verandert sich. Die Spalte ist
800px - 1000px Breite ’ immer so breit, wie die Screen-Breite des Gerats (4).



1. VOR DEM START - GRUNDLEGENDES ZUM RELAUNCH 2015

1.3 Flexible Inhalte & Anordnung

Alle Inhalte sind ebenfalls flexibel und passen sich an
die Spaltenbreite an. Text bricht automatisch friher
oder spater um und Bilder werden automatisch
skaliert.

Beim Eingeben von Inhalten ist zu beachten, dass die
Spalten flexibel sind und dass sich die rechte Spalte
bei kleinen Geraten unter die linke setzt.

1.4 Bedienprinzip

Da es relativ kleine Laptops und relativ groBe Tablets
gibt und die Eingabeart (Maus, Stift oder Finger) bei
gleicher Screen-Gré3e unterschiedlich ausfallen kann,
sind alle Elemente so angepasst, dass sie durchgangig
bequem mit dem Finger bedient werden kénnen.

Menipunkte sind relativ gro3, Accordions haben
eine optimale Héhe und sind vollflachig anklickbar,
Link-Listen haben entsprechende Zeilenabstiande,
Datei-Links haben ein vorgestelltes anklickbares
Icon, Telefonnummern und E-Mail-Adressen werden
zusatzlich mit anklickbaren Buttons dargestellt.
Telefonnummern und Buttons kénnen angeklickt und
auf telefonfahigen Geraten wird die entsprechende
Nummer dadurch direkt gewahlt. Der Direkteinstieg
ist als ,Select-Men(“ angelegt und kann so auf allen
Geraten bequem bedient werden.

(1) und (2) = Kopfbereich (3) und (4) = Inhaltsbereich

@ Kontrast  English page Direkteinstieg Q

Schulungsbereich

Huupt—Ubersthrift 070227194024
Untertitel / Leitung / Fakults

! sbmoster@hfwu.de

Text-Element und RTE Stile Accordion

Text und Bilder-Element Tabs
Video

Tabellen 4

Modern FAQ

Bildergalerie / nur Bilder-Element
Dateilinks 3
Spezial-Menils (Sitemap) & Aufzhlung

Teaser Datensiitze einbinden

U R BB F < R
LKL KKK

Trenner (und Teaser) Raster-Element

Kontaki & Anfahrt ~ Presse Datenschutz Impressum

©2015- Irtschaft und Umwelt HWU)

Beispiel: Spalten-Anordnung Desktop

INFO Der Kopfbereich (1) und (2) kann nur von den

Administratoren bearbeitet werden, der Inhaltsbereich
(3) und (4) durch die Webredakteure.

www.hfwu.de/support

Haupt-Uberschrift - h1 1

Untertitel / Leitung / Fakultat

07022 7194024

webmaster@hfwu.de 2

Text-Element und RTE Stile

Text und Bilder-Element
Bildergalerie / nur Bilder-Element
Dateilinks 3
Spezial-Menils (Sitemap) & Aufzhlung
Teaser

Trenner (und Teaser)

Accordion

Tabs

Video

Tabellen 4
Modern FAQ

Datensitze einbinden

Raster-Element

Kontakt & Anfahrt Presse Datenschutz

4

=y

Impressum

C € €< < < (K €< << <K<

© 2015 - Hochschule fir Wirtschaft und Umweilt Nurtingen-Geislingen (HWU)

Beispiel: Spalten-Anordnung Mobil



TYPO3 ist das CMS (Content Management System)
das fiir die Website der Hf WU verwendet wird.

2.1 Version

Mit dem Relaunch 2015 ist die TYPO3 CMS Version
6.2.x im Einsatz.

2.2 Aufbau - Frontend & Backend

Das Frontend von TYPO3 ist die Live-Website, die
jedem Internetnutzer angezeigt wird. Der Zugriff
erfolgt tber einen beliebigen Webbrowser.

Es ist kein Login notwendig.

Die URL ist https:/www.hfwu.de

Das Backend von TYPOS3 ist das eigentliche Web-
Content-Management-System, das Redaktionssystem,
mit dem Inhalte erstellt und gedndert werden. Der
Zugriff ist nur flr berechtigte Webredakteure der
HfWU moglich.

Der Zugriff kann von jedem Ort mit allen géngigen
neueren Web-Browsern erfolgen. Es ist ein Login
notwendig.

Wir empfehlen aktuell die Nutzung des jeweils
aktuellen Browsers Mozilla Firefox unter Microsoft
Windows und Apple Safari unter macOS, da einzelne
Funktionen in Google Chrome und Microsoft Internet
Explorer nicht verfligbar oder eingeschrankt nutzbar
sind.

2. GRUNDLAGEN TYPO3

2.3 Zugang zum Backend - Login

Unter http:/www.hfwu.de/typo3 befindet sich
der Login-Bereich. Durch Eingabe lhres TYPO3-
Benutzernamen und Passworts erhalten Sie Zugriff
auf die fir Sie freigegebenen Teilbereiche der Website
und deren Inhalte und Funktionen.

TYPO3

) Anmeldung am Backend von HfWU LTS 6.2

Ihr Passwort wird verschlisselt gespeichert. Wir
kdnnen es nicht einsehen und lhnen nicht nennen,
jedoch auf ein Standard-Passwort zurilicksetzen. Bitte
andern Sie |hr Passwort nach einer Zurlicksetzung,
die Uber hfwu.de/support beantragt werden kann,
umgehend beim nachsten Login in ein sicheres
Passwort.

INFO

www.hfwu.de/support

Ein gutes Passwort
(Quelle: Bundesamt fiir Sicherheit in der
Informationstechnik)

Es sollte mindestens zwolf Zeichen lang sein.
Es sollte aus GroB3- und Kleinbuchstaben sowie
Sonderzeichen und Ziffern (?!%+...) bestehen.
Tabu sind Namen von Familienmitgliedern, des
Haustieres, des besten Freundes, des Lieb-
lingsstars oder deren Geburtsdaten und so
weiter.

Wenn moglich sollte es nicht in Worterbi-
chern vorkommen.

Es soll nicht aus gangigen Varianten und Wie-
derholungs- oder Tastaturmustern bestehen,
also nicht asdfgh oder 1234abcd und so wei-
ter.

Einfache Ziffern am Ende des Passwortes an-
zuhangen oder eines der Ublichen Sonderzei-
chen $ ! ? #, am Anfang oder Ende eines an-
sonsten simplen Passwortes zu erganzen ist
auch nicht empfehlenswert.

5



2. GRUNDLAGEN TYPO3 www.hfwu.de/support 6

. BRERE 2 o
2'4 Neuerungen fur REdukieUre ) Aligemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Verhalten Ki
. . . testbilder e
Neben kleineren optischen Anpassungen ergeben sich | ...
f'L'|r Redakteure folgende gréGere Anderungen dUI"Ch _— Ziehen und ablegen zum Hochladen von Dateien 11 Inhaltselement In Menis zeigen Link zum Seitenanfang anfligen
Ve rSIOn 62X (I m Ve rgleich 7u r VO rga nge r_ HfWU _ Legen Sie Ihre Dateien hier ab, oder klicken Sie, durchsuchen Sie Ihren PC und wahlen Sie Dateien aus : Deaktivieren Aktiviert Aktiviert
Website Version 4.5.x) @ K_eoong s TO0F PX PNG 08-08-14 86KB LS 3 Veréffentlichungsdaten und Zugriffsrechte
R
S Verdffentlichungsdatum Ablaufdatum
H H & 012] T OF P PG 28-05- 62 KB 9
Drag & Drop, Zugriff und Anzeigen g 0T ool W[ 16:38 26-10-200 5 I

< _Oktober 2014 ~ >

M DMD F S
1 2 3 4

u V4 . w &  Olijpg S =0T P PG 28-05-14  495KB LS 9 Zugriffsrechte fir Benutzergruppe
e ol

Ausgewahite Objekte: o pre Objekte:

Normal [Verborgen] Dateien kdnnen vom Explorer oder Desktop in das 6 78 9101 12k
t in A A . 13 14 15 16 17 18 19 ung verbergen
2 Spalten Browserfenster in die Dateiliste gezogen werden um diese 20 21 22 23(30) 25 26" Ve angemeldet
. |tzergruppen:__
Rechts direkt dort hochzuladen 27(28 29 30 31

nks e

16 . 38 ||Heute|
Hier einfiigen

Inhaltselemente kénnen im Reiter ,Zugriff* nach
Uhrzeiten ein- und ausgeblendet werden

Acc [Verborgen]
Acc [Verborgen] Display: accordion
Display: accordion

WEB -

L
§ B Seite a0 ol 2 Daniel Reutter  Abmeiden ¢
Hier einfigen ¢ v-s2fileadmin/ (auto-created)
g @ Anzeigen @1 news._import [ i
=] Liste v-@Rtemplates proirreny
i i 360px Moble .
Hier einfugen # Funktionen ¥ Eass_ets i 3005 Mobde m" Q
nro v Ecss szentrum
) Zugriff e?timages L
v &ge
Inhaltselemente kénnen durch Klicken und Ziehen positioniert 7 Papierkorb Ecss
werden. iz] Template E3img .
[ fonts e ——
&) News Admin i
Q Powermail Ordner verschiebenin ee = | | BEISPIELSEITE - Beispiotsote
News Ordner kopieren in ae CONS Haupt-Uberschrift - h1
T T e i Untertitel / Leitung / Fakultat
(Z3svg_icons bet
DATEI v EJS 07022 7194024 daniel reutter@hfwy de
A
[@ Dateiliste Eatx_t3jquery o
L Die Website-Vorschau ,Anzeigen” kann (iber ein

Ordner kénnen im ,Dateiliste“-Baum durch Drag & Drop DropDown-Menii in verschiedenen Viewports (Mobil,
verschoben werden Tablet,...) angezeigt werden



3. OBERFLACHE BACKEND www hfwu de/support

TYPO3 | Das Modul ,,Funktionen”
- : e Zum Anlegen mehrerer Seiten und Ordner.
EY - Pfad: /FWR/Immobilienwirtschaft/

wes Anleitung unter dem Punkt 4.1 Seiten anlegen.
. Seite
‘; free ¢ w7z IMMOB Interessierte
7 L » 03 Inhalte FWR
» =< Automobilwirtschaft -
?‘m L4 f Energie- und Ressourcenmanagement Dle Modulgruppe " DATEI”
() Dateiliste » = Gesundheits- und Tourismusmanagem
BENUTZERWERKZEUGE f ? ]T;ﬂm:::?:ﬂ, e Das Modul ,,Dateiliste“
S Einstellungen : g::;mwe' o e Das Dateiverwaltungsmodul bietet Zugriff auf die
HILFE » 1 Oersicht freigegebenen Ordner und Dateien. Hier kénnen
I~ Dateien (z.B. Bilder, PDFs) auf den Webserver
S Senievteider Interessierte IMMOB [Verborgen] Ansprechpartner [Verborgen] hochgeladen, kopiert, verschoben, umbenannt,
(3 studienanfanger Display: accordion Display: accordion .
(1 News ersetzt und geldscht werden.
2 Infomaterial . . .
Beschreibung und Anleitung unter dem Punkt 5 Dateien.
Modulleiste Navigationsleiste Detailansicht g g
3.1 Modulleiste
. i
e Enthilt Module (Seite, Anzeigen, Liste,...) in Das Modul ,,Anzeigen” Die MOdUIQrUppe "BENUTZERWERKZEUGE
Modulgruppen (Web, Datei, Benutzerwerkzeuge). e Stellt den Inhalt der Seite in der rechten Das Modul ,Einstellungen®
e Uber das Pfeil-Symbol rechts neben den Spalte (,Detailansicht) dar. Dabei kénnen e Zur Anpassung lhres eigenen Benutzerkontos:
Gruppennamen lassen sich die Modulgruppen verschiedene Auflosungen und Gerdte simuliert Sprache, Ansichten, persénliche Daten und
ein- und ausklappen. und die Ausgabe auf diesen getestet werden. Passwort dndern.
Die Modulgruppe , WEB" Das Modul ,Liste"
o e Zeigtalle Inhalte einer Seite in einer Listenansicht.
Das Modul ,Seite e Aktivieren Sie die Option ,Erweiterte
e Hier kdnnen Sie Seiten und Seiteninhalte anlegen, Ansicht’, erweitert das TYPO3-Backend die
bearbeiten oder l6schen. Die Anordnung der Listendarstellung um die Funktions-lcons: Sperren,
Inhaltselemente entspricht der Ausgabe im Zeitsteuerung, Umsortieren, Loschen, Duplizieren,

Frontend. Bearbeiten, Ausschneiden oder Kopieren ...



3. OBERFLACHE BACKEND

3.2 Navigationsleiste - Seitenbaum

e In der mittleren Spalte stellt das Backend die
Struktur der Website dar. Die Struktur ist als Baum
aufgebaut.

V' HAWU LTS 6.2
v-[ | International Office / International Affair:
> id=1691 te & Programme
v 65 Ansprechpartner
» -7 International Affairs
»-[CJ Ansprechpartner
Beim Uberfahren mit der Maus von Seiten und Ordnern,
wird die Seiten-ID Nummer angezeigt. Diese dient zur

eindeutigen ldentifizierung und ist stets bei Support-An-
fragen anzugeben.

Uber dem Baum befinden sich drei Symbole:

-y

[

V' HfWU LTS 6.2 ]

w [ Tntarnatinnal Nffira / Tntarnatinnal Affain

Neu
Hier legen Sie neue Seiten / Ordner / Trenner an.

Siehe auch Punkt 4.1 Seiten / Ordner anlegen

Baum filtern
Hier kénnen Sie nach Seitentiteln oder IDs suchen.

Baum aktualisieren

Hier aktualisieren Sie den Baum / lassen ihn neu aufbauen.

Seiten / Ordner ausklappen

Seiten und Ordner kdénnen mit dem Pfeil-Symbol
ausgeklappt werden, wenn sich darunter Ordner oder
Unterseiten befinden.

Seiten / Ordner verschieben

Per Drag & Drop kdnnen Sie Seiten und Ordner
verschieben. Klicken und Ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste dazu die Seite oder den Ordner an die
gewlinschte Position und lassen dann los.

Seiten / Ordner kopieren

Wenn Sie die STRG-Taste wahrend des Verschiebens
gedriickt halten, wird die Seite kopiert.

Weitere Optionen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite
oder einen Ordner klicken, erhalten Sie folgende
Optionen:

e Ansehen, Bearbeiten, Info, Verlauf / Rlickgangig,
Seitenaktionen

Genaue Beschreibungen zu diesen Optionen finden Sie
unter dem Punkt 4.2 Seitenoptionen.

www.hfwu.de/support

W HAWU LT
v ] Intern
»-(3 Ang
»-[C3 Ans

o -

v ] International Office / International Affairs
v-[CJ Angebote & Programme
v-[ ] Auslandsstudium
»-[3 Partnerhochschulen
(3 Freemover & Masterstudenten

» (3 Anforderunaen
» (37 Ko{ o« 3 Partnerhochschulen

»-[C3] Be
»-[£1 Anrechnung der Leistungen
»-(C3 Internationale Abschliisse

[£3 weiterfiihrende Informationen

Zum Kopieren 'Strg’ driicken.

¥ [ Angebote & Programme

v

[@& Ansehen

o Deaktivieren lenten

[&f Bearbeiten
@ Info

[F Verlauf/Riickgangig gen
se
tionen

Seitenaktionen b

Teilbereichsaktionen p

&1 [Standard-Titel]

8



3. OBERFLACHE BACKEND www.hfwu.de/support 9

3.3 Navigationsleiste - Dateiliste B Neue Seite anlegen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Einfiigen MNeues Inhaltselement anlegen
Ordner: Den Ordner einfiigen (aus Zwischenspeicher nur
7 Seite verfiighar, wenn zuvor Kopieren oder Ausschneiden & Editieren oder Eigenschaften verandern
. v- =10 gewdhlt wurde)
[ Anzeigen v &8 Bilder Eg Seiteneigenschaften verandern
=] Liste v &3 Auslandsstudium Léschen
4 Funktionen =l Umbenennen prie Den Ordner I6schen (nur méglich, wenn darin keine % Seite verschieben (oder Drag-and-Drop im Dokumentenbaum)
4 Dateien hochladen Dateien mehr sind) - .
DATEI ) Z#  Inhaltselement verschieben
(& Neu dlien__
Dateiliste 4 Kopieren ; Mehr zum Hochladen, Bearbeiten etc. von Dateien unter  [+] nach oben verschieben
%  Ausschneiden 0 dem Punkt 5. Dateien _
BENUTZERWERKZEUGE [=] nach unten verschieben
@ Loschen
&, Einstellungen “..[Z] Sonstiges &' unsichtbar machen
== Content_Pool
HILFE » == Schulung . . '  sichtbar machen
3.4 Detailansicht
Umbenennen : : . N T léschen
Den Ordnernamen umbenennen Hier erfolgt die Bearbeitung der Webseiteninhalte.
Ist ein Objekt, z.B. eine Seite, in der Navigationsleiste e
Dateien hochladen markiert, werden in der rechten Spalte die Inhalte und
Dateien in ausgewdbhlten Ordner hochladen deren Einstellméglichkeiten angezeigt. Von dort aus & ausschneiden {cut)
kdnnen die Inhalte dann bearbeitet werden. .
Neu ||  einfigen innerhalb (paste inta)
Neue Ordner innerhalb des ausgewdhlten Ordners
anlegen 3 5 Symbole |#] einfigen nachher {(paste after)
Kopieren Symbole sind mit Funktionen hinterlegt. Hinter b speichern und weiter arbeiten
Den Ordner kopieren (in Zwischenspeicher) . = .
p p jedem Symbol der TYPO3 Oberfliche steckt eine & speichern und anzeigen
. Beschreibung, wenn Sie es mit der Maus liberfahren.
Ausschneiden H speichern und schliefen
Den Ordner ausschneiden (in Zwischenspeicher) L
schlieffen ohne Speichern (Eingaben gehen verloren)

-

Seite anzeigen (view, preview)



4. INHALTE ERSTELLEN UND VERWALTEN

4.1 Seiten anlegen

Um Seiten oder Ordner anzulegen gibt es mehrere
Wege.

Weg 1: Kontexi-Meni

¥-[] Angebote & Programme
v D Au 1 - sl L n e n ,"P’H]
= [@ Ansehen
5]
»E

g Deaktivieren

[£f Bearbeiten

B3 @ Info

»- 3 4 [F Verlauf/Riickgéngig

; D INKS
Seitenaktionen P | [& Neu

2 Spalten

= Teilbereichsaktionen »

‘ &1 [Standard-Titel]
&1 [Standard-Titel]

3 Ausschneiden

H Kopieren

»3 2 Spalter

N . T WS T YR T [ JRpp

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Baum an die
gewlinschte Stelle.

2. Uberfahren Sie mit der Maus im erscheinenden
Kontext-Menii Seitenaktionen.

3. Klicken Sie im daraufhin erscheinenden Untermenti
auf Neu.

4. Klicken Sie an die gewlinschte Position, wo die Seite
eingefligt werden soll.

5. Vergeben Sie einen Titel

6. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol

Wenn Sie statt einer Seite einen Ordner anlegen
mochten, dndern Sie nach Schritt 4 zusatzlich den Typ
von Seite auf Ordner.

Weg 2: Drag & Drop

F) Y -
DeaaEd

V' HAWU LTS 6.2
v || International Office / International Affairs
v-(CJ Angebote & Programme

v 1 Ausl o0 4 standard
» 3 P 1

1. Klicken Sie liber dem Baum auf das Plus-Symbol.

Es 6ffnet sich eine Liste mit den verschiedenen
Seiten-Typen.

2. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den Typ Seite
oder Ordner an die gewiinschte Position und lassen dort
die Maus wieder los.

3. Vergeben Sie einen Titel
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Weg 3: Funkfionen (mehrere Seiten)
Mehrere Seiten erzeugen

Neue Seiten anlegen:

| Typ:(Bandara  3)
Seite 2: | Tvp:(Bandard %)
Seite 3: ‘ Typ: W}
Seite 4: | vo:(Standara %)
Seite 5: | vp:(Gencaa —7)
Seite 6: | Typ:(Bandara  3)
Seite 7: ‘ Typ: W}
Seite 8: | 7vo:Gtandad —— 17)
Seite 9: ‘ Typ: Standard v

seite1: ||

Zeilen hinzufigen

Neue Seiten nach existierenden Unterseiten anlegen
Neue Seiten verbergen

Neue Seiten in Menis verbergen

| Seiten anlegen ‘ ‘ Felder zuriicksetzen ‘

Mehrere Seiten oder Ordner gleichzeitig legen Sie unter
dem Modul Web Funktionen an. Klicken Sie dazu auf
die Seite unter der Sie mehrere Unterseiten oder Ordner
anlegen moéchten und wahlen Sie Mehrere Seiten erzeugen
aus. Vergeben Sie einen Titel und wahlen Sie den jeweiligen
Typ. Standard entspricht einer Seite, Folder einem Ordner.
Waihlen Sie optional, ob Sie die Neuen Seiten verborgen
anlegen mochten. Aktivieren Sie die Checkbox Neue Seiten
nach existierenden Unterseiten anlegen und klicken Sie auf
den Seiten anlegen-Button. Die Seiten werden angelegt.



4. INHALTE ERSTELLEN UND VERWALTEN

4.2 Seitenoptionen

Seiten sind die ,richtigen“ Seiten, die im Frontend
ausgegeben werden. Ordner sind Sammelbehaltnisse
fir Inhalte, die z.B. in Form von Akkordeons
ausgegeben werden koénnen. (1 Ordner entspricht 1
Akk.-Reiter)

Seiten ID

Jede Seite hat eine eindeutige Seiten ID. Diese finden
Sie, wenn Sie eine Seite im Baum mit der Maus
Uberfahren, alternativ im Frontend unten links auf der
Seite (UID).

INFO Die Seiten ID dient der eindeutigen Identi-

fizierung. Nennen Sie diese bei Anfragen an
die Webmaster.

Seiten umbenennen

Klicken Sie im Baum doppelt mit der Maustaste auf
eine Seite und dndern Sie den Titel. Bestatigen Sie dies
mit Eingabe / Enter.

Seiten deaktivieren (ausblenden)

Klicken Sie im Baum mit der rechten Maustaste auf eine
Seite und wahlen Sie Seitenaktionen > Deaktivieren

INFO Ausgeblendete Seiten werden nicht auf der
Website ausgegeben. Neu erstellte Seiten
sind standardmaRig deaktiviert.

Seiten aktivieren (einblenden)

Klicken Sie im Baum mit der rechten Maustaste auf
eine Seite und wahlen Sie Seitenaktionen > Aktivieren

Seiten loschen

Klicken Sie im Baum mit der rechten Maustaste auf
eine Seite und wahlen Sie Seitenaktionen > Léschen

INFO Sie mussen Seiten, die nicht mehr aktuell

sind, nicht gleich I6schen. Wenn ein Inhalt

beispielsweise im nachsten Jahr wieder aktuell
wird, blenden Sie diesen bis dahin nur aus.

Seiten kopieren / ausschneiden

Klicken Sie im Baum mit der rechten Maustaste auf
eine Seite und wahlen Sie Seitenaktionen > Kopieren
bzw. Ausschneiden

Seiten einfiigen

Klicken Sie im Baum mit der rechten Maustaste auf
eine Seite und wahlen Sie Seitenaktionen > Einfligen
in bzw. Einfligen nach um die Seite als Unterseite
(Unterebene) der ausgewahlten Seite bzw. unter der
ausgewahlten Seite auf gleicher Ebene einzufligen.
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Seiten- und Ordner-Eigenschaften

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite und
wahlen Sie bearbeiten.

Verdffentlichung stevern

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite und
wahlen Sie bearbeiten. Unter dem Reiter Zugriff finden
Sie unter Veroffentlichungsdaten und Zugriffsrechte das
Veroffentlichungsdatum und Ablaufdatum.

Ist die Sichtbarkeit der Seite deaktiviert, kbnnen Sie im
Feld Veroffentlichungsdatum ein Datum und eine Uhrzeit
eingeben, zu welchem die Seite aktiviert wird. Ist die Seite
sichtbar kdnnen Sie ein Ablaufdatum eingeben, zu dem die
Seite deaktiviert wird.

Anderungsverlauf und Anderungen riickgéngig machen

INFO

Bei jedem Speichern wird ein Punkt im An-
derungsverlauf erstellt zu dem spater wieder
zurlickgegangen werden kann.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite und
wahlen Sie Verlauf/ Riickgéngig. Es erscheint eine Liste
mit allen Anderungen (Bearbeitungsverlauf) dieser Seite
und, wenn ausgewahlt, aller Unterseiten. Mit einem Klick
auf den Pfeil links neben einer Anderung kénnen Sie diese
Anderung riickgingig machen. Dabei kénnen Sie wihlen
ob einzelne Anderungen oder gleich mehrere Anderungen
auf der ganzen Seite riickgangig gemacht werden sollen.



www.hfwu.de/support 12

4. INHALTE ERSTELLEN UND VERWALTEN

4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen Schritt 2: Ordner anlegen

Die Inhalte einer Ubersichtseite werden i.d.R. zweispaltig ausgegeben. Legen Sie Ordner unterhalb der Seite an, auf der Sie spater als Akkordeon dargestellt

werden sollen. Ein Ordner entspricht einem Akkordeon-Reiter.

Schritt 1: Zwei Spalter anlegen e _
Dazu wird im Backend ein Inhaltselement vom Typ ,Raster-Element* (2 Spalten) B Liste ' HAWU LTS 6.2 LA Interessierte
angelegt. Dieses unterteilt die Seite in zwei Spalten in welchen dann wieder » ¥ = Landschaftsarchitektur
Z v LA Interessierte
Inhaltselemente angelegt werden kénnen. B Kontakt
Weitere Informationen dazu unter 4.6 Inhaltselemente erstellen - Raster-Element DATEL 83 Ansprechpartner
Dateiliste 3 Profil
Neues Inhaltselement (£ Obersicht
BENUTZERWERKZEUGE

{37 Studieninhalte

Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen: . .
Erkldrung zum Anlegen von Ordnern unter 4.1 Seiten anlegen

Typischer Seiteninhalt Raster-Elemente

I 2 Spalten

Spezielle Elemente Formulare Plug-Ins

INFO

Die Inhalte der Akkordeons werden aus Ordnern generj.ert (gefiittert),
die sich in der Hierarchie im Backend unter der jeweiligen Ubersichtsseite
befinden (jedes Akkordeon entspricht i.d.R. einem Ordner) .

Inhalte > Ordner > Plugln > Spalte > Seite

Inhalte (Inhaltselemente) befinden sich in Ordnern.
Ordner sind in Akkordeon-Pluglns referenziert.
Akkordeon-Pluglns sind in Spalten

Spalten unterteilen / sind auf Seiten

Raster-Element [Verborgen]

2 Spalten

In den Ordnern kénnen mehrere Seiteninhaltselemente eingefligt werden, die
dann untereinander im Akkordeon-Reiter abgebildet werden.

Ordner selbst kdnnen nicht in der Vorschau angesehen werden.
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4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen

Neues Inhaltselement
Schritt 3: Akkordeon-Plugins anlegen

Fiir eine Ubersichtsseite werden in der Regel zwei Akkordeons angelegt:

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

Eines in der linken Spalte mit den Hauptinformationen und zwei in der rechten Typischer Seiteninhalt Spezielle Elemente Formulare Plug-Ins Raster-Elemente

Spalte, einmal mit den Ansprechpartnern (hier ist ein weiteres Akkordeon als Unter- | Allgemeines Plug-Tn

Akkordeon VerSChaChtelt) Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Plug-In einzufiigen, das nicht bei den Optionen oben aufgefiihrt ist.
1)) Powermail

Powerful and easy mailform extension optimized for editors. Powermail offers data storing, extended input validation, adv
spam-prevention, marketing analyses and a lot of configuration settings.

(]| Mehrfache Inhaltselemente
Erstellen Sie ein Inhaltselement mit mei.reren Inhalten

INFO

Kopiervorlagen fiir Einrichtungen und weitere Zwecke finden Sie im
Schulungsbereich. Diese kénnen Sie sich in Ihren Bereich kopieren, 2] Hoderne FAQ .
. A N . Q mit dynamischer und statischer Darstellung
an lhre Bediirfnisse anpassen und mit Inhalten fillen.

Um immer den gesamten Inhalt eines Ordners oder einer Seite im Akkordeon

In diesem Raster-Element werden nun Inhaltselemente jeweils in die linke und einzubinden, muss im Reiter Plug-In des Plugins Mehrfache Inhaltselemente unter View
in die rechte Spalte eingefiigt. I.d.R. erfolgt dies anhand des Plugins Mehrfache die Einstellung Pages (Seiten) fiir Seiten und Ordner ausgewahlt sein.
Inhaltselemente vom Typ Akkordeon. Alternativ lassen sich mit der Einstellung Contents auch nur einzelne Inhaltselemente

einbinden. Diese Auswahl gilt aber immer fiir das gesamte Akkordeon, man kann nicht
mischen. Daher empfiehlt es sich immer Ordner einzubinden, da man hier flexibler ist

ma & und mehrere Inhaltselemente untereinander einbinden kann.
Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Verhalten Kate

Ausgewadhltes Plug-In

Raster-Element [Verborgen] 1 Mehrfache Inhaltselemente E
2 Spalten -

L = Rechts Pages v

@ Eﬂlﬂﬁi Pages to display
[ Profil BEEN o -

Ubersicht = | -4, Datensatze suchen
@ [ﬂl%ﬁi Studieninhalte 5
3

Berufsfelder
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4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen
Schritt 3: Akkordeon-Plugins anlegen (ff)

Die einzubindenden Ordner kénnen nun entweder Uber das kleine Ordnersymbol
rechts neben dem Feld ,Pages to display” aus dem Seitenbaum ausgewahlt
werden (es offnet sich ein Auswahlfeld mit dem Seitenbaum).

Alternativund schneller geht es aber, wenn man in das Feld Datensatze suchen (2) die
Seiten-1D des einzubindenden Ordners eingibt. Dazu im Vorfeld die Seiten-IDs aller
einzubindenden Ordner notieren oder jeweils mit der Maus den entsprechenden
Ordner im Seitenbaum tberfahren (3) (nicht anklicken), bis die ID angezeigt wird.

- [C] Kopiervorlagen
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Sobald das System der eingegebenen ID den Ordner zuordnen kann, wird der Name
des Ordners unterhalb des Feldes Datensatze suchen angezeigt (4). Die Anzeige
durch Anklicken bestatigen und der Ordner wird in das Feld Pages to display
Uibernommen.

So lassen sich auch mehrere Ordner nacheinander einbinden, ohne dass sich das
Auswahlfeld mit dem Seitenbaum zwischendurch schlief3t.

Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Verhalten Kategorien
-] seite mit Beispielen
r-— Teststudiengang SG Ausgewabhltes Plug-In
oo :
Y'] & SG Interessierte ] Mehrfache Inhaltselemente v
(O3 !-Kontakt
»[CJ Ansprechpartner View
» (3 Profil
» (7 Ubersicht Pages M
Studieninhalte
- Pages to display
(O] Berufsfelder
(71 Bewerbung und Zulassun Profil IR (G ~
- g“ ? Ubersicht ERC , 1098 e
(3 studienanfanger i (] : :
Wl Zusatzkategorie 1 Studieninhalte = (3 Studienanfanger [1098]
g i Berufsfelder =] /root HFWU...SG/SG Interessierte/
(O] Zusatzkategorie 2 Rawarhung.und. Zulaccunag
- = X
(£3 Zusatzkategorie 3 Studienanfanger [x]

(1 News

&) [Standard-Titel]

&1 [Standard-Titel]
»-| ] SG Studierende

LM Crhuliina N4 11 9014
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4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen
Schritt 3: Akkordeon-Plugins anlegen (ff)

In den Erweiterungsoptionen den Typ Akkordeon
auswahlen und folgende Einstellungen vornehmen:

Zusammenklappbar = Ja (Haken)
Height Style = Content
Animation = Ja (Haken)
Ubergangsart = Linear
Ubergangsdauer (in ms) = 200

Im Feld Geoffneter Inhalt I3sst sich optional festlegen,
welches Akkordeon beim Seitenaufruf geoffnet ist
(dazu nur eine Zahl eingeben):

1 entspricht ersten Akkordeon

2 entspricht zweitem Akkordeon

(usw.)

oder ob alle beim Start geschlossen sein sollen.

X HBK B 7

[[] S=it=
Erweiterungsoptionen

General Title Attribute Options
Anzeige

Akkordeon v

Zusammenklappbar
Beim start geschlossen
Geoffneter Inhalt
Offne zufilliger Inhalt

(]

Ereignis

From Typoscript «

Height Style

Content -
Animation

Ubergangsart
Linear v

Ubergangsrichtung
From Typoscript «

| 200
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Wenn die Namen der eingebundenen Inhalte (Ordner
oder Inhaltselemente) fiir das Akkordeon anders lauten
sollen, kann man diese im Mehrfachinhaltselement
unter Title Gberschreiben.

Jede Zeile entspricht einem Akkordeon. Soll z.B. nur
das zweite Akkordeon (iberschrieben werden, einfach
einen Return machen und den Titel in die zweite Zeile

eingeben. e Plug-In Erscheinui

. . L Ausgewadhltes Plug-In
Hier wird fir die

. [T] Mehrfache Inhaltselemente
Frontendausgabe im

Akkordeon der View
Ordner ,Einleitung” Pages v
mit ,Wir Gber uns Pages to display
ersetzt: S
Einleitung
Ordner2
Ordner3
j Seite

Erweiterungsoptionen

General Title Attribute

Titel Uberschreiben (Ein Titel pro Zeile)

Wir Uber uns
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4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen
Schritt 4: Inhalte und Darstellung iiberpriifen

Eine Information, die unten rechts positioniert ist, kann
auf einem grof3en Desktop gut sichtbar sein. Bei kleinen
Geraten (weil hier die Spalten untereinander angeordnet
sind) muss man ggfs. aber langer scrollen, bis man die
Information sieht.

Testen Sie die Seite daher haufiger, indem Sie im

Backend in der Modulleiste auf Anzeigen (1) gehen und

oberhalb der Detailansicht im Auswahlfeld neben Width
verschiedene Gerategrof3en simulieren.

Sie kénnen die Breite auch manuell variieren.

V' TYP03

WEB

o ite
@ Al reigen
Sl

e

# Funktionen
DATEI

(3) Dateiliste
BENUTZERWERKZEUGE
& Einstellungen
HILFE

[ Dokumentation
(0] Uber TYPO3
[@ TYPO3-Handbuch
@ Uber Module

Plen
[

-

[rrm—

V' HfWU LTS 6.2
v [ FAVM

» [& Inhalte FAVM
» = Agrarwirtschaft
v = International Management
v [ IM Interessierte
[ Kontakt
v (X Ansprechpartner

[ Studiengangleitung und Orgz

(& Professoren
[ Priifungsausschuss
[ Praktikantenamt

(1 1BIS-Studienberatung

&1 Fachschaft
&1 Semestersprecher

&1 Weitere Ansprechpartner

& Profil

» (& Ubersicht
(@ studieninhalte
(& Berufsfelder
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Verlassen *

WL Auto Size
@ A Size
1280px CompuUiys,
1024px Tablet
960px Mobile
Q K 800px Computer
768px Tablet
600px Tablet
640px Mobile
480px Mobile
400px Mobile
360px Mobile
300px Mobile

B i
Nartingen-6eislinge - . :
urtingen-Geislingen . ﬁmuu y -
o vy 3
BT -

Direkteinstieg

EI Suchbegriff

Y )

I
11
HEE
FAVM » FAVM »

International Management (MBA)
Leitung: Prof. Dr. Erskin Blunck

07022 201 393 info-im@hfwu.de

Fakultat Agrarwirtschaft, Volkswirtschaft und Management

(1 Bewerbung und Zulassung

(21 Studienanfanger
(5 Zusatzkategorie 1
(51 Zusatzkategorie 2
(51 Zusatzkategorie 3
[ News

»{) M Studierende

o CONTENT POOL—————
R SCHULUNGSBEREICH————

Profil N/ Ansprechpartner v
Ubersicht N/ Lusatzkategorie 1 v
Studieninhalre N/ Iusarzkaregorie 2 v
Berufsfelder \/  Iusatzkategorie 3 v
Bewerbung und Zulassung a4 News

» 4

INFO

Je nach Gerateart, Gerateausrichtung, BildschirmgroRe, Auflésung,

Browser und anderen Faktoren, kann die Darstellung dennoch
abweichen. Mit dieser Uberpriifung haben Sie das Wichtigste jedoch
abgedeckt.
Mochten Sie mehr Sicherheit, testen Sie die Ausgabe auf einem Smartphone,
Tablet und Desktop-Gerat. Testgerdte verschiedener gangiger Hersteller
und Modelle kdnnen auch beim Web-Team nach Terminvereinbarung
genutzt werden. Sprechen Sie uns an: webmaster@hfwu.de.
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4.3 Seiten mit Akkordeons aufbauen . Seiteninhalt "Auflistung Ansprechy
FAVM

Schritt 5: Unterakkordeons anlegen (Verschachtelte Mehrfachinhaltselemente) Winaka v e e

UnterhalbderOrdnerkénnenbeiBedarfweitere Ordnerz.B. fiir Unterakkordeons - - Management Ausgewihltes Plug-In

(vgl. Ansprechpartner) angelegt werden. i ”g‘ é:ﬁ;ﬁsim [ Mehrfache Inhaltselemente | v]

¥ [] Ansprechpartner

. . . . . [E studiengangleitung und Orgz View
Unterhalb des gewahlten Ordners, der in der Ubersichtsseite als Akkordeon & Professoren
N Pages v
eingebunden ist und das verschachtelte Element enthalten soll (hier | SRS
A h . U d fiir die Inhal (X Praktikantenamt Pages to display
. = -Studienb:
nsprechpartner), erzeugt man weitere Unterordner fir die Inhalte o :_:iisi:.;f;en eratung Studiengangieitung und Oraanisation & d Unterordner
Professoren . .
. . A . . &l Serlnestersprecher Prufungsausschuss E‘] einbinden:
Dann legt man in dem gewahlten Ordner (hier Ansprechpartner), ein Plugin D& Weitere Ansprechpartner fg?‘;‘g;";iz“:bg;mg =
« I?rofil Fachschaft
vom Typ ,Mehrfache Inhaltselemente - Akkordeon“ an und + & Ubersicht ol
[ Studieninhalte Weitere Ansprechpartner
. . . . (2] Berufsfelder
bindet die Unterordner in dieses ein. (51 Bewerbung und Zulassung
(2] Studienanfanger -~

1 Zusatzlatanaria 1

@2 &

' HAWU LTS 6.2 Ansprechpartner

¥-— Landschaftsarchitektur
v-[] LA Interessierte

(£3 Kontakt i L
Die aktuelle Seite ist ein Ordner. Ordner enthalten gewdhnlich keine Inhaltselemente, sondern werder,
v-(23 Ansprechpartner
(3 Studiengangleitung und Orgar : =) Zum Modul Liste gehen

(3 Professoren
(23 Prifungsausschuss
(3 Praktikantenamt Normal
(23 1B1S-Studienberatung
] Semestersprecher
3 Profil
»-{3 Ubersicht Plugln anlegen:
(33 Studieninhalte
{23 Berufsfelder
(21 Bewerbung und Zulassung
(23 Studienanfanger
» (23 Studentische Arbeiten

Unterordner anlegen:

Ansprechpartner [Verborgen]
Display: accordion
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44 Unierselien un|egen INFO Kopiervorlagen fir verschiedene Zwecke
Ist fiir die Abbildung eines Inhalts ein Akkordeon nicht In dem Raster-Element je Spalte links und rechts ein Plugin ﬁn'den' S'e, Im Schulungsberelch. Diese kon-

. . . B nen Sie sich in ihren Bereich kopieren, an lhre
ausreichend, kann man weitere Unterseiten anlegen. »,Mehrfache Inhaltselemente“ vom Typ Akkordeon anlegen e . L

Bediirfnisse anpassen und mit Inhalten fillen.

Hierzu eine neue Seite vom Typ Standard anlegen (1), Fiir jedes Akkordeon gewiinschte Unterordner in das Der Header-Bereich mit den Stammdaten einer
Unterordner anlegen Die unter (1) angelegte Seite Plugin einbinden. Einrichtung/ eines Studiengangs wird automa-
mit einem Raster-Element (2 Spalten) versehen tisch fur alle Unterseiten Gbernommen.

(Uberschrift verborgen, speichern und schlieBen).

Pfad: ...ienwirtsc

Spalten

@[ B

V' HFWU LTS 6.2 .

+ D) FWR 1 Immobilienkongress
»-{7 Inhalte FWR

v-= Immobilienwirtschaft

v-[ ] IMMOB Interessierte
» [0 Ansprechpartner Rasterelement
3 Profil anlegen:

(C3 Ubersicht
» (3 Studieninhalte Immobilienkongress [Verborgen]
(£3 Zulassung
(C3 Berufsfelder
& Studienanfinger Links Rechts Je Spalte ein Plugin

(3 News (Akkordeon)

Unterseiten anlegen: v (3 Veranstaltungen
v-[] Immobilienkongress

Unterordner anlegen: : : @ Immo 1 Akkordeon linke Spalte [V Akkordeon rechte Spalte [
(O 1Immo 2 erborgen] Verborgen]
&) Carrer Day Display: accordion Display: accordion
~[£] Zusatzkategorie 2
~[13 Zusatzkategorie 3
»-[] IMMOB Studierende

(2 Spalten)

2 Spalten

m
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4.4 Unterseiten anlegen

Links zu Unterseiten

Sie haben zwei Optionen um auf Unterseiten zu
verweisen.

Weg 1: Uberschriften-Typ , Link zu Unterseiten”

Moéchte man direkt mit einem Wort oder einer
Zeile zu einer internen Unterseite verlinken, ist das
Inhaltselement ,Uberschrift* geeignet.

An der Stelle, an der der Link erscheinen soll (z.B.
Unterhalb eines Akkordeons), das Inhaltselement
,Uberschrift einfiigen und die rechts abgebildeten
drei Einstellungen vornehmen:

INFO
Ordnerl A4
Ordner2 v

Link zur Unterseite

Der Typ ,Link zu Unterseite“ erzeugt eine
SchriftgroRe, die der Direktverlinkung eine optische
Gleichwertigkeit zum Akkordeon verleiht.

Der gelbe Pfeil nach rechts signalisiert zusatzlich,
dass der aktuelle Bereich verlassen wird.

Inhaltselement

Typ

IIj Uberschrift

Uberschriften

Uberschrift
Linkname eingeben

B

Raster-Container v
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Spalte Sprache

Standard ~

#| Link zur Unterseite

Typ
Typ ,Link zu Unterseiten’

¥ Link zu Unterseiten v

Link
Seiten-ID eingeben

Ausrichtung Datum

Standard ~ ’

b 2428

INFO ' pic Einstellung soliten Sie ausschlieRlich
fir interne Links verwenden. Externe Links
werden automatisch gekennzeichnet und stehen

in der optischen Hierarchie unter internen Links.

Der Typ steht auch in weiteren Inhaltselementen
zur Verfligung, z.B. Text.

INFO Der Weg Uberschriften-Typ ,Link zu Un-
terseiten” ist fir einzelne Unterseiten
geeignet. Mehrere Unterseiten z.B. zu For-
schungsprojekten, mehreren Auslandsangeboten
oder Linklisten zu Personalseiten von Mitarbei-
tern sollten mit dem zweiten Weg ,Spezial-Me-
nus” erstellt werden.

Weg 2: Spezial-Menijs (Sitemap)

Erkldrung unter dem Punkt Inhaltselemente Typ ,Spezial-
Meniis / Sitemap".

Akkordeon links

] v
2 v
Forschungsprojekre

Kopiervorlage Unterseiten
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4.5 Inhaltselemente erstellen
Weg 1: Plus-Symbol in der Spalte

1. Klicken Sie an der gewiinschten Stelle auf das
Plus-Symbol Neuer Datensatz an diesem Ort
hinzufiigen.

2. Wahlen Sie den gewiinschten Typ aus.

3. Vergeben Sie eine Uberschrift und
wahlen Sie den Typ ,Verborgen“ aus.

Mehr zum richtigen Typ der Uberschrift unter

dem Punkt 4.6 Typ: Uberschriften.

Weg 2: Drag & Drop

1. Klicken Sie oben auf das Plus-Symbol.

2. Wiabhlen Sie den gewlinschten Typ aus, klicken Sie
diesen mit der Maustaste an und ziehen ihn an die
gewlinschte Stelle. Die moglichen Bereiche zum
Ablegen werden griin markiert:

[a [ &

Typischer Seiteninhalt

E =

Spezielle Elemente

Formulare Plug-Ir|

Normal

Hier einfiigen

Normal [Verborgen]

2 Spalten

ETT—

Acc [Verborgen]
Display: accordion

Hier einfligen

Acc [Verborgen]
Display: accordion

Normal s

= e

Normal [Verborgen]

2 Spalten

=
B s®w -]
Acc [Verborgen]
Display: accordion

Acc [Verborgen]
Display: accordion

7]
E 7s®% - ]
Text-Element [Verborgen

Ll

Neues Inhaltselement

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

Typischer Seiteninhalt Spezielle Elemente Formulare Plug-Ins Raster-Elemente

Ij Nur Uberschrift
Eine Uberschrift.

Text

Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

Text und Bilder

Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.

Nur Bilder

Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschriftung.

Aufziihlung

Eine einzelne Aufzdhlung.

Tabelle

Eine einfache Tabelle.
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Wenn Sie die Inhalte erstellt haben,
haben Sie folgende Moglichkeiten
(oben):

X Hid ke 2

SchlieBBen
Schlief3t das Element ohne
es zu speichern, beendet den
Bearbeitungsmodus.

Speichern
Speichert das Element, bleibt aber im
Bearbeiten-Modus

Speichern und Ansehen
Speichert das Element und 6ffnet
neuen Browser-Tab mit der Seite, in
der das Inhaltselement eingebunden
ist.

Speichern und Schlie3en
Speichert und schliel3t das Element

Speichern und Neu
Speichert und schlie3t das Element
und legt ein weiteres neues
Inhaltselement an

Letzte Anderungen
zurlicknehmen
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten

Beim Uberfahren von Inhaltselementen mit der Maus
erhalten Sie Zugriff auf die wichtigsten Moglichkeiten:

Symbole und Funktionen:
Stift Bearbeiten

Glihbirne  Element ein-(gelb) / ausblenden
(grau)

Papierkorb Loschen

Rechts

@B EEL e

Text rechts
Textvorschau

klicken, erhalten
Sie ein Kontext-Meni mit spezielleren Moglichkeiten:

Wenn Sie auf das lcon des Typs

[@ Ansehen
Bearbeiten

XHeds

Neu
Info
Kopieren

Ausschneiden

Weitere Einstellungen...
\Verbergen
Sichtbarkeitseinstellungen ——

&+ = E5 B P @

Léschen
Verlauf/Rickgangig
Einfligen nach

Referenz danach einfligen

Ansehen
Offnet einen neuen Browser-Tab und zeigt die Seite
an, auf der sich das Inhaltselement befindet

Bearbeiten
Offnet die Bearbeitungsfunktionen

Neu
Legt ein neues Inhaltselement unter dem
Inhaltselement an

Info
Meta-Informationen und Referenzen werden
angezeigt

Kopieren
Kopiert das Element in den Zwischenspeicher

Ausschneiden
Schneidet das Element aus in legt es in den
Zwischenspeicher

Weitere Einstellungen
Element verschieben oder Neu erstellen Assistent

Verbergen
Deaktiviert die Sichtbarkeit des Elements

Sichtbar machen
Macht das Element sichtbar (nur verfligbar, wenn
Element verborgen)
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Sichtbarkeitseinstellungen
Start / Stopp fiir zeitlich gesteuerte Verbergen / Sichtbar
machen-Funktionen

Léschen
Loscht das Element

Verlauf / Riickgangig
Zeigt den Anderungsverlauf an und erméglicht es
Anderungen wieder riickgangig zu machen.

Einfligen nach

Fligt das Element ein (nur verfligbar wenn Element im
Zwischenspeicher durch vorheriges ,Kopieren“ oder
JAusschneiden")

Referenz danach einfligen

Flgt eine Verknlpfung / Inhaltselement ,Datensatz” ein.
(nur verfugbar, wenn Element im Zwischenspeicher durch
vorheriges ,Kopieren” oder ,Ausschneiden”)
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten

Inhaltselemente verschieben Anderungen nicht sichtbar - Cache loschen
Per Drag & Drop kdnnen Sie Inhaltselemente verschieben und so die Anordnung der
Ausgabe festlegen.

Klicken Sie dazu mit der Maustaste auf ein Inhaltselement, halten Sie die Maustaste
gedriickt, ziehen Sie das Element an die gewtinschte Stelle (griine Bereiche) und lassen
Sie die Maustaste wieder los um es dort hin zu verschieben.

Wenn gemachte Anderungen nicht sichtbar sind, klicken Sie im Backend auf die
Seite im Baum, auf der das bearbeitete Element ist und klicken Sie auf den Cache
dieser Seite I6schen-Button. Danach aktualisieren Sie das Frontend (Neu laden)
mit dem gleichzeitigen Driicken der Tasten STRG + F5. Falls die Anderungen
noch immer nicht sichtbar sind, I6schen Sie den Browser-Cache.

normal y . : : .
T erlassen - i, Suchbegriff eingeben
Hier einfligen

iz /s ®q
2 Spalter 10 [Verborgen]
2 Spalten —
Links Rechts ) ﬂ
Hier einfiigen Hier einfiigen
International Office International Affairs

Hier einfiigen
Akkordeon [Verborgen]

Display: accordion Display: accordion

INFO

HES TYPO3speichertdieAusgabeallerSeitenzwischen,damitnichtbei
: jedem Webseitenbesucher die Webseite neu ,zusammengebaut”
werden muss, was einen erheblich groRBeren Aufwand fir das System
ware und die Ladezeiten fiir die Besucher erh6hen wiirde.

: Diese zwischengespeicherten Seiten werden jedoch nicht bei jeder
Hier einfigen kleinen Anderung aktualisiert, sodass es nétig ist diesen Cache
: (Zwischenspeicher) zu leeren. Wird dieser geleert, baut TYPO3 die
Hier einfligen Webseite neu auf. Das hat zur Folge, dass die gemachten Anderungen

sichtbar werden.

Plug-In ist nicht konfiguriert!
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Uberschrift

Jedes Inhaltselement hat ein  Uberschriftenfeld.
Uberschriften kdnnen aber auch innerhalb von Text im RTE
Uber das Blockformate-Auswahlfeld ausgezeichnet werden.

Um die Barrierefreiheit zu gewahren und die entsprechende
Hierarchie einzuhalten, miissen Uberschriften korrekt
ausgezeichnet werden.

h1 Uberschrift 1
Seitenliberschrift, i.d.R. Name der Einrichtung, des
Studiengangs (nicht vom Redakteur anzulegen)

h2 Uberschrift 2
Uberschrift oberhalb von Akkordeons

h3 Uberschrift 3
Uberschrift von Accordions / Titel der Akkordeons

h4 Uberschrift 4
Uberschriften innerhalb von Akkordeons

h5 Uberschrift 5
Unterliberschriften von h4, innerhalb von Akkordeons

hé Uberschrift 6
Unterliberschriften von h5, innerhalb von Akkordeons

HFWU-SCOUT - Anlaufstellen »

International Office / International Affairs

Leitung: Prof. Dr. Iris Ramme

International Office

Angebote & Programme

Ansprechpartner

Text

Blackstil: Kein Blockstil

www.hfwu.de/support 23

intoffice@hfwu de

International Affairs

\  Organisation A4

N Iiele

Die Direktorin und Beauftragten fUr internationale Hochschulangelegenheiten
arbeiten zusammen an dem gemeinsamen Ziel, die HWU zu
internationalisieren.

Unsere Ziele sind:
Ausbau und Pflege unserer Partnerschaften im européischen und

auBereuropéischen Ausland

T S T S S Y T DR T Y S P S S

™ | Textstil: Kein Textstil ==

B 7 x x®:|Uberschrift 4

viizZ iz EsEIAlIQ@T A Y

.g, Blockformat entfernen
= Absatz
Zitat

Die Direktorin unt Jperschrift 4

gemeinsamen Zig -
Uberschrift 5

Unsere Ziele sin (berschrift 6

Hochschulangelegenheiten arbeiten zusammen an de
n.

« Ausbau und Pflege unserer Partnerschaften im europdischen und aubereuropdischen Ausland

+ Qutgoing: Mehr qualifizierte Studierende, die ins europaische und aubBereuropdische Ausland geh
& _Tncominn: Mehr Studierende. die von unseren Partnern kommen



4. INHALTE ERSTELLEN UND VERWALTEN

4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Text (und RTE)

INFO Inhaltselemente des Typs Text sind flexibel.
Je nach Geratebreite, Gerateausrichtung und

Standard-SchriftgréRe brechen Zeilen friiher oder
spater um.
Text-Elemente habenin der Regel eine verborgene
Uberschrift, da bereits das Akkordeon-Element
die Uberschrift (Name des Ordners) automatisch
besitzt.
Im RTE (Rich Text Editor) formatieren Sie Text.

Blockstile

Blockstile beziehen sich immer auf einen ganzen Ab-
satz.

Markieren Sie den Absatz, klicken Sie auf das
Auswahlfeld Blockstile und wahlen den Typ aus.
Standard ist Flattersatz.

Gelbe Linien Hervorhebung von wichtigen
Absatzen
Zwei Spalten  Textaufteilung in zwei Spalten
Blocksatz Biindiger Text rechts und links.
Blockstil: |Kein Bl |v Textstil:

B 7 x x Kein Blockstil w i= EE ’EE

IQJ Blocksatz | i
= Gelbe Linien

Zwei Spalten

Ausbau und Pflege unserer Partnerschaften im europdischen und 2

QOutgoing: Mehr qualifizierte Studierende, die ins européische und

Blockstil: Kein Blockstil w

B 7 x x:

Texistile

Textstile beziehen sich immer nur auf den markierten
Text und kénnen auch auf Text innerhalb von Blocksti-
len angewendet werden.

Markieren Sie das oder die Worter, klicken Sie auf das
Auswabhlfeld Textstile
kleiner Text

sehr kleinere Schriftgroe

heller Text

sehr heller Text, nur fir Abklrzungen, kurze Worter

und wahlen den Typ aus.

RTE Stile

Um RTE Stile anzuwenden, markieren Sie den
gewlinschten Text und klicken auf den Button bzw.
das Auswabhlfeld des Stils.
B steht fir bold, also fett
Auszeichnungen, Hervorhebungen
I steht fir italic, also kursiv
Zitate, Namen, Beschreibungen
X2 steht fiir tiefgestellt
mathematische, chemische Formeln
X2 steht fiir hochgestellt
Verweise auf Ful3noten, Formeln

Textstil:

Kein Blockformat w i
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Kein Textstil w
EFifalln @@ %

Blockformate

Blockformate (7) sind nicht nur ein Stil, sondern zeichnen
Absitze aus. Wahlen Sie im Auswahlfeld den Typ aus.
Zitat (blockquote)

zitierter Text, Aussagen

Uberschrift 4 (h4)

fur Uberschriften der 1. Ordnung in Akkordeons
Uberschrift 5 (h5)

fur Uberschriften der 2. Ordnung in Akkordeons
Uberschrift 6 (h6)

fir Uberschriften der 3. Ordnung in Akkordeons

Listen & Einziige

Listen erstellen Sie, indem Sie mehrere Absatze markieren
und auf das entsprechende Symbol klicken.
Nummerierung Zahlen, fur Schritte / geordnete Listen
Aufzahlung Punkte, flr ungeordnete Listen

Diese konnen mit weiteren Textstilen und Formatierungen
(fett, kursiv) ausgezeichnet und durch Einzug verkleinern,
Einzug vergrofern eingerlickt werden.

Fiir Mentis / Linklisten siehe auch 4.6 Inhaltselement Typ
Spezial-Meniis (Sitemap) und Aufzdhlung. Fiir Dateilisten
siehe Inhaltselement Typ Dateilinks.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Text (und RTE)

Sonderzeichen

Um Sonderzeichen einzufligen klicken Sie mit
dem Cursor an eine Stelle und klicken auf den
Sonderzeichen-Button Zur Auswahl stehen
allgemeine Sonderzeichen, wie @ und Buchstaben mit
Akut.

Links setzen

Um Links zu setzen markieren Sie den gewtinschten
Text und klicken auf den Link-Button . Wahlen Sie
den Reiter und damit Typ aus:

Seiten

Links zu Seiten innerhalb lhres Baumes

Dateien

Links zu Dateien innerhalb Ihrer Dateiliste

externe URL

Links zu Seiten auf3erhalb lhres Baums

E-Mail

Links flir E-Mail Adressen

Die Standard-Stile fiir Links sind bereits ausgewahlt.
Sie missen keine weiteren Einstellungen vornehmen.

Links entfernen

Um Links zu entfernen markieren Sie den verlinkten
Text und klicken auf den Link-Button . Wahlen Sie
den Reiter Link entfernen aus.

Blockstil: Kein Blockstil w

B 7 x %! Kein Blockformat v

# . Link einfiigen

Seite Datei Ordner Externe E-Mail
URL
Stil: [ internal-link ¢]
Titel: | Opens internal link in current window ‘
Zielfenster: | | [ : ]

In neuem Fenster Gffnen: | Breite 3 |X

Seitenbaum:

Tabellen

Nur wenn keine andere Moglichkeit zur sinnvollen
Darstellung der Inhalte besteht, sollten Tabellen
verwendet werden. Die Griinde sind die allgemein
schlechte Barrierefreiheit von Tabellen und weil
durch die flexible Spaltenbreite und die Darstellung
auf kleinen Displays unschéne Text-Umbriiche /
Quetschungen entstehen kénnten.

Bei Tabellen mit viel / breitem Inhalt bitte stattdessen
ein PDF oder eine Excel-Tabelle als Download
anbieten.

Tabellen werden automatisch und so einheitlich
formatiert. Die Tabellen-Spaltenbreiten passen sich
automatisch an den gesamten verfligbaren Platz der
flexiblen Seitenspalte an, in der sie sich befindet.

Textstil:

imiEEEiaAllN @@ AIO %
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Kein Textstil b

Tabellen anlegen

Klicken Sie mit den Cursor an die Position, an der Sie die
Tabelle einfigen mochten. Klicken Sie auf den Tabelle
einfligen-Button

Vergeben Sie eine Beschreibung (optional), wahlen Sie
die Anzahl der Spalten und Zeilen und ob und wo Sie
die Kopfzeilen haben méchten und wahlen Sie einen Stil
(optional).

Fligen Sie den Text ein.

Uber die erscheinenden Tabellen-Buttons (Screenshot
unten) konnen Sie weitere Zellen, Zeilen und Spalten
einfligen, verbinden oder 16schen und die Eigenschaften
nachtraglich dandern. Uberfahren Sie diese Symbole mit
der Maus um eine Beschreibung zu erhalten.

Mit dem Button Rander umschalten werden die blauen
Markierungen ein- bzw. ausgeblendet.

= E: 3 = =L ! fa an ¥ P @ a
"I Raum | Ausstattung
|'CI8 102 ! Beamer, PC !
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Text (und RTE)

Suchen und Ersetzen

Uber den Suchen und Ersetzen-Button kénnen
Sie automatisiert Worter suchen und diese in einem
Zug mit anderem Text ersetzen.

£% Suchen und Ersetzen

Suche nach: | Altbau

Ersetze durch: | C2MPUS Ir‘lnenstadd |

Optionen

MNur ganze Warter: —

GroB- und Kleinschrelbung —

beachten:

Alle Fundstellen ersetzen: —

Aktionen

Blockstil: Kein Blockstil
B 7 x %! Kein Blockformat
tshils
B < Formatierung entfernen
Bereich
Ausgewdhlter Text -
Gesamt '°'
Art der Formatierung(en), die
entfernt werden soll{en)
HTML-Formatierung: —
1€
ing .
| P MS-Word-Formatierung:

Typographische Zelchen: —

Geschitzte Leerzeichen: —

Bilder: —

Alle HTML-Tags: —

OK ‘ |Anbrechen |

i

™
P 9
Forn
nd
1d gehen

Textstil:

imiEEEiaAllN @@ AIO %
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Kein Textstil b

Formatierung entfernen

Wenn Sie Texte aus anderen Programmen, wie Word oder
von Webseiten kopieren und im RTE einfligen, kann es
sein, dass dieser kopierte Text die Formate und Links aus
dem Programm oder der Website Uibernimmt. Dadurch
kann es zu Darstellungsfehlern kommen. Wenn Sie Text in
den RTE kopieren, ist es daher nétig, diese Formatierungen
zu entfernen.

Markieren Sie den Text, den Sie eingefiigt haben und
klicken Sie auf den Formatierung entfernen-Button
Wahlen Sie aus, was Sie entfernen mdéchten. Wenn Sie
nicht sicher sind, welche Formatierungen mit kopiert
wurden, wahlen Sie alle Arten aus.

Riickgtingig machen & Wiederholen

Wenn Sie eine ungewollte Anderung gemacht haben
kdénnen Sie diesen Schritt mit dem Riickgdngig machen-
Button rickgangig machen. Wenn Sie etwas
rickgangig gemacht haben, dieses aber doch wieder
mochten, klicken Sie auf den Wiederholen-Button.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Text und Bild

INFO

Text und Bild-Elemente enthalten Text, der
im Bezug zu Bildern steht.

Laden Sie die Bilder am besten vorab im Modul
Dateiliste in einen entsprechenden Ordner hoch.

Inhaltselemente des Typs Text und Bilder haben
zusatzlich den Reiter Bilder. Dort befindet sich der

Allgemein Bilder

Bilder:

Erscheinungsbild Zugriff

| 7 Bild hinzufiigen | | B. Dateien auswahlen und hochladen |

Verzeichnisbaum:

v--g;lﬂleadminf (auto-created)
i[9 news_import

v - Egtemplates

» -[£3 assets

. .[Egimages

@R images

-.[7 delete_svg-icons

Bild hinzufligen-Button (1). Hier wahlen Sie die Bilder
in ihrer Ordnerstruktur aus (2), die in Bezug zum Text
stehen sollen. Navigieren Sie zu dem Ordner in dem
sich das Bild / die Bilder befinden und klicken Sie auf
das Plus-Symbol rechts neben dem Datei-Titel

Alternativer Weg 2: Setzen Sie Haken vor den /die
gewlinschten Datei-Titel und klicken sie oberhalb
der Auflistung auf Auswahl importieren . Die
ausgewadhlten Bilder werden dann in das Text und
Bilder-Element eingebunden. ff. auf ndchster Seite

Kategorien

Dateien (13):

f] Auswahl impaortieren Auswahl umkehren

Vorschaubilder anzeigen

fim fuser_upload/bilder/testbilder/
[=001.jpa + @ Info 3200x2000 pixels
B (=002.jp2 + @ Info 1440x900 pixels

M
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INFO

Inhaltselemente des Typs ,Text und Bilder"
sollten nur in Ausnahmefillen verwendet

werden, wenn das Bild rechts oder links neben
dem Text stehen soll, weil der Text bei kleinen Ge-
raten / geringen Breiten oft unglinstig umbricht.
Bilder in Text und Bilder-Elementen sind nicht fle-
xibel und behalten ihre Breite und Hohe bei.

Bilder tiber oder unter dem Text sind die bessere
Losung. Diese sind flexibler und passen sich auto-
matisch an die Gerate- / Spaltenbreite an.

Text und Bilder-Element

Inhaltselemente
des Typs "Text und
Bilder” soliten nur
in Ausnahmefillen
verwendet werden,
wenn das Bild
rechts oder links
neben dem Text
stehen soll, weil
der Text bei kleinen
Geraten / geringen  Das ist ein Frosch im Griinen
Breiten ungiinstig

oft umbricht.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Text und Bild

Alle Bilder erscheinen jetzt in einer Liste: Uberfahren Sie ein Bild mit der Maus um die Buttons B
Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff Kategorien AusbI.ent'ien und Losc'hen .ZU sehen. ) | 1 Bild hinzufiigen | | I:{'} Dateien auswahlen und hochladen
Dabei wird nur das hier eingebundene Bild ausgeblendet
Bilder: . . . . . .
ot und geldscht, nicht aber die Datei im Verzeichnis. " Dateiname 001.jpg
| 7 Bild hinzufiigen | | I:a Dateien auswahlen und hochladen 4
_ Wenn Sie ein Bild anklicken, klappt dieses aus und
b Titel Frosch = » Titel Frosch
’ \a Dateiname 004.jpg Sie konnen die Meta-Daten Titel, Alternativer Text, m Dateiname 004.jpg
_ Beschreibungen / Bildunterschriften und Links vergeben:
r ! Dateiname 001.jpg = » *' pateiname 002.jpg

3 ! Dateiname 001.jpg =

- \a Titel Frosch
¥ Dateiname 004.jpg Verhalten

) Bild-Metadaten

3 L Dateiname 002.jpg

Bei Klick vergroBern

Titel Alternativer Text
» -
. P . . . . " Uberschreiben? " Uberschreiben? & Aktiviert
Sie konnen diese durch Ziehen in der Reihenfolge lm: frelb | |D‘mfmxthwa: e -
VerSChIeben: Link Beschreibung (Bildunterschrift)
: - : : - : | | v " berschreiben?
sl R itk o it Das ist ein Frosch im Grdnen Im Reiter Erscheinungsbild konnen Sie die Grof3e und
aoeef die Bildausrichtung zum Text festlegen:
| 7 Bild hinzufiigen | | I:a Dateien auswahlen und hochladen |
Bildausrichtung
Datei 001.j = +  pateinama 102 inn =
5 ¢ - S 2l o Pasition und Ausrichtung Anzahl an Spalten
. ka Titel Frosch o =
. - A ’ 1
Dateiname 004.jpg . . . [| Llnten mittig v] a
- Unterhalb der Auflistung der eingebundenen Bilder finden b

Sie die Schaltflaiche Bei Klick vergroBern - Aktiviert. '
Setzen Sie hier den Haken, wenn Sie mdchten, dass sich

alle Bilder in einer gréReren Version 6ffnen, wenn diese
vom Besucher angeklickt werden:

3 L Dateiname 002.jpa

Horizontale Reihen Ausrichtung der Beschriftung

~| Deaktivieren Standard a
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Bilder (nur Bilder)

INFO Bilder-Elemente enthalten (ausschlieRlich)
eines oder mehrere Bilder.

Das Bilder-Element ist das Standard-Element um
Bildergalerien einzubinden.

Wahlen Sie Bilder genau so aus, wie beim Typ ,Text
und Bild“ beschrieben.

Im Reiter Erscheinungsbild wahlen Sie stattdessen
eine Breite von 300 (1) und beim Spalten-Auswahlfeld
missen 3 Spalten ausgewahlt werden um diese
Ausgabe zu erhalten:

Bildergalerie / nur Bilder-Element

Bildergalerien sind 3-spaltig anzulegen um volle Flexibilitét und korrekte
Darstellung auf verschiedenen Geréte- /Spaltenbreiten zu gewéhrieisten.

300

3 Spalten
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Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff Kategorien

Layout des Inhaltselements

Unterer Abstand

[ ]

Layout Oberer Abstand

Einrlickung und Rahmen

Standardframe

Bildeinstellungen

Breite (Pixel) Héhe (Pixel) Rahmen
300 | | 1 Aktiviert
Qualitdt und Typ Effekte
JPGSsehr hoch keiner

Bildausrichtung

Position und Ausrichtung Anzahl an Spalten

([ pben mi 2 .
2] 2 2]

INFO

Bildergalerien  sind immer  3-spaltig
anzulegen um volle Flexibilitdt und korrekte
Darstellung auf verschiedenen Gerdte- /
Spaltenbreiten zu gewahrleisten.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Dateilinks

Inhaltselemente des Typs Dateilinks sind dazu da Dateien
als Download anzubieten.

Laden Sie die Bilder immer vorab im Modul Dateiliste in
einen entsprechenden Ordner hoch.

Klicken Sie im Reiter Allgemein unter den Punkt Dateien
auf den Datei hinzufiigen-Button

Allgemein Erscheinungsbild 2ugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache

([ Dateilinks :) Inhalt 2

Standard E

Uberschrift

Uberschrift

Typ Ausrichtung Datum

Standard a |

Verborgen a

Link

Dateien

Dateien auswdhlen

[ Datei hinzufiigen

Hier wahlen Sie die Dateien in ihrer Ordnerstruktur aus.
Navigieren Sie zu dem Ordner in dem sich die Dateien
befinden (2) und (Weg 1) klicken Sie auf das Plus-Symbol
rechts neben dem Datei-Titel, oder (Weg 2) setzen Sie
Haken vor die gewiinschten Datei-Titel Dann klicken
Sie oberhalb der Auflistung auf Auswahl importieren
. Die ausgewihlten Dateien werden dann in das
Dateilinks-Element eingebunden. Alle Dateien erscheinen
jetzt in einer Liste. Sie kénnen diese durch Ziehen in der
Reihenfolge verschieben (6). Uberfahren Sie eine Datei
mit der Maus um die Buttons Ausblenden und Léschen
zu sehen.
Dabei wird nur die hier eingebundene Datei ausgeblendet
und geldscht, nicht aber die Datei im Verzeichnis.
Wenn Sie eine Datei anklicken kénnen Sie die Meta-Daten
Titel (8) und Beschreibung (?) vergeben.

Verzeichnisbaum:

v---ﬂﬁleadmim’ (auto-created)
i-[E3 news_import

v -Egtemplates
» -[F7assets

...... m images
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Dateien

Dateien auswahlen

(7 Datei hinzuftigen

- Titel
Dateiname

Beispiel-PDF Titel OF &
Test_Dokument_PDF.pdf

Datei-Metadaten
Titel Beschreibung (Bildunterschrift)

" Uberschreiben? " Uberschreiben?

| Beispiel-PDF Titel ‘ evtl. Beschreibungstext

v Dateiname nuertingen.jpg

+| | Dateiname Test_Dokument_Word.docx

=

Dateien (13):

] Auswahl impaortieren Auswahl umkehren

Vorschaubilder anzeigen

fim fuser_upload/bilder/testbilder/

[@1001.jpg

(=] [002.jpg

M

+ ([ Info 3200x2000 pixels

+ [ Info 1440x900 pixels
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten Dateilinks INFO

Nutzen Sie fiir Dateien, wenn
moglich, immer ,Dateilinks" statt
. G des normalen Text-Links auf Datei-
In das Inhaltelement "Dateilinks" einge en, damit fiir den Besucher klar ist ob

Lteion werdien automatisch mit dem er eine Seite oder eine Datei mit dem
Vorschau. Formats angezeigt. Downloads sind s Klick aufruft.

Mehr Informationen zu den Layouts und der entsprechenden Ausgabe in der rechten Spalte: | pedienbar.
In der ersten Zeile rechts neben dem |
Alternativ kénnen Sie unter Informationen zur DateigroBe anzeigen den Aktiviert-Haken | verlinkte Titel, darunter (falls vorhande

Typ: Dateilinks

Im Reiter Erscheinungsbild wahlen Sie unter Layout Dateiformat oder PDF

setzen, um die DateigroBe in kb anzuzeigen. (falls angekreuzt) die DateigréBe.
Beispiel-PDF Titel A be L ¢ Dateif £
: - - - . evtl. Beschreibungstext < Ausgabe Layout ,Dateitorma
Allgemein Erscheinungsbild Zugriff Kategorien PDF 13.3 kb Dateien werden damit automatisch mit dem
entsprechenden Icon des jeweiligen Dateifor-
Layout des Inhaltselements nuertingen.jog mats angezeigt. Downloads sind so auch (iber
pg | 191k Touch-Eingabe gut bedienbar.
Layout Oberer Abstand Unterer Abstand
- Test Dokument Word.docx
Dateiformat ﬂ | | | pocx 22 kb
wiki.png

Dateilinklayout pg 113 kb
Informationen zur DateigréBe anzeigen e Fier immo < Ausgabe Layout ,,PDF Vorschau®

ol Eeschreibungstext Statt dem Datei-Icon wird die erste Seite des
Aktiviert - 607 kb PDF-Dokuments als Vorschau-Bild ausgegeben,

wenn Sie das Layout ,PDF-Vorschau“ auswdhlen.
¢ HWU Jahresbricht
Das ist eine Beschreib
Ichratheribs HITI 51 Mb
INFO . . . Bei beiden Layouts:
Kopiervorlagen fir verschiedenene Zwecke In der ersten Zeile rechts neben dem Icon / Cover

finden Sie im Schulungsbereich. Diese
konnen Sie sich in lhren Bereich kopieren, an lhre
Bedirfnisse anpassen und mit Inhalten fillen.

steht der ebenfalls mit der Datei verlinkte Titel,
darunter (falls vorhanden) ein Beschreibungstext
und darunter (falls angekreuzt) die Dateigrofie.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten
Typ: Teaser / Verkiirzte Anzeige & Trenner

Langer Text kann im Reiter Erscheinungsbild mit dem Layout Verkiirzte Anzeige

ab- /angeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die Ubersicht
beibehalten wird. Erst wenn sich der Nutzer fir ,mehr" interessiert wird der gesamte
Text eingeblendet.

Teaser

Langer Text kann unter “Erscheinungsbild” > "Layout® > "Verkuerzte
Anzeige" ab- /angeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die
Ubersicht beibehalten wird. Erst wenn sich der Nutzer fiir "mehr" interessiert

wrierd Her meearts Tevd sinmaablamndastr | samear Teawd Lo e S

Trenner (und Teaser) v

Teaser

Langer Text kann unter "Erscheinungsbild” > "Layout® > "Verkuerzte
Anzeige" ab- /angeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die
Ubersicht beibehalten wird. Erst wenn sich der Nutzer fir "mehr" interessiert
wird der gesamte Text eingeblendet. Langer Text kann unter
“Erscheinungsbild” > "Layout" > "Verkuerzte Anzeige" ab- /angeschnitten
werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die Ubersicht beibehalten wird.
Erst wenn sich der Nutzer flr "mehr” interessiert wird der gesamte Text
eingeblendet.Langer Text kann unter "Erscheinungsbild” > "Layout" >
“Verkuerzte Anzeige" ab- /angeschnitten werden, damit bei geringen
Spaltenbreiten die Ubersicht beibehalten wird. Erst wenn sich der Nutzer flr
“mehr" interessiert wird der gesamte Text eingeblendet.Langer Text kann
unter “Erscheinungsbild’ > "Layout” > "Verkuerzte Anzeige" ab-
/angeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die Ubersicht
beibehalten wird. Erst wenn sich der Nutzer fir "mehr” interessiert wird der
gesamte Text eingeblendet.Langer Text kann unter "Erscheinungsbild” >
“Layout" > "Verkuerzte Anzeige" ab- fangeschnitten werden, damit bei
geringen Spaltenbreiten die Ubersicht beibehalten wird. Erst wenn sich der
MNutzer flr "mehr" interessiert wird der gesamte Text eingeblendet.Langer
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Allgemein Erscheinungsbild Zugriff Kategorien
Layout des Inhaltselements
Layout Oberer Abstand Unterer Abstand

P Verkuertzte Anzeige a | | |

Tipp: Teaser kénnen mit Inhaltselementen des Typs Trenner zwischen den Text-Ele-
menten kombiniert werden.

Text mit Layout Trenner (und Teaser)

JVerkirzte Anzeige* Langer Text kann unter "Erscheinungsbild" > "Layout” > "Verkuerzte
Anzeige" ab- /fangeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die
Ubersicht beibehalten wird.

Trenner

Langer Text kann unter "Erscheinungsbild” > "Layout® > "Verkuerzte
Anzeige" ab- /angeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die
Ubersicht beibehalten wird.

Langer Text kann unter "Erscheinungsbild" > "Layout® > "Verkuerzte
Anzeige" ab- /fangeschnitten werden, damit bei geringen Spaltenbreiten die
Ubersicht beibehalten wird.
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4.6 Inhaltselemente bearbeiten

Typ: Raster-Element / 2 Spalten

Legen Sie das Raster-Element einfach im Inhaltsbereich an. INFO

Das Raster-Element unterteilt einen Bereich in zwei gleich gro-
Es sind keine weiterem Einstellungen zu machen.

3e Spalten. Das Raster-Element reagiert auf die Browser- /Gera-
tebreite des Webseitenbesuchers. Wird diese kleiner, schiebt sich die
rechte Spalte unter die linke Spalte, so dass ein einspaltiges Layout ent-
Neues Inhaltselement steht.
In Ordnern kann das Element fiir eine zweispaltige Darstellung z.B. in-

nerhalb eines Akkordeons genutzt werden.
Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:

Typischer Seiteninhalt Spezielle Elemente Formulare Plug-Ins Raster-Elemente

I 2 Spalten |NFO

Auf Ubersichtsseiten dient das Raster-Element als Grundgeriist
fur das zweispaltige Seitenlayout der HfWU-Website und ist da-
her grundsatzlich auf jeder neu angelegten Seite (nicht Ordner!) einzu-
flgen.
na Mehr Informationen zum Anlegen von Seiten unter
4.3 Seiten mit Akkordeons anlegen

Raster-Element [Verborgen]

2 Spalten
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H und Anlaufstellen A-Z/International Office /
4'6 Inhuhselemenie beurbe”en Intemational Affairs Allgemein Erscheinungsbild Zugriff Kategorien
Typ: Spezial-Meniis / Sitemap il
D [1691] International Office / International Affairs Typ Spalte Sprache
Bei mehreren Unterseiten bietet sich ,Spezial-Mends / (1 [1699] Kontakt - -
Sit « Di iert ei d ische Linklist v-[Z1 [1697] Angebote & Programme [|Z| Meni/Sitemap :] Inhalt 2] Standard [
itemap“ an. Dieses generiert eine dynamische Linkliste. [ (1908] Auslandsstudium
L. . »-[] [1909] Auslandspraktikum iiberschrift
Beispiel: Das International Office hat mehrere Angebote » (] [1910] Kurzzeitprogramme
und Programme auf Unterseiten. Diese sollen in einer B R S Uberschrit
. . .. . . . bD [1912] KSK Visiting Professorship Program .
Linkliste auf der Ubersichtsseite des 10 im Akkordeon v [1991] Nt-Great Sitemap
,/Angebote & Programme" dargestellt werden. Dazu wird e LS o Sl B Vo Ausrichtung R
X K . PEI [1695] Ansprechpartner
in diesem Ordner / Akkordeon ein Inhaltselement von 21 [1698] International Affairs S — B = - E
Typ Spezial-Meniis angelegt: Gt IELORIG oo Ecalis
»-[£3 [1692] News IO .
@ [
. . . . Menii d Site
Typischer Seiteninhalt | Spezielle Elemente | Formuls R CLL L)
Menltyp
im-a '_ -l —
h@ o L J Menl der Unterseiten der ausgewahlten Seiten H

Spezial-Meniis Mlmm Ausgewdhlte Seiten

Leitung: Prof. Dr. Iris Ramme

Angebote & Programme [ = [E Angebote & Programme [1697]
. =
International Office Intern
INFO Dynamische erzeugte Link-Listen durch Angebote & Programme Orge [} Seite

das Inhaltselement vom Typ Spezial-Me-

nis sind Weniger zeitintensiv und missen im Das International Office (10) ist Ihr Ansprechpartner fir Ziele Di . . . .
Nachhinein nicht mehr gepflegt werden, wenn J— |'eses Inh?ItseIementwlrd wie folgt kor'1'ﬁgur|ert: Unfer Menuty;?.
weitere Unterseiten hinzukommen oder weg- Ausiandspraktikum Beni wird ,Ment derUnterseiten derausgewahlten Seiten“(2) ausgewahlt
fallen aber auch wenn Seitennamen geindert Kurzzeitprogramme Hod ynd unter »2Ausgewahlte Seiten” wird die Ubergeordnete Seite,
werden. Einmal angelegt zeigt das ,Spezial-Me- Finanzierung & Stipendien Ansy hier ,Angebote und Programme" (4) eingebunden.
ni“ immer alle aktiven / sichtbaren Seiten an KSK Visiting Professorship Program In der Ausgabe werden alle Angebote und Programme aufgelistet
und dbernimmt die Titel automatisch aus dem Ni-Great News| und korrekt verlinkt. Wird im Baum eine Seite ausgeblendet oder
Sei‘Eenbaum. Werd.en Seitep ausgeblendet oder Ansorechoartner W Infem umbenannt, aktualisiert sich automatisch auch die Linkliste. Kommen
ﬁﬁ:isfgte verschwinden diese auch aus  der Prece ; neue Angebote hinzu, erscheinen diese ebenfalls automatisch in der

e Linkliste, ohne dass man erneut aktiv werden muss.



5. DATEIEN

5.1 Uber Dateien

In der Modulleiste unter DATEI Dateiliste finden Sie die Ordnerstruktur lhrer
zugeordneten Einrichtung, Fakultidt oder des Studiengangs. Zusatzlich finden Sie
hier den fur alle Redakteure zuganglichen Schulungsbereich (siehe Punkt 7) und den
Content-Pool (siehe Punkt 6). In diesen Verzeichnissen finden Sie in der Regel die
Standard-Ordner Bilder, Dokumente und Sonstiges. Sie kénnen in Ihrem Verzeichnis
beliebige Ordner anlegen und die Dateien beliebig sortieren.

WEB
[t Seite
) 7"'5'&10
b Anzeigen »-(C1 Bilder
Liste » (£ Dokumente
i.[C7 Sonstiges

Funktionen
4 = Content_Pool

» ==l Schulung
DATEI =

Dateiliste

BENUTZERWERKZEUGE

;. Einstellungen

Informationen zur Dateiliste finden Sie unter 3.3 Oberfldche Backend - Modul Dateiliste
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5.2 Dateien hochladen

Wahlen Sie zuerst in der Navigationsleiste den Ordner aus, in welchen Sie Dateien
hochladen mochten. Klicken Sie auf den Dateien hochladen-Button (1) und wéahlen Sie
die Dateien auf lhrem Rechner aus. Mit gedriickter STRG-Taste kbnnen Sie mehrere
Dateien zum Hochladen auf einmal auswahlen. Alternativ kénnen Sie Dateien zum
Hochladen direkt aus dem Explorer und vom Desktop aus auf die Schaltflache ziehen
und ablegen

23 EE 2 o
testbilder
’ Ziehen und ablegen zum Hochladen von Dateien =

tei v Typ  Datum GroBe LS Ref
0 ki_eg.png V4 < 0T FX PNG  08-08-14 86 KB Ls 3
P o
#  012.pg S =0T FPX PG 28-05-14  462KB LS 9
e
i 0ll.jpg S =T OT PN PG 28-05-14 495KB LS 9
[P

Die Dateien laden nun hoch. Je nach Grof3e der Datei und der Upload-Geschwindigkeit
des Anschlusses variiert die Dauer des Vorgangs. An den Balken erkennen Sie, zu viel
Prozent die Dateien bereits hochgeladen sind. Verschwinden die Balken, ist der Upload
abgeschlossen.

Jetzt kénnen Sie in entsprechenden Inhaltselementen lhre Bilder, Dokumente und
andere Dateien verkniipfen / einbinden und so als Download anbieten.

Siehe dazu 4.6 Typ: Bilder fiir Inhaltselemente des Typs Bilder und 4.6 Typ: Dateilinks ftir
Inhaltselemente des Typs Dateilinks (fiir Dokumente).



5. DATEIEN

5.3 Dateien bearbeiten, umbenennen, ldschen, kopieren und mehr

Wenn Sie die Erweiterte Ansicht mit dem Haken aktiviert

haben, sehen sie bereits
klicken.

alle relevanten Symbole (2). Alternativ konnen Sie auf das Dateityp-lcon

B3 E

Sprachnachweis

Dateiname &

J-| Auszug_Wahl _des passendes Sprachnachweises.pdf

/- Studienanfaenger IF Hinweise TOEFL IELTS.pdf

A-| TOEFL_IELTS Umrechnung_24 04 2014.pdf

Erweiterte Ansicht
Vorschaubilder anzeigen

~| Zwischenablage anzeigen

d

&

&

T @M %

TOmW P ®

TOmW P ®

Typ Datum GroBe

PDF 02-12-14 62 KB

LS Ref

LS

PDF 25-11-14 219KB LS

PDF 25-11-14 32 KB

LS

=
=

2
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Bearbeiten
Meta-Daten der Datei dndern

/i Auszug Wahl des passendes Sprachnachweises.pdf

Umbenennen
Namen der Datei umbenennen
Wenn Dateien, die in einem
J—Studiananfasnnar JF Hinweise TOEFL IELTS.pdf Inhaltselement eingebunden sind,

Bearbeiten . .
z umbenannt werden, sind diese
=l Umbenennen . . .
weiterhin eingebunden.
@ Info
£H Kopieren
J 5 Ausschneiden rechnung_24 04 _2014.pdf
m  Léschen
Info Dateiinformationen, Mdéglichkeit zum Herunterladen,

Referenzen
Referenzen sind Stellen (Inhaltselemente), wo die Datei eingebunden ist. Sie kénnen
direkt im Info-Fenster die referenzierten Inhaltselemente bearbeiten.

Kopieren Kopiert / Dupliziert die Datei in den Zwischenspeicher
Ausschneiden Schneidet die Datei an dieser Stelle aus.
Léschen Loscht die Datei unwiderruflich

Alle Referenzen miissen entfernt werden, damit eine Datei gel6éscht werden kann.

Einfligen Fligt die Datei an der Stelle ein, an der der Einfligen Button

betatigt wird.
(nur sichtbar wenn vorher Kopieren oder Ausschneiden betatigt wurde)



5. DATEIEN

5.4 korrekte Dateinamenbenennung und Bildergrofen

Benennen Sie Bilder und andere Dateien stets nach folgenden Regeln, damit Fehler
vermieden werden.

e keine GroRRbuchstaben (z.B. Apfel -> besser: apfel.jpg)

e keine Umlaute (z.B. dpfel -> besser: aepfel.jpg)

e kein scharfes ,R“ (z.B. grof3 -> besser: gross.jpg)

e keine Leerstellen

e keine Sonderzeichen (z.B.;,! % /€ #¥)

e erlaubte Trennzeichen: _ (Unterstrich) - (Bindestrich / Minus)
e Punkt nur vor der Dateiendung (z.B. bildname.jpg)

e nicht gleich benennen (nicht z.B. apfel.jpg und Apfel.JPG)

Dateien kénnten zwar angezeigt werden, wenn Sie einige Regeln nicht einhalten.
Optimal und auf der sichereren Seite sind Sie jedoch mit: Kleinbuchstaben von a-z und
Worttrennungen mit einen Unterstrich _

Tipp: Verzichten Sie auf Dateinamen-Ergdnzungen mit Datenangaben, wie ,stand_2015"
oder ,240215" So kdnnen Sie z.B. eine neue Version eines PDFs einfach mit dem alten
PDF ersetzen / Uberschreiben, ohne dass Sie die Datei erneut in das Inhaltselement
einbinden missen. Die Aktualitat des Dokuments besser direkt im Dokument als Text
angeben oder in der Dateibeschreibung den Stand nennen.
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Optimale GrBen fiir Bilder im Web

nur kleine Ansicht (ohne VergréBerung) und Bild neben dem Text - Breite:
250px
kleine Ansicht mit VergroBerungsmoglichkeit - Breite: 800px

Damit erreichen Sie optimale Bilder mit optimaler Dateigrof3e.

Im Video Bilder optimieren wird das Verkleinern und die Stapelverarbeitung
fir die Optimierung mehrerer Bilder gezeigt und erklart: http:/youtu.
be/OvBTEMS66AQ

Bilder-Dateiformate und Zwecke

.jpg/.jpeg Bilder mit vielen Details (z.B. Fotos)
.png Bilder mit Transparenz (z.B. Logos)
gif Bilder mit sehr wenigen Farben (z.B. Symbole)


http://youtu.be/0v8TEmS66AQ
http://youtu.be/0v8TEmS66AQ

6. CONTENT-POOL

6.1 Uber den Content-Pool

Wenn Sie Inhalte Ihrer Einrichtung/Servicebereich fliirandere
Redakteure zur Verfligung stellen mochten ist der Content-
Pool der richtige Ort. Der Content-Pool ist ein zentraler
Austausch-Punkt auf den alle Redakteure zugreifen kénnen.
Sie kénnen dort Verknilipfungen (,Datensatze“) von eigenen
Inhalten bereitstellen und Verknipfungen (,Datensitze”)
von Inhalten anderer Redakteure fiir Ihren Bereich holen /
kopieren.

6.2 Eigene Inhalte einstellen / bereitstellen

Gehen Sie dazu im Backend auf den Trenner ,Content Pool“
und legen Sie darunter erst einen Ordner und unter diesem
Ordner eine neue Seite an. Benennen Sie den Ordner und

die Seite nach ihrer Einrichtung, z.B. International Office.
Diese Seite dient nur dazu, dass sich andere Redakteure
Ihre Inhalte im Frontend anschauen kénnen und ist keine
Seite flir normale Besucher der Website. Diese Seite mdis-
sen Sie nur einmalig anlegen, nicht fiir jeden Inhalt, den Sie
bereitstellen méchten.

i Seite
< Anzeigen .

HWU LTS 6.2
Liste ‘ ) ) i

_ »-[] International Office / International Affair
¢ ROLEDE D International
v ———— CONTENT POOL—————

DATEI :

»-(3 FBF
Dateiliste - FLUS

v International Office
BENUTZERWERKZEUGE

“[7] seite International Office

I_Ds) Einstellungen blil Studierendensekretariat

HILFE

Erzeugen Sie auf der Seite nun ein Inhaltselement vom
Typ ,Datensatz” (1) und benennen Sie es entsprechend
(i.d.R. nach dem Original).

Beispiel: Sie wollen das Akkordeon (den Ordner)
,Kosten“ aus Ihrem Bereich bereitstellen. Uberfahren
Sie im Seitenbaum in lhrer Einrichtung den Ordner
und geben diese ID in das neue Datensatz-Element im
Content-Pool ein

Neues Inhaltselement

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

Typischer Seiteninhalt Spezielle Elemente Formulare Plug-Ins

2| Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Spezial-Meniis

Erstellt ein Seitenmend, eine Sitemap oder andere Spezial-Menis.

IE‘ Trenner

Mit diesem Element wird ein sichtbarer Trenner eingefiigt, standardmaBig eine horizontale Linie.

) Datensitze einfiigen
Mit diesem Element werden andere Inhaltselemente eingebunden.

Datensdtze

Kosten

Seiteninhalt
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INFO Sie  erstellen damit quasi eine
Verkniipfung. Andern Sie die Inhalte im
Ursprungselement, greift diese Anderungen

auch direkt im Datensatz bzw. an dem Ort an dem
dieser eingebunden ist.

Dadurch missen sich die Redakteure, die lhre
Datensatze bei sich einbinden, nicht um die
Aktualitat kiimmern und Informationen miissen
nur einmal an der zustindigen Stelle gepflegt
werden.

v[ | Auslandspraktikum

----- [Z3 Einfiihrung

»(E3 Erste Schritte

----- [C7 Bewerbung

Raster-Elemente .
(7 Formalitéten

|3 Kosten
-3 id=2590 ng

""" [£3 Wohnen

-] Kurzzeitprogramme

~[] Finanzierung & Stipendie
-['] KSK Visiting Professorsh
~[] Nt-Great

3 |q, 2590

3 Kosten [2590]
SHEWLU/HAWU. e Auslandspraktikum)

[¢] O] [ D1 L]



6. CONTENT-POOL www.hfwu.de/support 39

6.2 Eigene Inhalte einstellen / bereitstellen (ff.)

Wenn Sie keinen ganzen Ordner, sondern nur einzelne Inhaltselemente als Datensatz
bereitstellen moéchten, dann gehen Sie direkt auf das Ordersymbol, welches sich
links von ,Datensatz einfligen“ befindet (1). Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit
dem Seitenbaum (2). Wahlen Sie die Seite / den Ordner aus, auf der sich das
Inhaltselement befindet. Nun erscheint rechts neben dem Seitenbaum eine Liste mit
allen Inhaltselementen (rechte Abbildung), die sich auf der ausgewahlten Seite / in dem
ausgewadhlten Ordner befinden.

Datensitze auswiahlen:

(3 + Text-Element und RTE Stile

v  Seiteninhalt (3)

Uberschrift [Ref.]

+ Uberschrift h3

+ Zwischenlberschrift h4 -

+ Blocksatz

N A FHOEEFEFEHNEFHEBFE

Wenn Sie direkt auf den Namen eines Elements klicken, wird nur dieses Element zum :

Datensatz hinzugefligt und das Fenster schlief3t sich wieder. :hseiten. ] Suchbegriff: \:| Diese Seita
: Datensdtze anzeigen:\:l

Wollen Sie mehrere Inhaltselemente hinzuftigen, so klicken Sie auf das Plus-Symbol :
vor dem Namen des Inhaltselements, dann bleibt das Fenster gedffnet. Das letzte o
einzubindende Element kénnen Sie dann wieder mit direktem Klick auf dem Namen 3

einbinden, so dass sich das Fenster schliel3t.

Danach speichern Sie Ihren Datensatz.

6.3 Inhalte anderer Redakteure im eigenen Bereich einbinden

Datensitze
E & [@. Datensatze suchen Dazu mussen Sie in Kontakt mit dem Redakteur treten, von dem Sie Inhalte in lhrem
E Bereich einbinden mochten. Alle verantwortlichen Redakteure aller Bereiche finden
= Sie in einer Liste im Content-Pool.
Selteninhalt
YY) Bitten Sie den zustindigen Redakteur den gewiinschten Inhalt im Content-Pool

Its.hfwu2.webseiten. cc bereitzustellen, damit Sie diese in Ihrem Bereich einbinden kénnen.

Um die bereitgestellten Datensitze anderer Redakteure einzubinden, navigieren Sie
zu dem Bereich der entsprechenden bereitstellenden Abteilung im Content-Pool
und kopieren Sie sich den Datensatz. Sie konnen den Datensatz wie ein normales
Inhaltselement an einem beliebigen Ort einfligen.

N FFHEHEEEE
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7.1 Uber den Schulungsbereich

Der Schulungsbereich ist, wie der Content-Pool, fiir jeden Redakteur einsehbar. Er ist
dazu gedacht Tests durchzufiihren, die nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt sind. Auch
fiir Schulungen werden dort Ubungsseiten angelegt.

Zudem werden hier Kopiervorlagen angeboten und Sie finden dort eine Beispielseite
mit allen Inhaltstypen.



8. SPEZIELLE INHALTE ERSTELLEN UND VERWALTEN

8.1 News

INFO Das Plugin zurAbbiIdung aller eingebundenen News-Artikel befindet
sich auf der Ubersichtsseite der Einrichtung/des Studiengangs.

Wenn man keine News hat und auch nicht mochte, dass das Plugin mit
dem Vermerk ,keine Nachrichten vorhanden" sichtbar ist, bitte das Plugin
nicht l6schen, sondern deaktivieren/ausblenden.

Die Studiengangs- und Fakultitsredakteure, bei denen die Ubersichtsseiten
geschitzt sind, melden dies bitte an die zentralen Webmaster.

8.1.1 Einen neuen News-Artikel anlegen

Zum Anlegen eines neuen News-Artikels im Backend (am besten in der
Ansicht ,Liste“) den entsprechenden News Ordner der Einrichtung bzw.
des Studiengangs auswahlen, hier ,News I0“ (1). Darin befinden sich alle
Artikel. Mit dem Plus-Symbol (2) legen Sie einen neuen Artikel an:
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[Em
- Studienangebot  Entscheidungshilfen  Bewerbung Internafional  Finanzielles Leben & Wohnen  Service

INTERESSIERTE » Service »

International Office / International Affairs intffie@hbrde

Leitung: Prof. Dr. Iis Ramme

International Office International Affairs
Angebote & Programme Organisation

Das International Office (10} ist Ihr Ansprechpartner fur Zicle

Auslandsstudium

Auslandspraleium Beaufiragte fiir internationale Hochschulangelegenheiten

11 |

Kurzzeitprogramme
Finanzierung & Stipendien

Ansprechpartner

KSK Visiting Professorship Program
Nt-Great

News International Office / International Affairs

International Day 13022018

Anspre:hpunner AV I Hier finden Sie Informationen zum International Day 2015

! r 7
i— Iﬂ l Weiterlesen

"D [1691] EETRAANSTYATR
1 [1691] v Artikel (3) 8.1.2 Einen (bestehenden) News-Artikel bearheiten

£3[1699] Kontakt Uberschrift
»[1[1697] Angebote & Programme _
» £1[1695] Ansprechpartner International Day
»[3[1698] International Affairs 5 NewsIO 2
»[31[1903] Ansprechpartner

£3[1692] News IO s NewsIO

Erweiterte Ansicht

Klicken Sie auf das Stiftsymbol (3) rechts neben der Uberschrift.

&
2 Unabhangig davon ob Sie einen neuen Artikel anlegen oder
N einen bestehenden bearbeiten - Sie gelangen im nachsten

Schritt in den Datensatz ,Artikel”. (ff. nichste Seite)
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8.1 News Artikel "International Day" auf Seite "News I0" bearbeiten

8.].3 Einen News-ArﬁkeI unlegen / beurbe"‘en Allgemein Zugriff Optionen Relationen Metadaten

Uberschrift

UnterhalbdesReiters,Allgemein“lassensichnebenderUberschrift(1)einTeaser(2), derspatersowohlin
derListenansichtalsauchinderDetailansichtsichtbarist,undeinText(3)eingeben. DerTextwird mitKlick

International Day

auf ,Weiterlesen“ im News-Plugin nur in der Detailansicht angezeigt. Bitte geben Sie auch den Autor- [opabachilchichiVE SRche VSRR
namen ein, damit die News zugeordnet werden kann. Das Feld ,Datum & Zeit" wird - Nachrichten [ | Stancard [
automatisch mit dem aktuellen Datum ausgefiillt. Dieses Datum ist das Anzeigedatum, nicht das Teaser

Verdffentlichungsdatum (VO-Datum wird unter dem Reiter ,Zugriff* eingetragen, ff. nichste Seite). N e e e TR e IO

Andere Felder missen Sie hier nicht beachten.

Name des Autors

Ausgabe Listenansicht mit Uberschrift, Vorschaubild, Datum und Teasertext (mehrere News untereinander):

| sara Wieland |

13.02.2015 E-Mail des Autors

International Day
\ |

P Hier finden Sie Informationen zum International Day 2015

7] :
¢ Weiterlesen patum & Zeit
| 10:26 13-2-2015 |
Archiv
\ |
Ausgabe Detailansicht mit allen Inhalten der angeklickten News auf einer extra Seite: Text
Blockstil: Kein Blockstil hd =
International Day Textstil
13.02.2015  erstellt von Sara Wieland B 7 % x| Absatz v|i = 3= =iQ Oidio %
Hier finden Sie Informationen zum International Day 2015 @
[ :

Der International Day 2015 findet an folgenden Tagen statt:

« Geislingen: 11.11.2015 Der International Day 2015 findet an folgenden Tagen statt:
+ Nortingen: 12.11.2015 « Geislingen: 11.11.2015
=+ Mirtingen: 12.11.2015
Informationen zum Auslandspraktikum erhalten Sie an folgenden Tagen:

Informationen zum Auslandspraktikum erhalten Sie an folgenden Tagen:

+ Nirtingen: 10.11.2015 « Nortingen: 10.11.2015

Zuriick
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8.1 News Artikel "International Day" auf Seite "News I0" bearbeiten

8.].3 Einen NeWS'ArﬁkeI unlegen / beurbe“en Allgemein Zugriff Optionen Relationen Metadaten

Veroffentlichung steuern Media file

Unterhalb des Reiters ,Zugriff" lassen sich das Datum fiir die Freischaltung des | 1 Add media file | | [ Datelen auswahlen und hochiaden
Artikels steuern, sowie, falls gewlinscht, ein Ablaufdatum zu welchem die News
deaktiviert (ausgeblendet) wird. Wenn Sie diese Felder nicht ausfllen, wird der Artikel
sofort veroffentlicht.

vw Dateiname Fresno_10.jpg v BT =

Bild-Metadaten

In Vorschau-Ansichten anzeigen

Artikel "International Day" auf Seite "News 10" bearb

Allgemein Zugriff Optionen Relationen Metadaten uiE Qtematibgid
I "™ iiberschreiben? —I ™ iiherschreiben?
Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte
Verdffentlichungsdatum Ablaufdatum _ _ _ i
Link Beschreibung (Bildunterschrift)
| | | P _I " gberschreiben?

Bilder in die News einbinden

Unterhalb des Reiters ,Relationen” lassen sich z.B. zugehorige Bilder in die News
einbinden (Add media files) (3). Bitte laden Sie die Bilder vorab unbedingt erst in |hr
Dateiverzeichnis hoch und verkniipfen dies dann mit der News, ansonsten haben Sie

Ahnliche Dateien

| ] Add releated file | ‘ R Dateien auswahlen und hochladen

spater keinen Zugriff mehr auf die Bilder. Setzen Sie auch den Haken ,In Vorschau- T ———
Ansichten anzeigen“ ansonsten wird ein Platzhalterbild ,kein Foto" in der Ausgabe

’ ” __ Neu anlegen
angezeigt.

Ahnliche Nachrichten

Zugehorige Dateien und News O[3, patensatze suchen

Es lassen sich auch zugehorige Dateien hochladen (5), die in der Ausgabe unterhalb der
eigentlichen News abgebildet werden. Verwandte News (6) kdnnen wir vorher auch in
Beziehung gesetzt werden, die ebenfalls unterhalb der News in der Ausgabe angeziegt
werden.

[x] [ [ B [

[T Artikel
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8.1 News
8.1.3 Einen News-Artikel anlegen / bearbeiten

Kategorie auswahlen

AnschlieBend MUSS im Reiter ,Optionen” noch die zugehorige Kategorie ausgewéhlt
/ ein Haken gesetzt werden. Nur dann wird die News auf den entsprechenden Seiten
ausgegeben und angezeigt.

Artikel "International Day" auf Seite "News I0

Allgemein Zugriff Optionen Relationen Metadaten

Kategorien

Y = |Element finden & & [E

~|IT-Dienste

VG

~|Funktion 2

~|Mitglied - IAF
“lchristian.arndt

WSV

@ International Office
~|Funktion 1
~INachhaltigkeitsbeauftragte
~Ifriedemann.baisch

T

News speichern & Cache l6schen

Klicken Sie nun oberhalb auf Speichern. Die News wird damit veroffentlicht. Sie miissen
eventuell den Cache der Seite [6schen, damit die News in der Ausgabe angezeigt wird.
siehe 4.6 Anderungen nicht sichtbar - Cache I6schen
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8.2 Mehrsprachigkeit / Englische Version 8.2.1 ,Sprachen-Funkfion” - Eine Ubersetzung anlegen

Sie haben die Maglichkeit Ihre Seite und die Seiteninhalte zu iibersetzen Wahlen Sie im Seitenbaum die deutsche Seite aus, die Sie tibersetzen méchten

und eine englische Version davon anzulegen. Das ist mit wenigen  Achten Sie darauf, dass das Modul ,Seite” aktiv ist

Handgriffen erledigt. Es gibt jedoch ein paar Besonderheiten und Klicken Sie im Auswahlfeld ganz oben auf ,Sprachen” (Standard ist hier ,Spalten®)

Funktionsweisen, die es zu wissen und beachten gilt. Wabhlen Sie neben ,Neue Ubersetzung fiir diese Seite anlegen:“ ,Englisch” aus
Vergeben Sie einen englischen Seitentitel und klicken auf ,Speichern und SchlieRen”

X, Daniel Reutter Abmelden * F -4 Suchbegriff eingeben
INFO Die Website der HfWU ist unterteilt in eine deutsche und . ®
eine englische Version. - EYE;
[& Seite v-{3 [314] FBF
. . .. . )+ 1363] FBF
Inhalte, die speziell fiir englischsprechende Besucher (z.B. ::::‘ge“ S r—— FBF
Incomings) gedacht sind, und auch nur diese nicht deutsch- # Paktionen (365] Betriebswirtschaft Interess
sprachigen Besucher betreffen, sollten auf die englische Website ® 1o g S;S reemaonsies PRANEMAT - Newe Unersetzung dieser Sete anlegen
. . . glisi
gestellt werden, da diese Besucher dort auch mit dem englischen ) Zugriff = [338] International Finance
Men(i zurecht kommen und somit navigieren kénnen! [rjFaplerkorh ) (955) International Fnance Intey - Standard
’ liz| Template - r-= [339] Accounting, Auditing und _
. . . " . « .
Inhalte, die fur eine Ubersetzung (,Sprachen-Funktion®) geeignet Sie haben jetzt zwei ,Normal“-Spalten - Einmal Standard (entspricht Deutsch) und zusitzlich eine

sind - das Sllj]d .belsp.lelwe|se Professoren-Proﬁ!se|ten oder Instanz ,Englisch” (Grafik unten). Rechts kénnen Sie nun die englische Ubersetzung eintragen. Da die
Programme, die in beiden Sprachen relevant sind, werden

innerhalb der Struktur der deutschen Website angelegt. Die Struktur in der Regel die gleiche ist, konnen Sie mit dem Button ,Standard-Inhalte kopieren® (5) diese
englische ,Ubersetzung® kann natiirlich auch auf die englische Ubertragen und dann in der englischen Instanz die Inhalte tibersetzen.

Website generiert werden. Wiederholen Sie die Schritte

Standard English

.. 5 s NGt fir alle Ordner (Akkordeon-
KOPIEREN SIE KEINE SEITEN UND UBERSETZEN DIESE . . . .
DANN - Normal £ Normal I3e|ter), fir die englische
NUTZEN SIE IMMER DIE ,SPRACHEN-FUNKTION* = o Ubersetzungen bendtigt

2 Spatten werden.

Welche Inhalte werden wo angelegt? echis
nur deut'sch - Sei.ten und Inhalte auf deut‘scher Websi.te anlegen Ordner  (Akkordeon-Reiter),
nur englisch - Selfcen und !nhalte auf englischer Website anleggn pnacie: accondion anecte: accordion fir die keine Ubersetzung
deutsch und englisch - Seiten und Inhalte auf deutscher Website aneelest wird. tauch ¢
anlegen, mit (,Sprachen-Funktion®) Gbersetzen und auf die engli- neelest wird, tauchen erst gar

sche Version (bei Bedarf) generieren. nicht auf der Seite auf.
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8.2 Mehrsprachigkeit / Englische Version
8.2.2 Die Ausgabe

In der Ausgabe im Frontend erscheint auf jeder Seite, fiir die eine Ubersetzung angelegt
wurde, der Button ,This Page in English®, bzw. ,Diese Seite auf Deutsch” um damit die
Sprachen umzuschalten.

Finanzielles Leben & Wohnen Service

International

This page in English

07022 308 492 andreo.heissler@hfwu.de
Ansprechpartner v
Downloads N
Rilderanlerie N
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8.2.3 Funktionsweise und Hinweise

TYPO3 merkt sich die Sprache - Schaltet ein Besucher auf einer Seite auf die englische
Ubersetzung um und navigiert dann zu einer Seite, fiir die ebenfalls eine Ubersetzung
vorliegt, wird diese ebenfalls direkt und automatisch in der englischen Version
angezeigt, ohne dass erneut umgeschaltet werden muss oder Sie den Link verandern
mussen.

Verlinkung auf eine bestimmte Sprachversion - In der Adresszeile wird nach hfwu.
de ein ,en“ in den Pfad integriert. So kénnen Sie direkt auf die englische Ubersetzung

verlinken. Da Deutsch die Standardsprache ist, entfallt hier ein Kirzel.

# https://www.hfwu.definteressierte/international/an gebote-programme/nt-great

# https://www.hfwu.c a/en/ir teressierte/international/angebote-programme/nt-gr "
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8.2 Mehrsprachigkeit / Englische Version
8.2.4 Die iibersetzte englische Version auf die englische HIWU-Website einbinden

Die englische HfWU-Website ist ein separater englischer Baum mit eigenstandigem
Aufbau und eigenem Menli. Folgende Schritte sind notwendig, damit die Gbergreifenden
Seiten, also die, fiir die im deutschen Baum eine englische Ubersetzung (Sprachen-
Funktion) angelegt wurde, im englischen Baum / in der englischen Menustruktur
korrekt angezeigt werden.

1. Erstellen Sie eine leere Seite im englischen Baum an der Position, an deren Stelle die
englische Ubersetzung aus dem deutschen Baum angezeigt werden soll.

2. Legen Sie auf dieser Seite eine neue englische Ubersetzung an:

= T N S T T TS T TR

(W sorcren
& [

FBF

rtschaft
rtschaft Interes:
1ales Finanzman

Neue Ubersetzung dieser Seite anlegeni NG
12les Finanzman

English
1al Finance
12l Finance Inte Standard
], Auditing und 1 .

3. Klicken Sie im Seitenbaum mit der rechten Maustaste auf die Seite und wahlen Sie
,Bearbeiten”.
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4. Im Reiter ,Erscheinungsbild finden Sie den Abschnitt ,Ersetze den Inhalt®. Tippen
Sie rechts neben ,Zeige Inhalt von Seite" die Seiten-ID der Seite im deutschen Baum
ein, auf der sich die englische Ubersetzung befindet:

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungshbild Verhalten Ressourcen i

Seitenlayout

Frontend-Layout Markiere als 'Neu’ bis

2 Spalten E | |

Backend-Layout (nur flr diese Seite)

A~ A~
w w

Backend-Layout (fir Unterseiten dieser Seite)

Ersetze den Inhalt

Zeige Inhalt von Seite

B o [q1iss

Seit
[ Sekte [ AStA / Studierendenrat [1188]
JHWU/Hech...ufstellen A-Z/ASEA /

Nach dem Speichern werden die Inhalte der lbersetzten englischen Version, die im
deutschen Baum angelegt ist, anstelle der gerade angelegten Seite in der Ausgabe
(Frontend) angezeigt. Jedoch im Raster / Layout und mit dem englischen Men( der
englischen HfWU-Website. Die englischen Inhalte pflegen Sie weiterhin nur im
deutschen Baum.
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8.3 QR-Codes

INFO' | was sind QR-Codes? 8.3.1 QR-Codes generieren

Sie kénnen bei Bedarf QR-Codes E et

erstellen, um zum Beispiel Links (op-
tisch) maschinenlesbar darzustellen. Ty-
pische Anwendungszwecke sind Print-
produkte, worauf QR-Codes gedruckt
werden kénnen, damit lange Links (URLSs)
nicht umstandlich abgetippt werden
mussen, sondern schnell mit der Smartphone-Kamera und
entsprechender QR-Lese-App erfasst und aufgerufen wer-
den konnen. Ein QR-Code ist nichts anderes als ein Link,

dessen Adresse (URL) in Form dieser typischen Pixelgrafik 2. Klicken Sie auf das Modul ,HfWU Redirects” (1) und dann auf lhren QR-Code-Ordner

dargestellt wird. . . . “
Die Schwierigkeit mit statischen QR-Codes 3. Klicken Sie auf ,Neuen Eintrag anlegen

1. (nur beim ersten Mal) Legen Sie in lhrem Bereich im Seitenbaum einen Ordner mit dem Namen
,QR Kurzel“ an (zum Beispiel ,QR I0“ oder ,QR ISR" etc.)

INFO

Generell kénnten Sie in jedem Ordner im Seitenbaum QR-Codes anlegen und verwalten.
Wegen der Ubersicht, eventueller Ubergabe und allgemeiner Auffindbarkeit empfehlen wir
nur einen Ordner pro Abteilung / Einrichtung / Institut etc. fir QR-Codes zu nutzen. Wir emp-
fehlen zudem, diesen unterhalb Ihrer Hauptseite unter dem News-Ordner zu positionieren.

Der Konflikt bei QR-Codes ist haufig der statische Faktor. WEB e
Einmal generiert, ist die TYPO3-Seite / Ziel-URL fest in der @
QR-Code-Grafik enthalten. Abgedruckte QR-Codes lassen P/ S L . _ . .

sich hinterher nicht mehr austauschen. D:as Internet verhilt @ p‘.”ze‘ge” M Dgtli;::st”a' Office / International Affairs QR-Codes verwalten
sich aber dynamisch. Das heif3t, Seiten kénnen verschoben, [Z] Liste

geldscht oder umbenannt werden. QR-Codes kénnen da- 4 Funktionen » [ Angebote & Programme ] o
durch ungiltig werden, auf falsche oder nicht mehr vorhan- ® statistics »E3 Ansprechpartner In diesem Verzeichnis
dene Seiten verlinken. T T | e Jeinel) A gibt es "|°Ch keine

Die Lésung: Dynamische QR-Codes i » (23 Ansprechpartner Eintrage!

Die HfWU Redirects-Extension (Anwendung in TYPO3 zum DATEI ; g gzﬁzlo Neuen Eintrag anlegen

Erstellen und Verwalten von QR-Codes) ermdglicht dynami-
sche QR-Codes. Das erfolgt Giber eine zwischengeschaltete
,Short-URL". Statt den tatsidchlichen Link zur ,TYPO3-Sei-
te / Ziel URL" in der QR-Code-Grafik abzubilden, generiert
HfWU Redirects einen QR-Code mit statischer Short-URL.
Diese statische Short-URL steckt also in der QR-Code Grafik.
Die eingetragene TYPOG3-Seite / Ziel-URL dieser Short-URL
kann innerhalb von TYPOS3 mit Hf WU Redirects auch noch
nachtraglich geandert werden. Die TYPOG3-Seite / Ziel-URL
des QR-Codes wird dadurch dynamisch.
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8.3 QR-Codes

8.3.1 QR-Codes generieren (ff.) EYEYENE]
4. (optional) Wahlen Sie unter ,Sprache” > ,Englisch“ aus um bei Ubersetzten ) )
Seiten beim QR-Code-Aufruf direkt diese Ubersetzung anzuzeigen. ,Standard“ ist Redirects auf Seite "QR I0" neu erstellen
Deutsch.
5. Vergeben Sie eine eindeutige und einmalige ,Bezeichnung” (2). Diese dient spater Sprache:
der Identifizierung und solle vorausschauend gewahlt werden. standara 101 [
6. Geben Sie die Seiten ID im Suchfeld ein und klicken Sie die darunter ' =
vorgeschlagene Seite an. Wenn Sie die ID der Seite nicht wissen, tippen Sie den
Seitentitel ein. Bezeichnung
INFO A o L o :
chtung! Wenn Sie eine Seite eintragen, die nicht in lhrem Seitenbaum und TYPOS3 Seite (Bitte rechts im Suchfeld die ID oder den Seitentitel eintragen)
damit von anderen Abteilungen etc. verwaltet wird, missen Sie diese regel-
maRig auf ihre Funktion Uberpriifen, weil Sie keinen Einfluss darauf haben, ob B o 1691
diese Seite zu einem spateren Zeitpunkt evtl. ausgeblendet oder gar geléscht wird [] Seite D) Intemational Office /
und Ihr QR-Code damit zur Error-Seite fiihren wiirde. Sie kénnen in diesem Fall International Affairs [1691]
die TYPO3-Seite / Ziel URL nachtraglich verdndern (siehe Punkt 8.3.5) Suchwort (um Akkordeons aufzuklappen) JHAWU/Haoch...ternational Office /

7. (optional) Geben Sie noch ein Suchwort (4) mit ein, das in einer Akkordeon-Reiter-
Uberschrift zu finden ist.

INFO.  Der Akkordeon-Reiter mit diesem Suchwort-Begriff wird beim Scannen
des QR-Codes und damit Aufrufen der Seite direkt ausgeklappt. Wenn das
Suchwort in mehreren Akkordeons auftaucht, werden mehrere Akkordeons auf-
geklappt. Das bedeutet auch, dass kein Akkordeon mehr aufgeklappt wird, falls
das Suchwort im Akkordeon nicht mehr auftaucht. Tabs kénnen nicht einzeln an-
gesprochen werden.

8. Kilicken Sie auf Speichern und Schlie3en
Ihr QR-Code wurde generiert und mit der eingetragenen TYPO3-Seite / Ziel URL
angelegt.
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8.3 QR-Codes

QR-Codes verwalten [

www.hfwu.de/support 50

WEB
[ Seite
e A" HWU QR-Codes verwalten
Liste ¥ [ International Office / International Affairs
# Funktionen EI Kontakt
&b Statistics PEI Angebote & Programme Eintrage suchen | |
HfWU Redirects PEI Ansprechpartner |Alle anzeigen ‘ | Neuen Eintrag anlegen ‘
PEI International Affairs
DATEL »-[E3 Ansprechpartner
Bezeichnung Short-URL TYPO3-Seite / Ziel-URL Anzahl Aufrufe Aktionen
Dateiliste » (3 News 10 . - _ , - =
“EIQR IO International Office Hauptseite | qr-1464682117 | International Office / International Affairs 0 = |_—=|® & @
BENUTZERWERKZEUGE >D International

8.3.2 QR-Code Grafiken fiir den Druck exportieren

Laden Sie die QR-Code Grafik als .PNG herunter in dem Sie auf das Symbol
klicken.

INFO

Tipp: Belassen Sie die den Dateinamen der exportierten PNG-Datei
bei sich lokal entsprechend der bei der Anlage vergebenen eindeutigen

Bezeichnung (5). So kénnen Sie spater den Zusammenhang zwischen lhrer
lokalen Datei und dem Eintrag in TYPO3 wieder herstellen.

8.3.3 QR-Codes testen

Sie kénnen den Scan-Vorgang simulieren, in dem Sie auf das Symbol (2) klicken.

8.3.4 QR-Code Statistiken einsehen

Sie konnen in der Spalte ,Anzahl Aufrufe” (6) einsehen, wie oft ein bestimmter
QR-Code eingescannt wurde. Ein Test (Punkt 8.3.3) erhoht diese Zahl nicht.

8.3.5 TYPO3-Seiten / Ziel-URLs von QR-Codes nachtriglich verdndern

Sie konnen jederzeit Ihre QR-Codes bearbeiten, indem Sie auf das Symbol (3) klicken.

INFO Beachten Sie hierbei, wo Sie den QR-Code Uberall bereits abgedruckt ha-

ben. Gibt es mehrere Redakteure in lhrer Abteilung oder Einrichtung, spre-
chen Sie sich bitte im Team vorher ab. Es gibt keine ,Rlickgdngig machen“-Funk-
tion.

8.3.6 QR-Codes loschen

Loschen Sie den QR-Code in dem Sie auf das Symbol (4) klicken.

INFO Achtung! Der QR-Code funktioniert sofort nicht mehr, nachdem der ent-

sprechende Eintrag in TYPOS3 geldscht wurde. Dieser QR-Code ist dadurch
unwiderruflich geldscht.
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8.4 Formulare

Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Verhalten Kategorien
8.4.1 Ein neues Formular erstellen Ausgewhites Plug-In
1. Legen Sie an der gewiinschten Stelle ein neues Inhaltselement vom Typ (@ powermail J
,Powermail“ (2) an, das Sie unter dem Reiter,Plug-Ins“ (1) finden. Erweiterungsoptionen
Neues Inhaltselement Einstellungen Empfanger Absender Antwortseite

Powermail Formular wahlen

Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen: Anmeldeformular Absolventenfeier FWH ot 'Q® Datensitze suchen
1

Typischer Seiteninhalt Spezielle Elemente Farmulare Plug-Ins Raster-Elemente
Allgemein Erweitert Zugriff

D Bezeichnung

Allgemeines Plug-In

Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Plug-In einzufiigen, das nicht bei den Optionen oben aufgefiihrt is » Mein Formular
Nachrichten-System

Vielseitiges Nachrichten-System Seiten
Q T Seiten neu erstellen :
Powermail

Umfabgreiche und einfache Erweiterung fur E-Mail-Formulare, optimiert fir Redakteure. Powermail bietet
die Speicherung von Daten, erweiterte Validierung von Eingaben, fortschrittlichen SPAM-Schutz, Marketin
Informationen und sehr viele Optionen fiir die Konfiguration.

= |7 Anmeldung zu meinem neuen Formular

Allgemein Erweitert Zugriff
2. Im Reiter ,Plug-In“ finden Sie unter ,Einstellungen” ein Plus-Symbol

Klicken Sie dieses an.
3. Geben Sie dem Formular eine Bezeichnung

Bezeichnung

¥ Anmeldung 2u meinem neuen Formular

Felder

INFO Diese Bezeichnung wird nicht ausgegeben und dient nur innerhalb des
TYPO3 Backends zur Identifizierung. Wahlen Sie daher keine allgemeine
Bezeichnung, sondern eine eindeutige mit Ihrer Abteilung / Einrichtung benannte
Formular-bezeichnung (z. B. ,fwr_anmeldung-absolventenfeier* oder ,waf_kurse-

| 3 Felder neu erstellen

fuer-externe"). C . o\ .
) INFO Sie konnen ein mehrseitiges Formular erstellen, sollte dieses Formular
4. Klicken Sie auf ,Seiten neu erstellen“(7) und vergeben Sie eine Seiten-Bezeichnung sehr umfangreich sein. In der Regel reicht jedoch eine Formularseite. Die
. Sie kénnen jetzt ,Felder neu erstellen® (9). Seitenbezeichnung wird ausgegeben und dient als Uberschrift fiir das

Formular.
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8.4 Formulare

8.4.2 Felder anlegen - Typen und Unterschiede

Anmeldung

Textfeld®

Textfeld Mehrzeilig*

Auswahlfeld

Bitte wahlen...

Mehrfachauswahl
A
B
C

Einfachauswahl
A
OB
G

Je nach Zweck konnen Sie zwischen 6
verschiedenen Felder-Typen wahlen:

Typ: Textfeld (Input)

Ein einzeiliges Textfeld fir eine freie Texteingabe

Typ: Textfeld Mehrzeilig (Textarea)
Ein mehrzeiliges, flexibles Textfeld fiir eine freie
Texteingabe

Typ: Auswahlfeld (Select)
Ein Ausklapp-Feld zum Auswahlen EINER oder
KEINER Antwort (,Bitte wahlen..)

Typ: Mehrfachauswahl (Checkboxen)

Ein Feld zum  Auswdhlen  MEHRERER
vorgegebenen Antwortmoglichkeiten oder einer
Auswahl (z.B. ,Ich bestatige...”)

Typ: Einfachauswahl (Radiobutton)
Ein Feld zum Auswéahlen (mind. und max.) EINER
vorgegebenen Antwortmoglichkeit.

Typ: Abschicken Feld
Ein Senden-Button zum Ubertragen der
ausgefillten Formularfelder.

INFO Da Seiten beim Absenden von Formularen neu geladen werden, sollten Sie
keine Formulare in Akkordeons integrieren, da diese evtl. beim Neuladen der
Seite wieder geschlossen sind und so Meldungen bei fehlenden Pflichtfeldern

Ubersehen werden.
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8.4.3 Optionen: Pflichtfelder, Validierung & Platzhaltertext

Pflichtfelder

Jedes Feld kann im Reiter ,Erweitert” (1) als Plichtfeld deklariert werden. Dadurch
muss das Feld zwingend ausgefiillt werden, damit das Formular abgeschickt werden
kann. Pflichtfelder werden automatisch mit einem Sternchen (3) gekennzeichnet.

Validierung und Einschrankung von Eingaben
Im Reiter ,Erweitert” befindet sich auch eine Option zur Validierung und dadurch
zur Einschrankung von freien Textantworten. Wahlen Sie hier zum Beispiel ,E-Mail*
muss in der Texteingabe ein @-Zeichen vorkommen. Wahlen Sie ,Zahlen“ werden
bei der Eingabe keine Buchstaben akzeptiert.

Platzhaltertext

Ein Platzhaltertext (6) ist ein Beispieltext, der dem Benutzer beim Ausflillen helfen soll.
Klickt der Benutzer im Frontend in das Feld um etwas einzutippen, verschwindet der
Platzhaltertext automatisch.

Allgemein Erweitert Zugriff
Feldiiberpriifung

Pflichtfeld Uberpriifung

Zahlen 1<}

Feld vorbefiillen

Mit Wert Platzhalter

|

Geben Sie hier Ihre Postleitzahl ein.
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8.4 Formulare
8.4.4 Datenschutzhinweise und Verfahrensverzeichnis

Sie miissen Datenschutzhinweise einbinden und ein Verfahrensverzeichnis anlegen!

Unter https:/www.hfwu.de/verfahrensverzeichnis finden Sie das entsprechende
Dokument (nur fir im Backend angemeldete Redakteure aufrufbar).

Ablauf:

Erfolgt die Erhebung personenbezogener Daten, so muss dies (It. Gesetz, DSGVO)
dokumentiert werden (welche Daten werden erhoben, fiir welchen Zweck, wie lange
gespeichert, wer hat Zugriff, an wen werden sie Gbermittelt, usw.).

Legen Sie das dafiir nétige Verfahrensverzeichnis fiir Powermail-Formulare an (Link
zur Vorlage oben) und senden Sie dieses dem Datenschutzbeauftragten der Hf WU
zu noch bevor Sie die Daten iiber ein Formular erheben. Der Datenschutzbeauftragte
sendet nach dessen Priifung eine Bestatigung an die Webmaster, die das Formular
dann freigeben. Erst danach darf das Formular eingeblendet und genutzt werden!

Einbindung des Bestatigungsfelds im Formular und der Datenschutzhinweise /
Aufklarung.

1. Erstellen Sie ein Feld vom Typ ,Mehrfachauswahlfeld (Checkbox)“ mit der die
Datenschutzhinweise akzeptiert werden mussen (Pflichtfeld).

Verwenden Sie den Text ,Ich habe die Datenschutzhinweise gelesen und akzeptiere diese”
- Der Haken in der Checkbox darf nicht von Anfang an gesetzt sein!

2. Legen Sie ein Feld vom Typ ,Zeige Text“ an. Darin nennen Sie verstdndlich den
Zweck mit Rechtsgrundlage der Erhebung, den / die Empfanger und die Speicherdauer
(entsprechend Ihren Angaben im Verfahrensverzeichnis).
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INFO Jeder kann auf Antrag beim Datenschutzbeauftragten Einsicht in die
Verfahrensverzeichnisse und damit iiber die von ihm gespeicherten
Daten verlangen und fordern, diese zu I6schen und zu berichtigen. Dies miissen
Sie bei einer Anfrage unmittelbar gewahrleisten kénnen.

3. Legen Sie unter oder Uber dem Formular ein neues Inhaltselement vom Typ
,Datensatze einfligen“ an. In diesem tippen Sie in das Suchfeld ,Datensitze suchen
die ID ,20707“ ein und klicken das Suchergebnis an, um den Datenschutztext auf
Ihrer Seite einzubinden.

Das ist der zentrale Datenschutztext, den sie verwenden kénnen. Durch Schritt 3 wird
dieser dynamisch bei lhnen eingebunden und die zentralen Webmaster kénnen diesen in
Absprache mit dem Datenschutzbeauftragten stets aktuell halten und automatisch auf
allen Formular-Seiten aktualisieren.
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8.4 Formulare
8.4.5 Plug-In Einstellungen und Mailversand

Wenn Sie das Formular selbst fertiggestellt haben, kénnen Sie das im allerersten
Schritt erstellte Powermail Plug-In konfigurieren:
1.Wihlen Sie im Reiter ,Einstellungen” das erstellte Formular aus.

Allgemein Flug-In Erscheinungsbild Zugriff Kategorien

Ausgewdhlites Plug-In

[ Powermail

Ak
;.l

Erweiterungsoptionen

Einstellungen E-Mail an Empfénger E-Mail an Besucher Antwortseite

Powermail Formular wéhlen

Studium Generale Anmeldung Offentlichkeit

S |Cg Datensitze suchen

Formular Name Gespeichert auf Seite

Studium Generale Anmeldung Offentlichkeit Fiir die Offentlichkeit
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2. Geben Sie im Reiter ,E-Mail an Empfanger” die Daten ein, die die E-Mail enthalten
soll, die Sie selbst bekommen, nachdem jemand das Formular ausgefillt hat.

Einstellungen E-Mail an Empfénger E-Mail an Besucher Antwortseite
Empféngernyp
E-Mail-Adressen

Mame des Empfangers

| Studium generale |

E-Mail Adresse des Empfangers

studium.generale @hfwu.de

Betreff der Mail an Empfanger (Leerer Betreff deaktiviert den Mailversand)

| Anmeldung zum Studium generale |

Inhalt der Mail an Empfanger

Blockstil: Textstil:

B 7 x x U | Kein Blockformat v = = =
SRR

| | |

{powermail_all}

INFO {powermail_all} wird mit allen ausgefillten Formulardaten dynamisch
ersetzt.
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8.4 Formulare
8.4.5 Plug-In Einstellungen und Mailversand

3. Geben Sie im Reiter ,E-Mail an Besucher” die Daten ein, die der, der das Formular
ausgeflllt hat, per E-Mail erhalten soll.

Einstellungen E-Mail an Empfanger E-Mail an Besucher Antwortseite

Name des Absender (Bestatigungs E-Mail an Besucher)

| Gisela Zimmermann |

E-Mail Adresse des Absenders (Bestitigungs E-Mail an Besucher)

| gisela.zimmermann@hfwu.de |

Betreff der Mail an Absende« (Leerer Betreff deakiiviert den Mailversand)

| Anmeldung zum Studium generale |

Inhalt der Mail an Absender

Blockstil: Kein Blockstil | Textstil:
foaxai_.T|Absalz v =E|EE E|iE =
%@ e

= |

Vielen Dank flr lhr Interesse. Folgende Daten wurden Obermittelt.
Wir freuen uns, Sie bald an der HAWL begrifen zu dirfen.

Ihr Studium generale-Team

INFO Damit eine E-Mail an den ,Besucher” iberhaupt geschickt werden kann,
muss in lhrem Formular ein Pflicht-Textfeld sein, das die E-Mail Adresse
abfragt und als ,enthilt E-Mail Adresse” (Haken setzen im Feld) gekennzeichnet ist.
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4. Geben Sie im Reiter ,Antwortseite” den Text ein, der unmittelbar nach dem Absenden
des Formulars an dessen Stelle angezeigt wird ODER hinterlegen Sie die Seiten ID, zu der
die Person, die das Formular ausgefillt hat, nach dem Absenden weitergeleitet werden soll.
Dies dient als unmittelbare Bestatigung, dass das Absenden des Formulars funktioniert hat.

Einstellungen E-Mail an Empfanger E-Mail an Besucher Antwortseite

Text auf Antwortseite

Blockstil: Textstil:

B 7 x x= U | Kein Blockformat v = 1= 1S =
% ||| @

=] |

Ihre Daten wurden weitergeleitet.

{powermail _all}

Pfad: body

Weiterleitung nach Ausfilllen auf beliebige Seite
| &
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8.4 Formulare

8.4.6 Formular-Eintragungen lgschen

Personenbezogene Daten dirfen nur gespeichert werden, solange es der INFO Jeder Bereich/ Abteilung ist selbst fiir das rechtzeitige Loschen der
Verwendungszweck erfordert. personenbezogenen Daten verantwortlich. Sie kdnnen jedoch bei
umfangreichen Datensatzen auch das Loschen beim Web-Team beantragen die

Klicken Sie auf den Ordner/ Seite in dem Sie das Formular liegen haben und Daten gesammelt zu [6schen (mind. 100 ,Mails").

wechseln in die Listenansicht (2). In der rechten Spalte unter dem Abschnitt ,Mails“
finden Sie die Eintragungen von den Personen, die das Formular ausgeftllt haben. Mit
dem Miilleimer-Symbol kénnen Sie die Eintragungen eines einzelnen Besuchers
auf einmal I6schen. Léschen Sie nun die einzelnen gewtiinschten Eintragungen.

g ICh taucne an ralscner stelle aur
# Funktionen
@ Info »  Seiteninhalt (1)
& Zugriff VU [www.hfwu.de]
[ Papierkorb Hochschule fir Wirtschaft und Umwelt Nirtingen-Gei... »  Antworten (35)
@ Template !?D] HfWU-Scout
W DB-Management [97] Anlaufstellen —
@ Nachricht ‘(23 [360] Zentrale Servicebereiche und Anlaufstellen A-Z > Felder (7)
& Machrichten :
¥[] [106] Hochschulkommunikation
Veranstaltungen : :

. 'D [323] TYPO3 Webdienste » Formulare (5)
@ Powermail v} (7833] IHETISTg
News ~[£3 [7937] Inhaltliche Anderungen & Fehler me .
B LA Redirects -7 [4152] Ich tauche an falscher Stelle auf Absender E-Mail
— [0 [414/] Meine nontakiaacen sind falsch .
[Y Event Release :

[E3 [4153] Ich méchte einen Slider auf der Sta ] @hfwu.de & BFRC &
DATEI [8034] HfWU.de Support Antwortseite : ~

[8314] Personal Antwortseite B [@hfwu.de ¢/ OEC o T
Dateiliste -[£3 [8057] TYPO3-Passwort vergessen? B ‘@hfwu.de & OFRO g
~(E3 [8727] TYPO3 Schulungsangebaot

R -1 [9066] TYPO3 Schulungen Antwortseite B L TE / OEC o T
&, Einstellungen a ‘@hfwu.de &g BFEOC g
i DB-Struktur | @hfwu.de g @R g T
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8.5 Veranstaltungen
. fWU-Scout o i Rl Ho&H
INFO Im Ordner ,News und Veranstaltungen KURZEL® anlaufstellen news aetal @ILOEONR ©8
jeder Einrichtung/ des Studiengangs befindet sich das [30] Zentrale Servicebereiche und Anlaufste i termin detail B/ROBOABE YT
- p . . WAF Weiterbildungsakademie
sVeranstaltungen Terminkalender“-Plugin zur Anzeige R e ——
. . N . . . . =1 [460] Weiterbildungsauftrag Seiteninhalt (1)
zukiinftiger Termine. Dieses Plugin muss aktiviert sein =3 [560] Kooperationen
(Gluhbirne gelb stellen; sichtbar / eingeblendet), damit Termine =3 [224] WAF Weiterbildungsakademie Uberschrift
auf lhrer Seite angezeigt werden. StandardmiaRig ist dieses ‘= [562] Ansprechpartner
deaktiviert. g :ii?} ‘;ﬁr aber uns Spalte: Normal
. . o remien
Wenn man keine Veranstaltungen hat oder nicht m&chte, dass il e | Veranstaltungen B/EORO 9 T
die Ausgabe der Terminliste auf der eigenen Seite sichtbar ' (ess) war 6
ist, bitte das Plugin nicht I6schen, sondern deaktivieren/ '3 [674] News und Veranstaltungen WAF Artikel (2)
ausblenden #% [10236] QR WAF .
=l 1hare~hrifd
8.5.1 Einen neuen Termin anlegen 8.5.2 Einen (bestehenden) Termin bearbeiten
Zum Anlegen eines neuen Veranstaltung-Termins im Backend (am Klicken Sie auf das Stiftsymbol (5) rechts neben der Uberschrift.
besten in der Ansicht / Modul ,Liste“) wéhlen Sie den entsprechenden Unabhangig davon ob Sie einen neuen Termin anlegen oder einen bestehenden
Veranstaltungen Ordner der Einrichtung bzw. des Studiengangs aus, hier bearbeiten - Sie gelangen im nachsten Schritt in den Datensatz ,Termin“ um
,News und Veranstaltungen |I0“ (3). Darin befinden sich alle News-Artikel diesen zu bearbeiten. (ff. ndchste Seite)
und Termine. Mit dem Plus-Symbol (4) legen Sie einen neuen Termin an:
-r..lj [1691] International Office / International Affa & News IO 2

----- (3 [1699] Kontakt

I; {3 [1697] Angebote & Programme

-3 [1655] Anprechpartner
v - [1592] Mews und Veranstaltungen 10 Titel

----- " [10631] termin detail [E] Test Veranstaltung & €

i [5145] news detail

% [9528] QR IO
»-[ 1 27651 TT-Dienste

&l Test Termin & @
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8.5 Veranstaltungen

8.5.3 Einen Termin anlegen / bearbeiten

Unterhalb des Reiters ,Aligemein“lassensich neben demTitel (1) ein Kurztext(2), und ein Beschreibungstext

eingeben. Der Ort (4), das Datum (5) (muss in der Zukunft liegen) und die Uhrzeit (6) werden in den
nachsten Feldern eingetragen. Bei mehrtagigen Terminen geben Sie das Datum (Ende der Veranstaltung)
mit an. Sie haben nun noch die Option ein Bild (8) und Downloads (?) an den Termin mit anzuhdngen. In der
DetailansichtderAusgabewirdautomatischeineiCal-Dateigeneriert: ,TerminfirKalenderexportieren”
Ausgabe Listenansicht mit Titel, Datum und Ort (mehrere Termine untereinander):

Informations-Veranstaltung fiir Bewerberinnen und Bewerber zum
25. Masterstudiengang Kunsttherapie
Februar HfWU Campus Innenstadt CI3 301 in Nurtingen

Informations-Veranstaltung fiir Bewerberinnen und Bewerber zum
nNL Mectavetudionmmne Vinctthavenia

Ausgabe Detailansicht mit allen Inhalten des angeklickten Termins auf einer extra Seite:

25.02. —26.02.2017
15:00 Uhr bis 17.00 Uhr

HWU Campus Innenstadt CI3 301 in Nijrtingen

Informations-Veranstaltung fiir Bewerberinnen und Bewerber zum Masterstudiengang Kunsttherapie

Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et. Morbi leo risus, porta ac
consectetur ac, vestibulum at eros. Vestibulum id ligula porta felis euismod semper.

Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et. Cum sociis natogue penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et.

Morbi leo risus, porta ac consectetur ac, vestibulum at eros. Duis moilis, est non commodo luctus, nisi
erat porttitor ligula, eget lacinia odio sem nec eiit.

Curabitur blandit tempus porttitor. Vestibulum id ligula porta felis euismod semper. Fusce dapibus, tellus
ac cursus commado, tortor mauris condimentum nibh, ut fermentum massa justo sit amet risus. Maecenas faucibus mollis interdum.Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.

Etiam porta sem malesuada magna mollis euismod. Aenean lacinia bibendum nulla sed consectetur.

Downloads

« PDF Titel

Termin fiir Kalender exportieren (iCal .ics)
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Titel

| Informations-Veranstaltung fiir Bewerberinnen und Bewerber zu

Kurztext

Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et. Morbi leo risus, porta ac
consectetur ac, vestibulum at eros. Vestibulum id ligula porta felis euismod semper.

Beschreibung

Blockstil: Kein Blockstil ™| Textstil:

B I % | Abst YElEEE=Eacdalosm
@

=| | |

Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et. Cum sociis natogue penatibus et magnis
dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Praesent commodo cursus magna, vel scelerisque nisl consectetur et.

Morbi leo risus, porta ac consectetur ac, vestibulum at eros. Duis mollis, est non commeodo luctus, nisi erat
porttitor ligula, eget lacinia odio sem nec elit.

Curabitur blandit tempus porttitor. Vestibulum id ligula porta felis euismod semper. Fusce dapibus, tellus ac
cursus commedo, tortor mauris condimentum nibh, ut fermentum massa justo sit amet risus. Maecenas
faucibus mollis interdum.Cum sociis nategue penatibus et magnis dis parturient mentes, nascetur ridiculus
mus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.

Etiam porta sem malesuada magna mellis euismod. Aenean lacinia bibendum nulla sed consectetur.

Pfad: body = p 136 Worte

ort

| HfWU Campus Innenstadt CI3 301 in Ndrtingen

Datum (Start der Veranstaltung)

[ 25-2-2017 |

Uhrzeit

| 15:00 Uhr bis 17:00 Uhr

Datum (Ende der Veranstaltung)

[ 26-2-2017 |

Bilder

| (7 Neue Relation erstellen | ‘ [3 Datelen auswahlen und hochladen

b Titel Beispieltitel Foto
Dateiname 005.jpg

Downloads

| 7 Neue Relation erstellen | ‘ Q Dateien auswahlen und hochladen

= Titel PDF Titel
Dateiname KursprogrammWiSe1516.pdf
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8.5 Veranstaltungen

8.5.3 Einen Termin anlegen / bearbeiten

Wiederholungen festlegen
INFO o L o ) ] Optional kénnen Sie im Reiter ,Wiederholung® (1) definieren, ob zum Beispiel der Termin
Auf Grund der Einheitlichkeit, Ubersichtlichkeit, vorwiegend externen regelmiRig statt findet oder bestimmte Tage ausschlieBen. Der Termin taucht damit in

Zielgruppe und layouttechnischer Gesichtspunkte wurde folgende . . . . -
Schreibweise fiir das Ort-Feld festgelegt, die einzuhalten ist: der Listenansicht entsprechend mehrfach mit dem jeweiligen neuen Datum auf.

Ort, Strafse und Nummer, Campus, Gebdude- und Raumkiirzel :Hjemem Hiederholung oot feteaenen
ede
Somit ergibt sich beispielhaft: I 1. Woche
| 2. Woche
Niirtingen, Neckarsteige 6-10, Campus Innenstadt, CI3 301 ~| 3. Woche
Geislingen, Parkstr. 4, Campus Geislingen, Pa4 201 ~| 4. Woche
Niirtingen, Heiligkreuzstr. 4, Stadthalle K3N, Grofder Saal ~I 5. Woche
Maximum sind 65 Zeichen. Sollten weitere Ortsangaben nétig sein, oder | Letzte Woche
Sie die komplette Adresse mit aufnehmen wollen, nennen Sie diese bitte Jeden
zusatzlich im Beschreibungstext-Feld des Termins, wo sie diese beliebig )
angeben kdnnen. FETLE
| Dienstag
| Mittwoch
| Donnerstag
INFO N . . . " Fretag
Fassen Sie sich bei den Terminen kurz. Besonders der Titel sollte die | Samstag
wichtigsten Informationen an vorderer Stelle enthalten, weil auf zum | Sonntag
Beispiel kleineren Smartphones die Titel in der Listenansicht abgeschnitten
werden, wenn diese sehr lang sein sollten und damit eventuell notige Letze/Wiederholung|am/vor
Informationen erst tber die Detail-Ansicht erfasst werden kénnten. Der Titel |@

soll dazu animieren die Veranstaltung anzuschauen. Details konnen Sie dann
ausfihrlich in der Detail-Ansicht im Beschreibungsfeld kommunizieren.

Termin findet an bundesweit einheitlichen Feiertagen nicht statt

Termin findet an den folgenden Tagen nicht statt (Ein Termin pro Zeile, Format TT.MM. oder TT.MM.1J1J)

INFO

Wie Sie Termine erstellen, wird auch noch mal in diesem Video gezeigt:
https:/youtu.be/CpPlkz216wk



https://youtu.be/CpPIkz2I6wk
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8.5 Veranstaltungen

8.5.3 Einen Termin anlegen / bearbeiten

Kategorie festlegen & Termin ausgeben

Damit Ihr Termin auf lhrer Seite ausgegeben wird, miissen Sie im Reiter ,Kategorien®
dem Termin die eigene Kategorie geben. Wollen Sie den Termin zusatzlich

auf der allgemeinen ,Nachrichten und Veranstaltungen“-Seite und der Startseite

ausgeben lassen, wahlen Sie zusatzlich die allgemeine Kategorie ,Veranstaltungen®.

Dazu setzen Sie in das Feld vor den Kategorien in der Liste jeweils einen Haken

INFO

Sie konnen keine Termine auf Seiten schalten, auf die Sie keine Rechte
haben, selbst wenn Sie die Kategorie auswahlen. Mdchten Sie (neben
der allgemeinen ,Nachrichten und Veranstaltungen“-Seite und Startseite)
aulerhalb Ihres Bereichs Termine darstellen, sprechen Sie dies bitte mit dem
Redakteur der jeweiligen Abteilung ab und kontaktieren Sie dann bitte die
Webmaster via hfwu.de/support fiir die Einrichtung dieser Funktion.

Allgemein Wiederholung Zugrift Kategorien
Kategorien
'~ International O ¢ B [E
v Kategorie
y ¥ [ Imenu parent
v ~Juli 2016
v [ IMews
¥ [ |Personal db

International Office
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INFO

Tipp: Nutzen Sie die Filter-Funktion um die Kategorien schneller zu finden.

Tippen Sie dazu einfach den gesuchten Kategorie-Namen in das Feld (3) oberhalb
der Kategorien ein.

Wenn Sie bei keiner Kategorie einen Haken setzen, wird der Termin nicht ausgegeben.

Termin speichern

Sobald Sie den Termin speichern wird dieser bis das Datum in der Vergangenheit liegt auf
Ihrer Seite, der allgemeinen ,Nachrichten und Veranstaltungen“-Seite und zusatzlich auf der
Startseite der HfWU ausgegeben, je nach dem welche Kategorien Sie ausgewahlt haben.
Sie missen eventuell den Cache lhrer Seite 16schen, damit der Termin angezeigt wird.
siehe 4.6 Anderungen nicht sichtbar - Cache I6schen

Beispielhafte Ausgabe von Terminen auf der Startseite der HfWU.de Website
& = v wiae s

Baufortschritt des Campus Hauber Neubau

Webcam zeigt Baufortschritt des Neubaus mehr ...

Veranstaltungen

Infoabend Berufsbegleitendes Studienprogramm
24, Betriebswirtschaft
UL Nirtingen (HfWU), Neckarsteige 6-10 (Campus In...

Informafions-Veranstaltung fiir Bewerberinnen und
Bewerber zum Masterstudiengang Kunsttherapie
HfWU Campus Innenstadt CI3 301 in Nirtingen



9. BARRIEREFREIHEIT, AUSZEICHNUNG & AUSWERTUNG

9.1 Barrierefreiheit

Zuganglichkeit, Eindeutigkeit, Verstandlichkeit - Barrierefreie Seiten sind Seiten,
die fur alle Internet-Benutzerinnen und -Benutzer zuganglich sind, d.h. gelesen und
interpretiert werden kénnen. Mit allen sind auch die Benutzerinnen und Benutzer
einbezogen, die nicht in der Gblichen Weise die Information am Bildschirm lesen und
die Navigation mit der Maus steuern kénnen.

Das sind Menschen mit verschiedenartigen Behinderungen (Sehbehinderung,
motorische Behinderung, Lernbehinderung) oder auch solche, die tiber 3ltere Hardware
verfligen, die nicht alle multimedialen Effekte unterstiitzt. Diese Personen mochte und
muss man auch erreichen. Die Zugénglichkeit von Web-Seiten ist gerade fiir Menschen
mit Behinderung sehr wichtig, denn das enorme Informationsangebot im Web bringt
ihnen ein erhéhtes Maf3 an Selbststandigkeit.

Achten Sie darauf, dass lhre Inhalte allgemein zuganglich, eindeutig und verstandlich
sind. Halten Sie die Uberschriften-Struktur ein und verschlagworten Sie die Inhalte mit
Beschreibungen und Tags in den Meta-Daten.

9.2 Meta-Daten & Suchmaschinenoptimierung

Mit Meta-Daten, also Titeln, Alternativ-Texten, Beschreibungen und Schlagworten
(Keywords), diein Seiten, Dateien und Bildern hinterlegt sind, legen Sie eine Beschreibung
dieser schwerer zu erfassenden Informationen fest und zeichnen sie damit aus.
Dadurch erkennen Maschinen, worum es sich handelt. Das hat Auswirkungen auf z.B.
Vorleseprogramme fir Blinde, die dadurch erkennen, was z.B. auf dem Foto zu sehen ist,
aber auch auf Suchmaschinen, die dadurch den Inhalt bewerten kénnen, was wiederum
ein Einflussfaktor fir die Positionierung in den Suchergebnissen z.B. in der Google
Suche ist. Sie kdnnen Meta-Daten in den Seiteneinstellungen (Seite im Baum anklicken,
Rechtsklick, bearbeiten, Reiter ,Metadaten auswahlen) und in jeder Datei (Bilder,
Dokumente etc.) eintragen und bearbeiten.

Wichtig dabei ist, dass die Meta-Daten ehrlich und korrekt eingetragen sind. Eine falsche
Auszeichnung kann auch zu Abstrafungen in Suchmaschinen fiihren. Die Begriffe in den
Meta-Daten sollten also auch im Inhaltstext der Seite relativ hdufig vorkommen.
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Auszug: Telemediengesetz (TMG) (Quelle: Zentrale Datenschutzstelle der baden-wiirttembergischen
Universititen)

Behindertengleichstellungsgesetze - Barrierefreiheit

Grundlage der Verpflichtung zur barrierefreien Gestaltung von behdrdlichen Internetauftritten ist
das Gesetz zur Gleichstellung behinderter Menschen (BGG) bzw. die jeweiligen landesrechtlichen
Gleichstellungsgesetze. Hinter dem Schlagwort ,barrierefreies Internet” verbirgt sich die Idee, allen
Menschen in der Gesellschaft, in jedem Alter und mit jeder Einschrdnkung oder Behinderung die
hindernisfreie Nutzung des Internets zu erméglichen.

Markenrechtsverletzung & Wettbewerbsverstofie - Meta-Tags

Meta-Tags stehen im SourceCode einer HTML-Datei und werden dem Nutzer im Browser nicht
angezeigt. Meta-Tags in HTML-Dokumenten beinhalten Informationen (iber Autor, Beschreibung,
Stichwérter, Publikationsdatum, ... Das Setzen von Meta-Tags kann bei entsprechender unrechtmdfiger
bzw. unlauterer (ohne inhaltlichen Bezug!) Verwendung auch rechtliche Konsequenzen haben.

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ress

Zusammenfassung Inhaltsangabe: Eine

Zusammenfassung
Inhaltsangabe

des Inhalts. Relevant

Informationen zum Bachelorstudiengang Agrarwirtschaft (B.Sc.) flr Interessierte.

4 fur Barrierefreiheit.

Schlagworte:
Meta-Tags .

Wenige
Schlagworte .

auszeichnende

Agrarwirtschaft, studieren, Nirtingen, Bachelor of Science, B.Sc.

Begriffe, durch
Komma getrennt.

Beschreibung

5 : : Beschreibung: Text
Lernen Sie den Bachelorstudiengang Agrarwirtschaft an unserer Hochschule kennen

und bewerben Sie sich jetzt! fur Suchmaschinen-

Ergebnisse.




(1)
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9.3 Statistiken einsehen und auswerten

Uber das , Statistics“ Modul im TYPO3 Backend kénnen Sie Seitenzugriffsstatistiken einsehen und exportieren um diese fiir den internen
Gebrauch auszuwerten.

Dazu klicken Sie mit aktiviertem Statistics-Modul (1) im Seitenbaum die gewiinschte Seite (2) an.

[Z&r Seite h Personalverzeichnis
@& Anzeigen P% CONTENT POOL [ Overview H Pages H Extensions ” Csv-Download
Liste "+ — SCHULUNGSBEREICH_____ Statistics for Schulungsbereich and all subpages.
J Funktionen (2) * {s) Schulungsbereich
© Satisticx T@ Geschiltzter Schulungsbereich WPageviews

»-[] Beispiel Studiengang I Visits

s HIWU Redirects FD Beispiel Studiengang Studierende
» [] Beispiel Einrichtung

PD Beispiele Inhaltselemente
Dateiliste »-{33 Kopiervorlagen

»-#= Schulungen

DATEI

BENUTZERWERKZE/

&, Einstellungen

April 2016 June 2016 August 2016 October 2016 December 20
PAGEVIEWS AND VISITS OF THE
NAME PAGEVIEWS VIS
April 2016 17 2
May 2016 24 7
June 2016 28 12
July 2016 28 9
August 2016 27 3
September 2016 14 7
Detober 3016 Al iz
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Die Einsicht detaillierterer Statistiken
sind nur zentral und in Absprache mit
dem Web-Team moglich. Sprechen
Sie uns gerne mit lhren Griinden und
Zielen an und vereinbaren Sie einen
Termin: webmaster@hfwu.de
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10.1 Seiten zu Favoriten hanUngen Paniel Reutter | Abmelden Nz

Wenn Sie haufig bestimmte Seiten bearbeiten, die eventuell tief im Seitenbaum an- tmpl/css
geordnet sind, konnen Sie die Favoriten-Funktion nutzen, die ein Lesezeichen erstellt.

[t Institutszentrum fr o e el et et
Angewandte Forschung o
(IAF)

iir Angewandte Forschung (IAF)

Klicken Sie auf die Seite im Baum, die Sie zu den Favoriten hinzufiigen méchten und
klicken Sie dann auf den Ein Lesezeichen fiir diese Seite erstellen-Button

Uber das Lesezeichen-Symbol haben Sie fortan direkten Zugriff auf diese Seiten. Wenn
Sie ein Lesezeichen anklicken, gelangen Sie sofort zu dieser Seite.

. . . . . . Mormal
Wenn Sie ein Lesezeichen mit der Maus Uberfahren, werden die Buttons Bearbeiten -
und Ldschen (2) sichtbar. Damit bearbeiten bzw. [6schen Sie nur das Lesezeichen, nicht
die Seite selbst.
10.2 Benuizereinstellungen anpassen 7 sere
@ Anzeigen H
Passen Sie TYPO3 ganz nach lhren Bediirfnissen an, wahlen Sie personliche = Benutzereinstellu ngen
Voreinstellungen aus und andern Sie Ihre Daten. # Funktionen
Personliche Daten Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funktionen
DATEI
Dateiliste Info-Owverlays beim Drag-In-Wizard fiir neue N
BENUTZERWERKZEUGE Inhaltselemente ausblenden.
&, Einstellungen Spalteniiberschriften ausblenden. -
HILFE Vorschau der Inhaltselemente ausblenden. .

[[] Dokumentation
[@ Uber TYPO3
[@ TYPO3-Handbuch
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10.3 Texten fiirs Web

Das Wichtigste zuerst
In der Uberschrift und am Anfang |hres Textes beantworten Sie die wichtigsten
W-Fragen und nennen die festgelegten Schlagworte.

Einfach halten
Einfach, kurze und aktive Satze schreiben.

Keine Fremdworter
Klare, aussagekraftige Worter benutzen.
Je tiefer die Navigationsebene, desto detaillierter Ihr Text.

Hervorhebungen einsetzen

Heben Sie mit Gestaltungselementen wie Listen, Uberschriften, Fettungen und
Tabellen relevante Informationen hervor. Uberladen Sie den Text nicht und highlighten
Sie dieselbe Information nicht mehrmals.

An die Zielgruppe denken
Welche Sprache spricht die Zielgruppe, welches Vorwissen bringt sie mit?

Inhalte auffindbar machen

Testen Sie mit dem Google-Keyword Tool, mit welchen Begriffen nach lhrem Inhalt
gesucht wird. Schreiben Sie den Text anschlieBend mit den wichtigsten Schlagwortern.
Relevante Schlagwort-Positionen: Seitentitel und Uberschriften, Metadescription, Alt-
Tags von Bildern und Linkbenennung.

Aktuell halten
Inhalte im Web sind niemals fertig. Priifen Sie regelmaRig die Richtigkeit und Aktualitat
der Texte.
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Kein Copy & Paste von Druckmaterialien zu Online
Ubertragen Sie die Texte aus Ihren Druckmaterialien nicht 1 zu 1 auf die Webseite.
Kirzen Sie die Texte!

Zielsetzung
Fragen Sie sich, welchen Nutzen der Leser durch ihre Webseiteninhalte hat. Welche
Information moéchten Sie vermitteln? Fordern Sie zu Handlungen auf?

Keine redundanten Inhalte
Achten Sie auf Einzigartigkeit: Ihr Inhalt sollte identisch weder auf lhrer noch auf einer
anderen Website zu finden sein. Abgeschriebene Textpassagen sind ein No-go.

Nicht aus der Binnenansicht schreiben
Schreiben Sie den Text fiir die Zielgruppe und zeigen Sie die Vorteile.

Verwenden Sie keine unbekannte Begriffe
die nur hochschulintern bekannt sind, und keine hochschulinternen Abkiirzungen.

Keine Veroffentlichung ohne vorherige Korrektur
Verfolgen Sie das Vier-Augen-Prinzip! Geben Sie den Text mindestens einer anderen
Person zu lesen, bevor Sie ihn veroffentlichen.



11. RECHTLICHES & DATENSCHUTZ

11.1 Rechtliches, Datenschutz und Urheberrecht

Halten Sie sich an die Datenschutzgesetze, die beim Veroffentlichen von Informationen
im Internet zu beriicksichtigen sind.

Bei der Verarbeitung von personenbezogenen Daten ist ein Verfahrensverzeichnis zu
fuhren. Fur genehmigungspflichtige Daten ist eine schriftliche Einverstandniserklarung
mit Hinweis auf Zweck der Verarbeitung und Widerrufsrecht beim Betroffenen
einzuholen.Beachten Sie besondere Bestimmungen bei Formularen auf der Website
unter Punkt 8.4, insbesondere Punkt 8.4.4.

Es gilt uneingeschrankt das deutsche Urheberrechtsgesetz. Halten Sie das Urheberrecht
(Copyright) ein.

Eigenstandige Leistungen (Texte, Fotos, Grafiken usw.,auch ohne ,©“-Copyrighthinweis)
unterliegen grundsatzlich dem Urheberrecht und diirfen nicht Glbernommen werden.
Es sei denn, sie sind ausdrticklich als ,frei verfligbar” gekennzeichnet. Zitate (Urhg §51)
missen in Anfliihrungszeichen stehen und mit einer Quellenangabe versehen sein.
Fotos sollten grundsitzlich eine Copyrightangabe z.B. © Fotograf/HfWU (in
Bildunterschrift und Alt-Text-Feld) haben. Verwenden Sie vorsorglich nur HfWU-
eigenes Fotomaterial.
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Auszug: Telemediengesetz (TMG)
(Quelle: Zentrale Datenschutzstelle der baden-wiirttembergischen Universitaten)

Impressumpflicht

Aus Griinden des Verbraucherschutzes und der Transparenz besteht fiir Angebote im
Internet eine Pflicht zur hinreichenden Anbieterkennzeichnung. Laut § 5 TMG Allgemeine
Informationspflichten.

Kennzeichnungspflicht von externen Links

Setzt die Hochschule auf ihren Webseiten Weiterleitungen oder externe Links, so muss sie
diese entsprechend kennzeichnen. Eine eindeutige Kennzeichnung ist aus zweierlei Griinden
geboten: Zundchst ist der Anbieter nach § 13 Abs. 5 TMG gesetzlich verpflichtet, dem Nutzer
die Weitervermittlung an einen anderen Diensteanbieter anzuzeigen. Dartiber hinaus ist die
Kennzeichnung von Links auf Inhalte Dritter von erheblicher haftungsrechtlicher Bedeutung.

Datenschutzerkldrung

Werden im Rahmen des angebotenen Telemediendienstes personenbezogene Daten erhoben
und weiterverarbeitet, muss der Webauftritt der Hochschule eine Datenschutzerkldrung
enthalten. Die Erhebung oder Verarbeitung personenbezogener Daten findet nicht erst
dann statt, wenn der Nutzer ausdriicklich persénliche Daten wie Namen oder E-Mail-
Adresse hinterldsst. Die Erhebung und Verarbeitung personenbezogener Daten ist nach §
12 Abs. 1 TMG nur zuldssig, wenn es das TMG oder eine andere Rechtsvorschrift erlaubt
oder der Nutzer eingewilligt hat.

Werbung

Bei Werbung ist zu beachten, dass diese als solche fiir den Nutzer erkennbar sein muss
(Trennungsgebot). Das bestimmt § 6 Abs. 1 TMG. Die Person, in deren Auftrag geworben
wird, muss klar identifizierbar sein. Angebote zur Verkaufsforderung wie Preisnachldsse,
Zugaben und Geschenke miissen klar als solche erkennbar sein.
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12.1 Formatierungen und Bildsprache auf HfWU.de 12.2 Farbkonzept & Schriften

Zu den Rechten und Pflichten gehért auch die Einhaltung des Corporate Design und Die Farben & Schrift unterliegen dem CD und der CI. Alle Inhalte unterliegen diesem.
der Verwendung von nur HfWU-eigenen Fotos und Grafiken.

Gelb: #fabb00 Hervorhebungen, Symbole, aktive Akkordeons, Hover
Vordefinierte Formate
Text, alle Inhaltselemente, wie Tabellen, Aufzdhlungen etc. und vorgegebene Absatz-, . Blau: #00305e Uberschriften. Kacheln und Menii. Links
Block- und Text-Stile im RTE sind bereits darauf angepasst und miissen von Redakteuren
nicht weiter beachtet werden. Eigene, manuelle ,Stile“ sind nicht zulassig. Bei Bedarf
besonderer und abweichender Formatierung wenden Sie sich vorab zur Klarung an das Beige: #fffefa Hintergrund
Web-Team.
Ungewollte Formatierungen vermeiden Hellblau: #c7d2dc ~ Akkordeons, Text-Kiirzel

Achten Sie darauf, dass Sie beim Kopieren und Einfligen von Texten in den RTE immer

die Word-Formatierung entfernen (Pinsel im RTE, siehe ,Formatierung entfernen”

Punkt 4.6 Inhaltselemente bearbeiten - Typ Text), da sonst ungewollt unzulissige .
Formatierungen mitkopiert werden kénnten.

Schwarz / Grau: #333;  Schrift / Fliel3text

Bildsprache & Leiibild Tabellen-Beige: #f8f6f2; Tabellen - Abgrenzung der Zeilen und Spalten

Es wurde mit dem Relaunch 2015 eine realistische Bildsprache eingefiihrt, die die
Individualitat der HfWU und lhres Bildungsangebotes betont. Tabellen-Grau: #f4f4f4; Tabellen - Abgrenzung der Zeilen und Spalten
Alle Studiengange und Einrichtungen haben ein eigenes prominent gestaltetes Leitbild
auf ihren Seiten. Dieses Bild stellt authentisch das Studieren, Leben und Arbeiten an
der HFWU dar oder nimmt symbolisch Bezug auf den Inhalt eines jeden Studienganges Helvetica Neue, Arial

bzw. der Einrichtung. Gekaufte Bilder aus Fotostocks, gilinstig aus dem Internet und Grundschrift / FlieRtext: Helvetica Neue, Helvetica, Arial
ohne einen Bezug zur HfWU, werden seit dem Relaunch 2015 auf der Website nicht

mehr verwendet.

Bitte beachten Sie auch bei eigenen Fotos und Grafiken immer urheberrechtliche und FUI'U"] condenSEd Medlum

personlichkeitsrechtliche Fragen (siehe Punkt 11 Rechtliches & Datenschutz). Uberschrif—ten’ Kachel-Texte, Kachelmenus: Futura Medium Condensed




12. GUIDELINES & GLOSSAR

12.3 Information & Organisatorisches

Personal-Datenbank

Das Personenverzeichnis wird von den zentralen Webmastern mit den Daten gepflegt,
die von der Personalabteilung Ubermittelt werden. Jeder Mitarbeiter kann Uber das
Formular zur Einwilligung der Speicherung und Veroffentlichung entscheiden, welche
Daten veréffentlicht werden dirfen. Andere Daten werden nicht veréffentlicht. Dies kann
stets widerrufen werden. Alle Aktualisierungen, auch neue Fotos bitte (iber die Support-
Formulare auf www.hfwu.de/support schicken.

Schulungen

In unregelmaBigen Abstianden - bei Auffrischungsbedarf, neuen Mitarbeitern, oder
der Einflihrung neuer Funktionen - werden Gruppen-Schulungen von den zentralen
Webmastern durchgefiihrt. Dazu wird eine Einladung als Rundmail an alle Redakteure
verschickt, die diese Info in ihre betreuende Abteilung kommunizieren. Es finden je nach
Bedarf Schulungen an beiden Hochschulstandorten statt. Je nach Bedarf und Anzahl
der Interessenten gibt es geteilte oder gemeinsame Anfanger- und Fortgeschrittenen-
Schulungen. Professoren, die ihre Inhalte selbst und nicht von den jeweiligen
Fakultatsredakteuren pflegen lassen wollen, kénnen eine Einzelschulung beantragen.

Slider / Wechselbild auf der Startseite

Slider-Bilder werden flir besondere Veranstaltungen und Hinweise genutzt und in der
Regel nach Veranstaltungs-Datum sortiert. Jede Abteilung kann Gber das entsprechende
Formular auf www.hfwu.de/support einen solchen beantragen.

Social Media

Die Abteilung Hochschulkommunikation betreibt die offiziellen HfWU Social-Media
Channels auf Facebook, Twitter, YouTube und Xing. Diese sind im Footer der Website zu
finden. Eigene Social-Media Channels von Studiengéngen, Einrichtungen, Projekten und
alle anderen sind als solche spezielle, eigenen, nicht offizielle, eindeutig zu kennzeichnen.
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Support-Formulare / Alle Anfragen

Alle Anfragen zur Website und alle Belange werden (iber die zentrale HfWU.de/Support
Webseite abgearbeitet. Nutzen Sie fiir Anfragen aller Art immer diese Formulare um den
Supportprozess zu optimieren, Verzogerungen bei personellen Ausfillen oder unnotige
Rickfragen und Weiterleitungen zu vermeiden. Dort finden Sie auch alle nétigen
Dokumente, wie die Ubersicht der Redakteure, Einwilligungsformulare und auch das stets
aktuelle Benutzerhandbuch fiir HfWU.de Redakteure.

Veranstaltungskalender

Veranstaltungen werden von den Redakteuren der jeweiligen Abteilungen in TYPOS3
eingetragen, gepflegt und auch organisatorisch verwaltet. Ubergreifende Veranstaltungen
und Ausnahmen werden von der Abteilung Marketing und Fundraising gepflegt.

Videos und Filme (YouTube)

Fir Videos wird YouTube verwendet. YouTube-Videos kdnnen momentan nur von den
zentralen Webmastern eingestellt werden, damit diese responsive (flexibel, mobilfahig)
sein sollen. Senden Sie uns dazu Uber das Support-Formular den YouTube Video-
Einbettungscode zu. Sollte das Video noch gar nicht auf YouTube sein und in den offiziellen
YouTube-Channel der HfWU hochgeladen werden, wenden Sie sich an die Abteilung
Audiovisuelle Medien der Hochschulkommunikation.

Weiterleitungen / Kurz-URLs

Jede Abteilung, jeder Studiengang, bestimmte Veranstaltungen und zentrale Bereiche
sind bei Bedarf tiber Kurz-URLs zu erreichen, wie www.hfwu.de/bw oder www.hfwu.de/
flus - Diese sind dynamisch und kénnen bei Anderungen an der Seitenstruktur angepasst
werden und eigenen sich somit als zeitlos gliltige Links fiir Veroffentlichungen auf z.B.
Flyer oder Plakaten. Alle anderen Links verlieren bei einer Umbenennung, Léschung oder
Umstrukturierung der Seiten ihre Giiltigkeit und sollten daher unter keinen Umstanden
abgedruckt oder in anderen Formen kommuniziert werden. Kopieren und geben Sie also
keine Links aus der Adresszeile weiter, wenn diese langfristig gliltig sein miissen.
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12.4 Begriffe & Erkldrungen

Frontend & Backend

Das Frontend bezeichnet die Ausgabe, die fiir alle sichtbar ist. Das Backend ist die
Verwaltungsoberflache im Hintergrund, die nur fir angemeldete Redakteure zuganglich
ist.

Website, Webseite, Homepage, Startseite

Website, oder auch ,Webauftritt", bezeichnet den gesamten Auftritt, also alle Seiten.
Webseite" meint eine bestimmte Seite. Als ,Startseite” ist die hochste Ebene einer Website
gemeint. Als ,Unterseite“ werden alle Seiten bezeichnet, die einer bestimmten Seite
untergeordnet sind. Die ,Einstiegsseite” ist die erste Seite, die ein Besucher aufruft. Dies
kann die Startseite aber auch eine Unterseite sein. ,Homepage" ist ein umgangssprachlicher
Begriff, wird oft fir Startseite, Website oder eine Unterseite verwendet, ist somit
uneindeutig und sollte nicht verwendet werden.

Seiten ID, UID, PID

Jede Seite und jeder Ordner hat eine eindeutige Nummer, die zur ldentifizierung beitragt.
Diese wird Seiten ID genannt. UID meint das selbe und ist die interne Bezeichnung. Die
PID ist nicht etwa die Page ID, sondern die Parent ID, also die ID des Elternelements.
UID und PID befinden sich auf jeder Webseite im Frontend ganz unten links. Im Backend
erscheint die ID beim Uberfahren einer Seite im Baum mit der Maus. Die Seiten ID, bzw.
UID sollte bei jeder Anfrage an die Webmaster genannt werden.

Plugln, Extension

Pluglns binden dynamisch Inhalte ein. Das kdnnen News sein oder ein Slider sein. Plugins
enthalten selbst keinen Inhalt. In Pluglns wird stattdessen definiert, was angezeigt werden
soll, was von einer anderen Stelle kommt. Eine Extension oder Erweiterung ist eine
Zusatzsoftware, die auf das Grundsystem TYPOQ installiert wird. Extensions erweitern
damit die Funktionen des CMS. Die Suche, das Multicontent-Element, die News und das
Powermail-Formular sind beispielsweise Extensions, die auf HfWU.de genutzt werden.
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Akkordeons, Tabs, Multicontent, Mehrfache Inhaltselemente

Akkordeons und Tabs werden verwendet um mehrere Inhalte auf der Website der HfWU
geordnet darzustellen. Akkordeon st eine vertikale (Reiter untereinander) Darstellungsform,
Tabs sind horizontal (Reiter nebeneinander). Akkordeons und Tabs sind Darstellungsformen
des Multicontent-Elements, bzw. ,Mehrfache Inhaltselemente” - Das ist eine Extension,
die ein gleichnamiges Plugln bietet um Akkordeons und Tabs darzustellen.

Viewport

Der Viewport ist der Bereich im Browser auf dem die Website dargestellt wird, ohne
Mens, Scrollbalken und andere Benutzeroberflachen-Elemente des Browsers. Dieser ist
relevant flr alle Inhalte, die immer maximal so breit sind, wie der Viewport, der je nach
Gerat, FenstergroRe und eigenen Anpassungen an der Browseroberflache unterschiedlich
grof3 ist.

Browser

Ein Programm zur Darstellung von Webseiten. Je nach Hersteller werden verschiedene
Web-Standards eingehalten. Browser mit nennenswerten Anteilen sind Firefox von
Mozilla, Chrome von Google, Internet Explorer von Microsoft und Safari von Apple.

HTML, CSS, JS

HTML ist eine Standard-Auszeichnungssprache im Web. CSS ist eine Sprache fiir die
Gestaltung digitaler Angebote und JS (JavaScript) ist eine Skript-Sprache, die hauptsachlich
fr dynamische Inhalte verwendet wird.

Responsive, Mobiles Web

Als responsive (,reagierend”) werden Websites bezeichnet, die auf verschiedene Geréte-
/ BildschirmgroRen und Auflésungen, sowie verschiedene Eingabemethoden (z.B. Touch,
Maus) ,reagieren“ und sich daraufhin anpassen. ,Mobiles Web“ ist ein mehrdeutiger
Begriff. Es gibt allgemein kein spezielles ,mobiles* Web. Gemeint sind damit in der Regel
Anpassungen von Websites an kleine Gerate.
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Meta-Tags

Meta-Tags sind Stichworter, die in der Regel den Inhalt der Seite beschreiben. Gemeint sind
meist ,Meta-Elemente” zu denen neben den Stichwortern auch der Titel, Alternativtext,
eine Seitenbeschreibung und der Autor gehoren. Diese werden in den Seiteneigenschaften
eingetragen und dienen der Barrierefreiheit und Suchmaschinen, die dadurch ,lesen”
kdnnen um was es sich dabei handelt.

SEO, Google-optimiert

SEO meint Suchmaschinenoptimierung, meist auch wegen der Marktmacht und Relevanz
einfach als ,Google-optimiert" bezeichnet. SEO wird betrieben um héhere Positionierungen
in Suchmaschinen-Ergebnissen zu erreichen. Die Algorithmen der Suchmaschinen sind
nicht &ffentlich bekannt und dndern sich von Zeit zu Zeit, da das Geschaftsmodell darin
besteht hohe Positionen zu verkaufen. Google und andere Betreiber geben nur Tipps.
In der Regel reicht es aus sich daran und gingige Webstandards zu halten. ,Falsche”
Optimierung oder nicht korrekte Auszeichnung von Inhalten kann auch fiir eine Abstrafung
in der Positionierung sorgen.

TYPO3

Das TYPO3 CMS ist ein freies Open-Source Web-Content-Management-System,
basiert auf PHP und nutzt Datenbanken. TYPO3 CMS wird von einer Anwender- und
Entwicklergemeinde aus aller Welt betreut. TYPO3 wird stets in GroRRbuchstaben
geschrieben. Der vollstandige offizielle Name ist ,TYPO3 CMS",

CMS / WCMS

TYPO3, Joomla, Wordpress und Drupal gehéren zu den bekanntesten Web-Content-
Management-Systemen, die es Uber eine Verwaltungsoberfliche ermoglichen auch
Anwendern mit geringen Kenntnissen Inhalte einzustellen. WCMS meint Web-Content-
Management-System, da es auch CMS gibt, die nicht fiir Websites verwendet werden.
Gemein wird dennoch ,CMS" verwendet.
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Redakteur, Admin, Webmaster

Als Redakteur werden Anwender bezeichnet, die in der Regel nur Inhalte einstellen und
verwalten. Admins bzw. Administratoren sind die Betreuer des Systems. Webmaster ist
eine allgemeine Bezeichnung von Personen, die im Web tatig sind und Bereiche oder
ganze Websites betreuen.

Cache, Cookies, Verlauf

Das TYPO3 CMS und auch Browser speichern Inhalte (Bilder etc.) lokal ab, damit bei einem
erneuten Aufruf der Seite Inhalte schneller angezeigt werden kdnnen, ohne diese erneut
herunterladen zu missen. Dieser Speicher wird Cache genannt. Es ist manchmal nétigen
diesen zu I6schen, damit Anderungen sichtbar werden. Mehr zum TYPO3 Cache unter 4.6.
Inhaltselemente bearbeiten - Anderungen nicht sichtbar, Cache I6schen

Cookies sind Informationen, die neben den eigentlichen Inhalten von Websites von den
Webseiten-Betreibern im Browser des Besuchers gesichert werden um diesen bei einem
erneuten Besuch zu identifizieren, bzw. den Verlauf des Besuchers verfolgen zu kénnen,
was mehreren Zwecken dienlich (gezielte Werbung, Auswertung der Interessen,... ) sein
kann.

Der Verlauf ist ein lokaler Speicher im Browser, der sich alle besuchten Seiten merkt und
bei der erneuten Eingabe so Vorschlage machen kann. Damit muss nicht die komplette
URL bekannt sein, sondern nur ein Teil davon und das ,Browsen" ist schneller moglich.

JPG, JPEG, PNG, GIF
Standard-Bildformate fiir das Web. Weitere Hinweise zu den verschiedenen und optimalen
Anwendungszwecken und GréBen unter Punkt 5.4. Bilder im Web

RTE

RTE steht fiir ,Rich Text Editor - In TYPO3 ist dieser Editor fir die Textverarbeitung, dem
Auszeichnen mit Formaten und zum Beispiel fiir das Setzen von Links zustandig. Mehr
unter Punkt 4.6. Inhaltselemente erstellen - Typ: Text (und RTE)





