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Die GCMS-Dokumentation:

Teil I. Handbuch fiir Redakteure

Im ersten Teil der GCMS-Dokumentation werden die Grundfunktionen von Typo3
sowie alle géngigen redaktionellen Tatigkeiten dokumentiert, die innerhalb des
GCMS-Basis-Pakets maglich sind. Der Schwerpunkt liegt auf der taglichen
redaktionellen Arbeit, wie funktioniert Typo3, wie lege ich einen Text, eine
News, einen Termin oder ein Banner an.

Teil 1. Handbuch far CVDs

Im zweiten Teil der GCMS-Dokumentation geht es um die Einrichtung und Verwaltung
einer Seite insbesondere mit Erweiterungen von Typo3, etwa dem News-System und dem
Kalender. Der Schwerpunkt liegt auf der einmaligen Einrichtung von Funktionen, die
erledigt sein muss, um die Funktionen dann in der taglichen redaktionellen Arbeit (Teil I.)
ZU nutzen.

Teil 11l. Handbuch fiir Premium-Funktionen

In Teil ll. der GCMS-Dokumentation wird die Einrichtung und die redaktionelle Nutzung
aller Funktionen erlautert, die nicht im Basispaket enthalten sind, sondern nurim
erweiterten Premiumpaket des GCMS, etwa Blog, Forum und eCards.

Teil IV. Handbuch Mailfunktionalitdaten

Im vierten und letzten Teil der GCMS-Dokumentation geht es um die Mailfunktionalitaten,
die in den GCMS-Paketen enthalten sind, also wie werden Mailkonten und Mailinglisten
angelegt und verwaltet und wie werden Mailkonten mit Mailprogrammen wie
Thunderbird und Outlook genutzt.
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1  Einfithrung und erste Schritte

In dieser EinfUhrung gibt es eine Reihe grundlegender Informationen und Anleitungen,
sowohl spezifisch fur das GCMS als auch allgemein Uber das zugrunde liegende Content-
Management-System Typo3. Auch wenn Du bereits Uber Erfahrungen mit Typo3 verfugst,
empfehlen wir, diese Einfuhrungen zu lesen. Denn lieber am Anfang etwas mehr Zeit fur
die Theorie verwenden, als im Nachhinein festzustellen, dass vieles viel einfacher
gegangen ware! Auch Typo3-Systeme sind nicht alle gleich zu bedienen und im GCMS gibt
es einige Spezifika, etwa eine Teaser-Funktion fur Texte, die in keinem anderen Typo3-
System zu finden sind.
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1.1 Uber Typo3

Content-Management-Systeme, kurz CMS, erlauben das Pflegen einer Homepage, ohne
dass besondere Kenntnisse dazu erforderlich sind. Redaktionelle Tatigkeiten, wie das
Bearbeiten des Menus, das Erstellen, Andern oder Léschen von Inhalten aller Art, kénnen
einfach durchgefuhrt werden, sofern ein Computer mit Internetanschluss vorhanden ist.

Zur Nutzung von Content-Management-Systemen muss keine Software auf deinem
Computer installiert werden, sondern sie erfolgt Uber einen Browser, wobei wir Firefox
(fur Windows, Linux und Mac) empfehlen. Das grune Content-Management-System
(GCMS) lasst sich aber auch gut mit dem Internet Explorer und Chrome bedienen. Fur
andere Browser Ubernehmen wir keine Gewahr.

Das GCMS basiert auf der Software Typo3, einem Content-Management-System, das
1998 vom Danen Kasper Skarhgj erfunden und seitdem von ihm und einer groen
Entwicklergemeinde weiterentwickelt wurde. Typo3 ist eine Open-Source-Software und
lauft unter der GPL-Lizenz. Neben dem Grundgerust von Typo3 gibt es zahlreiche
Erweiterungen fur Typo3. Solche nutzen wir im GCMS z.B. fur den Kalender, das News-
System, das Forum und viele weitere Funktionen.
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1.2 Das Login

Das Login in das GCMS erfolgt fur Neukunden sofern die Homepage noch nicht online ist
Uber den Link:

https://domain.gruenes-cms.de/typo3/

"TYPO3

’ Administratoren Login filr gruenes-cms

Benutzername | nutzername

Passwort | t...tt.tl

Einloggen

Abbildung 1: Login-Maske
Sobald die Seite online ist, Uber:

https://domain.de/typo3/

Dort den Nutzername und das Passwort eintragen, die Zugangsdaten wurden Dir nach
der Bestellung per Mail mitgeteilt.

Wichtig: In den Browser-Einstellungen mussen Javascript, Cookies und Popups aktiviert
bzw. erlaubt sein, sonst kann es zu Problemen beim Login oder beim Arbeiten mit dem
Content-Management-System kommen.
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1.3 Die Arbeitsoberflache (Backend)

Die Arbeitsoberflache (Backend) von Typo3 hat einen dreispaltigen Aufbau und besteht
aus den folgenden Grundbereichen.

1. Modulleiste

In der Spalte ganz links befinden sich die so genannten Module, die in die Modulbereiche
Web", ,Datei”, ,Benutzerwerkzeuge” und ,Hilfe". Die einzelnen Module bilden
verschiedene Funktionen und Ansichten ab und werden im folgenden noch beschrieben.
Am wichtigsten sind die Web-Module ,Seite” und ,Liste” sowie die ,Dateiliste”. Die
Modulbereiche lassen sich Uber das Plus oder Minus-Zeichen rechts neben den
jeweiligen Bezeichnungen ein- und ausklappen.

2. Seitenbaum

In der zweiten Spalte von links befindet sich der ,Seitenbaum”, bzw. die
,Navigationsleiste”. Wahrend die Module bestimmte Ansichten und Funktionen
beherbergen wird in der Navigationsleiste die Seite ausgewahlt, die bearbeitet werden
soll. Im Normalfall wird das Modul nur hin und wieder gewechselt und Uber den
Seitenbaum zwischen Seiten navigiert.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) . verassen. W 1 B ESE

EY

: ! Pfad: /Grilne Demoseite/| | Test [160066]
[* WEB
[t seite 1 {7 Griire Demoseite Seiteninhalt 3

¥ Anzeigen “D Startseite

it bD Pressemittzilungen 4 AT E e

. IDD Te-mine
‘ﬁ' Pagierkerb i
I'"D MNews

@:@ Links Gberp-ifen "D FREmER 'a Standard Text und Bilder

= Powermail E_ test

e "5] Biog text

gArheitsungJungen D RE5-Aggregator

@ Info [ Karte

"ﬁ Zugriff l_'-@ Ablage News & Verbc-gene Inhalte arzelgen

: L= S

# Furktionen E Mzza Mavigation

{1 FEaser Suchen

v DATEI

Dawxiliste Bsuchbearfe:| ¥ | | Suchen
v BENUTZERWERKZEUGE Datensatze anzeigen:| |

Sg Einstellungen

-a Me ne Webszite
(v HILFE

[ TYFO3-Handbuch N

[} Ubsr TYPO3

uchen: isable 4 Aufwarts b Abwars _Hzrvorheben GroB-/Kleinschreibing as Setenende wurde emeicht, Suche vom Seitenanfang fol

# Such disabl Auf Ab H rheb GroB-/Kl hreib || Das 5 d d ht, Such 5 fi
% B

Abbildung 2: Grundaufbau Arbeitsoberfidche

3. Detailbereich
Die Datensatze der im Modulbereich und Seitenbaum ausgewahlten Seite erscheinen
dann rechts im Detailbereich zur Bearbeitung. Im Detailbereich findet also ein Grofteil
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der redaktionellen Arbeit statt, dort werden Inhalte erstellt, bearbeitet, positioniert und
geloscht.

4. Kopf-Leiste (Abmelden)

Oberhalb des Detailbereichs befindet sich der Kopfbereich, mit einigen internen Links der
Verlassen-Schaltflache (Logout) sowie einigen anderen Tools, etwa die gedffneten und
zuletzt gedffneten Dokumente.

1.3.1 Modulbereich ,,Web*

Hier finden sich die wichtigsten Module von Typo3, mit v WEB
denen die Webseite gestaltet wird. Sowohl die Verwaltung O Seite
des MenUs (Frontend) als auch das Erstellen, Andern und

. . i G Anzeigen
Loschen von Inhalten erfolgt Uber die folgenden Module. e
E Seite T Papierkorb
Das wichtigste Modul in Typo3. Inhalte die direkt, also ohne &5 Links iiberpriifen
ein Plugin, auf einer Seite der Homepage sichtbar sind, (@2 powermail
werden Uber das Web-Modul ,Seite” in der Arbeitsoberflache Workspaces
angezeigt: also typische Seiteninhalte wie , Text”, , Text und @ Info
Bild”, ,Bild"” sowie spezielle Seiteninhalte und alle Plugins. 4 Zugriff

Sogenannte Plugin-Datensatze wie ,News" oder % Finktiones
,Kalendertermine” werden in der Seitenansicht zumeist nicht - 4ppiigung 3: Modulbereich “Web"
angezeigt, sondern uber ,Liste".

@ Anzeigen

Ermoglicht die Ansicht der Webseite, so wie sie Leser/innen Uber das Internet sehen
(Frontend), im Detailbereich. Allerdings ist die Darstellung im Detailbereichs je nach
Monitorauflosung haufig nicht breit genug, um die Seite ganz darzustellen. Wir empfehlen
deswegen eher einen zweiten Tab im Browser oder ein zweites Browser-Fenster fur die
Frontend-Ansicht zu 6ffnen.

Liste

Die Listenansicht ahnelt der Seitenansicht, allerdings werden alle Datensatze und
Funktionen Ubersichtlich in Listenform dargestellt. Im Gegensatz zur Seitenansicht
werden alle Inhalte angezeigt. Plugin-Datensatze, etwa News und Termine, werden in der
Listenansicht verwaltet.

T Papierkorb

Mit dem Papierkorb konnen bereits geloschte Seiteninhalte entweder wieder hergestellt
oder endgultig geloscht werden. Achtung: Endgultig geldschte Inhalte werden aus der
Datenbank des GCMS geldscht und kdnnen nicht wieder hergestellt werden.
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% Links Gberpriifen
Uber das Modul lassen sich Seiten nach ,toten” Links durchsuchen, also nach Links, die
nicht mehr gultig sind und auf nicht existierende Seiten oder Dateien verweisen.

@ Powermail

Die Erweiterung "Powermail" bietet die Moglichkeit, komplexe Webformulare mit Double-
Opt-In zu erzeugen. Powermail versendet nicht nur eine Mail an den Empfanger, sondern
speichert die Eingabe-Daten auch im System.

Workspaces (Arbeitsumgebungen)

Uber die Arbeitsumgebung und das dazugehdrige Icon in der Kopfleiste ist es moglich, im
Entwurfsmodus zu arbeiten. In diesem konnen in aller Ruhe Seiten und Seiteninhalte
erstellt, verandert und betrachtet werden, ohne dass sie bereits online auf der Homepage
sind. Ist das Ergebnis zufriedenstellend, kdnnen sie dann online gestellt werden. So
praktisch diese Funktion ist: wie empfehlen sie nur getbten Redakteuren!

@ Info

Das Modul ,Info” stellt zahlreiche mehr oder weniger nutzliche Information zur
Verfugung, etwa wie viele Datensatze von welchem Typ es auf Seiten gibt. Eine Statistik
Uber die Zugriffe auf die Homepage befindet sich hier aber nicht, die wird extern Uber
Piwik realisiert..

< Zugriff

Das Modul ,Zugriff” ist nur von Bedeutung, wenn mit mehreren Redakteuren an einer
Seite gearbeitet wird. Es konnen die Zugriffs-Rechte (Besitzer/Gruppe) von Seiten
eingesehen und geandert werden.

# Funktionen
Uber das Modul ,Funktionen” kénnen mehre Seiten auf einen Schlag angelegt und Seiten
nach bestimmten Kriterien automatisch sortiert werden.

1.3.2 Modulbereich ,,Datei¢

Dateiliste

Mit dem Modul ,Dateiliste”, auch Dateiverzeichnis
genannt, werden Dateien aller Art auf den Server hoch Dateiliste
geladen und verwaltet. Das ermoglicht einen guten
Uberblick Uber alle fir die Webseite verwendeten
Dateien (PDF, Bilder, Audio, Video....). Dateien konnen in mehreren Datensatze verwendet
werden, ohne sie mehrfach hoch laden zu mussen.

¥ DATEI

Abbildung 4: Modulbereich "Datei"
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1.3.3

¢ Einstellungen

In den personlichen Einstellungen kann u.a. das Passwort
und die Mailadresse geandert werden, dazu gibt es einige
Einstellungen bezuglich des Aussehens der Typo3-
Arbeitsoberflache.

‘© Meine Webseite

Modulbereich ,,Benutzerwerkzeuge

¥ BENUTZERWERKZEUGE
&'} Einstellungen
-'a Meine Webseite

Abbildung 5: Modulbereich
"Benutzerwerkzeuge"

Uber dieses Modul werden eine Reihe von grundlegenden Einstellungen verwaltet, etwa
der Navigationstyp der Homepage, die Links fur Soziale Netzwerke im Header sowie

einige andere Einstellungen.

1.3.4 Modulbereich ,,Hilfe<

[ Uber Typo3

Hier finden sich Informationen uber Copyright,
Lizenzbedingungen sowie die aktuell genutzte Typo3-
Version.

[d Typo3-Handbuch
Das lokale TYPO3 Handbuch wird dynamisch aus den
Hilfetexten von TYPO3 erzeugt (kontextsensitive Hilfe).

¥ HILFE
|| Ober TYPO3
[ TYPO3-Handbuch

Abbildung 6: Modulbereich "Hilfe"

Es enthalt eine generelle Beschreibung der Kernmodule von TYPO3. Die Hilfetexte
kénnen teilweise noch in englisch sein, wenn noch keine Ubersetzungen der Typo3-
Entwickler vorliegen. Weder eine Anpassung dieser Texte an das GCMS noch eine
Ubersetzung durch uns machen Sinn, da die Texte mit jedem Typo3-Upgrade wieder
geldscht wurden. Spezifische Anleitungen und Infos fur das GCMS findest Du in den
GCMS-Dokumentationen und im internen Bereich Uber gcms-intern.de

1.3.5 Der Seitenbaum

(Navigationsleiste)

In der Arbeitsoberflache ist die zweite Spalte von links
der Seitenbaum. Je nachdem mit welchem Modul gerade
gearbeitet wird, hat er unterschiedliche Funktionen.

In den Webmodulen werden hier alle Seiten deiner
Webseite angezeigt, im Modul ,Dateiliste” die
Ordnerstruktur fur die auf der Webseite genutzten
Dateien.

,4;-_;.1 Grine Demoseite
> Startseite

pD Pressemitteilungen
hj Terminge

pD Mews

hj Themen

» &) Blog

h@ Ablage News

p|‘1‘| Meta Mavigation

""" 3 FEuser

Abbildung 7: Seitenbaum

GCMS
Handbuch fur Redakteure
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http://gcms-intern.de/

1.3.5.1 Aufbau Seitenbaum

Ganz oben im Seitenbaum befindet sich das Stammverzeichnis. Redakteure und CVDs
haben nur einen beschrankten Zugriff, da dort fur das Funktionieren der Webseite
wichtige Infos und Dateien abgelegt werden, etwa Templates und Domains. Der Name
des Stammverzeichnisses erscheint im Kopfbereich der Webseite, es sei denn, im Modul
"Meine Webseite" wird ein anderer gesetzt.

Unterhalb des Stammverzeichnisses befinden sich die Seiten der Webseite, angefangen
mit der Startseite. Normale Seiten, die an dem kleinen Blattsymbol
(EI) links neben dem Namen zu erkennen sind, erscheinen auf der Homepage im Menu.

Dazu gibt es noch sogenannte (System-) Order, etwa ,Meta Navigation” oder ,News", die
nicht im Menu sichtbar sind, sondern nur im Seitenbaum der Arbeitsoberflache. Sie
dienen der Ablage von Inhalten oder werden fur spezielle Funktionen genutzt.

Die Seite die Du gerade zur Bearbeitung im Seitenbaum ausgewahlt hast, wird dunkelgrau
umrandet und der Name erscheint fett, in unten stehender Abbildung ist das ,Unsere
Termine”.

Befinden sich unterhalb einer Seite
weitere Seiten, so wird das mit einem
kleinen Dreieck ( *-) gekennzeichnet.

¥ iz GCMS Musterseite Basispaket
- [ Startseite
| Unsere Termine

Durch Klicken auf das Dreieck-Symbol — ..l Kalender-Daten
kann die darunter liegende Ebene aus- " [7] Dateiverweise
und auch wieder ein geklappt werden. ;ﬁtba’:’dsmg 8: Seite mit ausgekiapprer Unterseite

Ausgeblendete Seiten sind im Menu der
Homepage nicht sichtbar und werden im Seitenbaum durch ein ,Durchfahrt-verboten"-

Symbol (El) angezeigt, Seiten die durch einen anderen Redakteur in Bearbeitung sind,
durch eine Person mit Bleistift &3

Hinweis: Seiten sind nur Platzhalter fur -.[ Reines HTML
die eigentlichen Inhalte der Webseite, sie ----- [ Newsletter (Mailformular)
geben nur die Struktur der Webseite vor. »-[]] Presse (tt_news)
Also bitte nicht pro Text eine neue [ & 2-spaltige Seite (Columna)
Seite anlegen! Auf jede Seite konnen '@ FAQ _
beliebig viele Texte, Bilder und sonstige =
S & . ' & Abbildung 9: Seitenbaum: Seite in Bearbeitung und
Inhaltstypen eingefugt werden, so ausgeblendete Seite

genannte Datensatze.

1.3.5.2 Das Kontextmentii

Der Seitenbaum dient nicht nur der Navigation zwischen Seiten sondern Uber ihn lassen
sich auch direkt eine Reihe von Funktionen ausfUhren und Informationen Uber Seiten
abrufen. Um in das Kontextmenu zu gelangen, gibt es zwei Wege.
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Entweder mit der linken Maustaste direkt ein Seitensymbol anklicken oder aber mit der
Maus Uber den Seitennamen gehen und die rechte Maustaste betatigen (funktioniert

nicht in allen Browsern). In beiden Fallen erscheint folgendes Kontextmenu.

Die meisten dieser

ISP‘!}E"
i A ¥ WEB,
Funktionen korjnen @EIZLHL(E Maustaste (lcon)_ . Rechte Maustaste (TEED, arim
auch bequem Uber den i i &
. . . & Anzeigen i aptcat
Detailbereich in der e : e N
S_elten_ Oqer . 'ﬁ' Papierkorb '% ire: & Deaktivieren
L2 ey
LlStenanS|Cht bed}ent ..;:r? Links dberpriifen “El Gal @ Bearbeiten iR Stand
werden, d. h. es fuhren i wovecemian [ ke ©® 10 ext und Bild
. ; Lorem ipsum
verschiedene Wege Zum Workspaces PD Blo Verlauf/Riickgénaig r'iu-num‘,rdeliirlm.o
selben Ziel. Welcher D) Inf [ The erat, sed diam
. . .. @ e P@ Seitenaktionen po | etearebum. !
Weg beim Arbeiten fur ) Zugriff - Abl Lorem ipsum ¢
. . . . : i (5 Met Teilbereichsaktionen B | sadipscing elit
dich der gunstigste ist, # Funktionen dolore magna
musst Du selbst heraus Abbildung 10: Seitenbaum: Kontextmeni

finden. Im folgenden

werden die Funktionen nur kurz beschrieben. Fur die wichtigsten finden sich spater

detaillierte Beschreibungen fur die einzelnen Anwendungen.

@ Ansehen

Offnet je nach Browser und Browser-Einstellung entweder einen neuen Tab oder ein
neues Fenster in der Frontendansicht. Praktisch um zu Uberprufen, wie die Seite aussieht.
Funktioniert nicht mit ausgeblendeten Seiten, aber mit Seiten vom Typ ,Nicht im Menu”.

< Deaktivieren / Aktivieren

Die Seite ,offline” stellen, sie ist damit auf der Homepage nicht mehr sichtbar und kann
auch Uber keine URL aufgerufen werden. Inhalte deaktivierter Seiten lassen sich auch
nicht Uber Suchmaschinen finden. Bei bereits ausgeblendeten Seiten, kann die Seite

eingeblendet werden.

E’ Bearbeiten

Offnet die ,Seiteneigenschaften” der Seite, wo u. a. Seitenname und Seitentyp geandert

werden konnen.

@ Info

Es konnen einige Infos zu einer Seite abgerufen werden. Sinnvoll ist das vor allem vorm

Loschen einer Seite: unten unter ,References to this item:” werden Datensatze

aufgefuhrt, die auf die Seite verlinken. Wird die Seite geloscht ohne diese Links vorher zu
andern, fuhrt das zu unschonen ,toten Links”. Wer auf der Webseite diese Links anklickt,

erhalt nur noch eine Typo3-Fehlermeldung.

Verlauf / Ruckgangig
Bietet die Mdglichkeit versehentlich geldschte Seiten oder Seiteninhalte wieder
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herzustellen. Das geht allerdings nur wenige Tage nach dem Ldschen. Vorsicht, hier
sollten nur erfahrene Anwender ran. Vorsicht insbesondere mit der Funktion ,alle
gespeicherten Anderungen riickgangig machen”. Die kann die Webseite auf einen Schlag
stark verandern!

Im ersten Schritt wird zunéchst aus der Liste der letzten Anderungen eine Auswah!
getroffen.

Bearbeitungsverlauf anzeigen

Einstellungen

Eintrdge anzeigen: ALLE o
Zeige Unterschiede; Eingebettet 2
Zeige Unterelemente: Ja o}

Zeige eingefligte/gelischte Datensatze | 15

I

Anderungen

Alter Benutzer Tabelle:Uid Unterschiede

02-08-10 0 Min ms.basis tf_content:287063 (Datensatz léschen

17:40 "Reines HTML")
Rickgangig machen (Vorschau) .

. 153 pages:112740 (Reines XHTML) Seitentitel:  Reines HTML XHTML O

19-07-10 14 ms.basis pages:112740 (Reines XHTML) O
19:02 Tage

19-07-10 14 ms.basis pages:112740 (Reines XHTML) O
19:02 Tage

Abbildung 11: Liste der letzten Anderungen

Im zweiten Schritt, wird die Anderung oder die Anderungen noch mal in einer Art
Vorschau angezeigt und mussen noch mal bestatigt werden.
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Bearbeitungsverlauf anzeigen
Einstellungen

Eintrage anzeigen: ALLE o

-

Zeige Unterschiede:

Eingebettet £

Zeige Unterelemente: 1a ~

Zeige eingefigte/geloschte Datensatze | 55 2

Vorschau der Wiederherstellung

‘_'ﬁ-
By
h T
Alle gezeigten Anderungen rickgéngig machen HTML")
=y
| einfiigen
Anderungen
Zeit Alter Benutzer Tabelle:Uid Unterschiede
02-08-10 17:40 2 Min ms.basis tt_content: 287063 (Datensatz "Reines HTML") lischen

Abbildung 12: Vorschau und Bestdlicung der rackgdngle «u machenden Schritle

Folgende Seitenaktionen sind moglich: =5 B/ Normal
|3 N D Pre E‘,) Ansehen
eu [ New
. . . . o Deaktivi L i
Es lassen sich Seiten, Seiteninhalte, R el reiioce M-I shUom
) . B D Kar [&f Bearbeiten Plug-In: TYPO3-Kalender
Plugins und Plugin-Datensatze neu = e CODE:
. o]
erstellen. Inhalte und Plugins werden o [
direkt auf der entsprechenden Seite A Abiz o
Seitengktionen P [ Neu anzeigen
angelegt £ Met 78
g g ’ Teilbereichsaktionen #
ﬁaﬁ % Ausschneiden
Ausschneiden &F Kkopieren
Um schnell eine Seite zu verschieben, ist Suchbegrir: || Dies
. . . . e g I g |
das eine sehr praktische Funktion. Die Abbildung 13: Seitenbaum-Kontextmen( Seitenaktionen

Seite wird in die Zwischenablage

ausgeschnitten. Nach Auswahl einer anderen Seite fur die neue Position erscheinen wie
beim Kopieren die Optionen ,Einfugen in” (als Unterseite) und ,Einfugen nach” im
Kontextmenu.

CH Kopieren

Die Seite wird in die Zwischenablage | ' CP'Eren e
kopiert. Nach der Auswahl einer Ausschneiden .
anderen Seite im Seitenbaum Einfligen in
erscheinen dann die Optionen Einfiigen nach

,Einfugen in” (als Unterseite) und _ - _ —
Abbildung 14: Seilenbaurm Konlextmend: Seile einfiigen
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,Einfugen nach”im Kontextmenu, um die Position fur die kopierte Seite festzulegen.

Folgende Teilbereichsaktionen sind @ Grire pemossic ] Setieninhalt
. =[] Startse te
moglich: ) Term— =
. D breed |@ anseren
1% Als startpunkt fiir den - ol
H b O Diog | @ nf2 R
Seitenbaum festlegen - [ —

Hiermit kann der Seitenbaum tempordr 1825 cwaomn  + p i o
auf eine Seite und gegebenenfalls ihre g
Unterseiten verkleinert werden. Gerade
bei grollen unubersichtlichen Seiten
kann das sinnvoll sein. Ist die Funktion
aktiviert, erscheint oben im Seitenbaum
der Link ,Temporaren Einstiegspunkt
aufheben”, Uber den der komplette Seitenbaum wieder angezeigt werden kann. Die
Nutzung dieser Funktion hat keinen Einfluss darauf, ob Seiten in Frontend angezeigt
werden.

¥ Als Startpunkt fir don Scitzrbaum fostizacn

J ¥ Tzibereich zusklappzn
I
0| ®  Tzibereizk eirklappen =0
0 .
[%1 =xparterer in t3d

[ imocruzren aus z3o

Abbildung 15: Seitenbaum Kontextmenu:
Teilbereichsaktionen

¥ Teilbereich ausklappen
Klappt im Seitenbaum Unterseiten der Seite aus, sofern vorhanden. Dazu kénnen auch
direkt im Seitenbaum die kleinen Icons vorm Seitennamen genutzt werden.

* Teilbereich einklappen
Klappt im Seitenbaum Unterseiten der Seite ein, sofern vorhanden. Dazu kdnnen auch
direkt im Seitenbaum die kleinen Icons vorm Seitennamen genutzt werden.

Exportieren in t3d

Hier konnen einzelne Seiten oder die komplette Seite im Format .t3d exportiert werden.
D.h. die Daten konnen damit in andere Typo3-Systeme wieder importiert werden. Konnte
fUr Sicherheitskopien genutzt werden, was allerdings nicht notig ist, da wir regelmafig
Sicherheitskopien aller Webseiten des GCMS machen.

Importieren aus .t3d

Bitte NICHT nutzen! Aus technischen Grinden kann diese Funktion nicht ausgeblendet
werden. Sie funktioniert aber fur Redakteure nicht, da Rechte auf Bereiche des GCMS
notig sind, die nur GCMS-Admins besitzen. Neukunden die von einer Typo3-Seite
kommen, konnen sich gerne an den Support wenden. Wir wirden dann einen Import
prufen und gegebenenfalls durchfUhren.
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1.3.5.3 Die Suchleiste des

Seitenbaums
Oberhalb des Seitenbaums befindet S
sich eine kleine Leiste, Uber die eine 2 sete e
Seiten-Suche sowie einige wichtige i ug = p g
Funktionen jederzeit zur Verfugung Abbildung 16: Aktionsleiste oberhalb des Seitenbaums

stehen.

Von links nach rechts:

Neue Seite anlegen
Legt eine neue Seite an einer beliebigen Position an.

ii Suche
Nach dem Anklicken des Such-Symbols | i

WEB

offnet sich darunter ein Suchfeld in das [ see £ [Fsmae o
Zeichenfolgen eingegeben werden ’:‘zt'“” Y ——
kénnen. Mit der Eingabe werden alle o Y?Iém:l‘:avuﬂm
Seiten, in denen der Suchbegriff nicht Co Geke Wiseonn  pEmm
vorkommt, grau dargestellt und nur sl = —
noch die Treffer in schwarzer Schrift ; Fankiiien
angezeigt. Mit dem kleinen Kreuz rechts — voam
im Suchfeld kann der Suchbegriff wieder &%

. v BENUTZERWERKZEUGE
geldscht werden. 8, Enstctingen

¥ HILFE
[ TYPO3-Handbuch
[5] Ober TYPO3

EAnsicht aktualisieren

Ladt den Seitenbaum neu. Sind nach
Anderungen an einer Seite diese
manchmal nicht direkt im Seitenbaum sichtbar, so kann das am u.a. am Cache des
Browsers liegen. In solchen Fallen kann die Option ,Ansicht aktualisieren” helfen.

Abbildung 17: Suchergebnis der Suche im Seitenbaum

1.3.5.4 Seitenbaum einklappen & Breite verdndern

Der Detailbereich der Arbeitsoberflache kann temporar vergrofRert werden, indem der
Seitenbaum eingeklappt wird. Das kann fur Redakteure mit sehr alten Monitoren mit
geringer Auflosung sinnvoll sein, um in der Seiten- oder Listenansicht zu arbeiten, aber
auch fur Monitore mit gangiger Auflosung um etwa uber das Webmodul ,Anzeigen” eine
Voransicht der Seite im Detailbereich zu betrachten.

Der Seitenbaum kann Uber den kleinen Pfeil am rechten Rand eingeklappt...
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» BENUTZERWERKZ EUGE Das grine Contan:-lanagmant-Sysiem (GCIS) naslzrt auf Typo 3. Ubsr clessn
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Abbildung 18: Seitenbaum einklappen

..und wieder ausgeklappt werden.....

suchbogriff

¥ WER
[ Sete
G Anzcigen
[ Lem ; s s
@& 1ure < L ! U
(= Fogrie
- S shanz OR D BOE] 0 RUEI D R B ALLD
T apierkort

S& Lnks Oberp-Jren I 1 RIST HIFR® rima Narma-Sena | Fisrsats

¥ DATEL
_ Dazciliste | SRinens LSl Hler kgnnt Ihr 2as GCMS mal ausprebleren

Sarszle

Das grine Corlent-vanzgment-Systam (0 WS basled zu” Tyzo3. Joerdesen

Prossanile lugen Cemo-Zugeng habtiar dic Maglic-kzit, zuch mit domzu machen. Kunden, diz bercia das
(& Elnste ILngan EOME valeen, kinnen e Dinge suspoobie e vie inen in | ive-Syslem den sigeen Seile
B Arhi st mgetan g it Eaepestend.

Biderma e EBCILEIT i

Abbildung 19: Seitenbaum ausklappen

» BENUT ZEUGE

...oder indem Du mit der Maus auf die Grenze zwischen Seitenbaum und Detailbereich
gehst und doppelt Klickst. Bei gedruckter linker Maustaste lasst sich so auch die Breite
des Modulbereichs und des Seitenbaumes andern.

1.3.6 Kopfleiste

Ganz oben in der Arbeitsoberflache befindet sich unabhangig vom genutzten Modul
immer die Kopfleiste. Sie beinhaltet einige wichtige und nutzliche Funktionen und Links,
die immer zuganglich sind.

= gruenes-cms [TYPO3 4.4.1] ] aF

r‘ Basis Testuser (ms.basis) Abmelcen Ly * .l'{ L

* WEB * Ffad: §¥ gruemes-cms [0]
[ seite

A e L

Mﬁbb;‘}dung 20: Die Kopﬂér’sie der Arbeiisoberflache
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Linker Teil:

gcms-intern.de

Link zum internen Bereich des GCMS. Hier findest Du die GCMS-Dokumentationen und
aktuelle Infos rund um das GCMS. Einloggen kannst Du dich dort mit den selben
Zugangsdaten, mit denen Du dich auch in das Redaktionssystem Typo3 einloggst.

Statistik (Piwik)
Link zur Statistik fur die Webseite, die wir extern Uber die Freie Software Piwik realisiert
haben. Der Zugang zu Piwik ist an den zur Mailadministration gekoppelt und erfolgt Gber:

postmaster@domain.de
Postmaster-Passwort

Detailbereich:

Name & Nutzername

Links wird dein realer Name angezeigt, sofern er in den personlichen ,Einstellungen”
angegeben ist. Rechts dahinter erscheint in Klammern der Benutzername (UID), mit dem
Du dich in das CMS einloggst. Beide sind mit den personlichen ,Einstellungen” verlinkt.

Verlassen (Logout)
Zum Verlassen der Arbeitsumgebung. Aus Grunden der Sicherheit sollte der Browser
bzw. das Tab des Browsers nie ohne vorherige Abmeldung geschlossen werden.

Fu

b.i Lesezeichen

Uber das Anklicken des Symbols ,Lesezeichen” kénnen zuvor angelegte Verweise
(Lesezeichen) aufgerufen werden - ein sehr schneller Weg, um zu Seiten und
Seiteninhalten zu navigieren, die hdufig bearbeitet werden. Neue Verweise konnen in der
Seiten- und der Listenansicht Uber das entsprechende Symbol in der Kopfleiste des
Detailbereichs angelegt werden.

.E.-. Basis Testuser (ms.basis) Abmelden L

F E EE E“ F:: @Reines HTML
. . News-Artikel
|. Spalten - | atl - 5 LES passpanet [112674 ]

E] Seiteninhalt

Abbildung 21: Verweise aufrufen und anlegen

Arbeitsumgebung
Hier wird festgelegt, ob Du in der ,Live-Arbeitsumgebung” (Anderungen sofort online)
oder der ,Entwurfsarbeitsumgebung” arbeitest und ob die Vorschau fur unterschiedliche
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Modiim Frontend aktiviert ist. Dazu besteht ein Link zum Modul ,Arbeitsumgebung” des
MenuUs.

Wer als Redakteur nur im Live-Modus arbeiten will oder
nur die Rechte fur die Entwurfsarbeitsumgebung hat,

kann das Symbol ignorieren.

o LIVE-Arbeitsumgebung
Entwurfsarbeitsumgebung

Abbildung 22: Arbeitsumgebung
wechseln

Geoffnete und kiirzlich verwendete
Dokumente

Im kleinen Fenster links neben dem
Symbol wird die Anzahl der gedffneten
Datensatze und Seiten angezeigt. Am
besten dort steht eine Null oder eine Gedffnete Dokumente

eins, denn bei vielen zeitgleich ] Text nur Volltext
geoffneten Dokumenten geht schnell ] Reines HTML
der Uberblick verloren und es besteht seit 12]

Kirzlich verwendete Dokumente
[l Reines HTML

@ Dateiverweise

die Gefahr, dass Anderungen die nicht
gespeichert wurden, verloren gehen.

Uber das Symbol kénnen alle

geoffneten Dokumente erreicht und &l Dateiverweise

geschlossen sowie die letzten kirzlich B Aktuelles
verwendeten Dokumente geoffnet [# Unsere Synchro-Termine
werden. [H] Media (Audio+Video)
Abbildung 23: Liste gedffneter und zuletzt verwendeter
u Suche Elemente

Uber die Suche kénnen Seiteninhalte,

Plugins, Plugin-Datensatze und Seiten gefunden werden. Nach dem Anklicken des
Symbols 6ffnet sich unterhalb ein Suchfeld, die Suche wird Uber die [Enter]-Taste
gestartet.

E. Basis Testuser (ms.basis) Abmelden L. * .l!.’f

EE RO

MFad: FEFERME Moaebooes mibe Boeismaleak 9 Chaubeaibe FT41 737437

Abbifdung 24: Suche lber Kopfieiste

1.3.7 Detailbereich

Der Detailbereich sieht komplett unterschiedlich aus, je nachdem welches Modul im
Menu fur die Ansicht ausgewahlt wird. Grundsatzlich wird immer erst ein Modul, dann
eine Seite im Seitenbaum oder ein Ordner in der Dateiliste ausgewahlt und dann werden
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die entsprechende Inhalte im Detailbereich angezeigt und konnen dort verwaltet werden.

In fast allen Modulen befindet sich oben eine Aktionsleiste, Uber die einige Funktionen
ausschlie8lich aufgerufen werden kdnnen - aber in der vor allem die wichtigsten und
haufigsten Funktionen fur die redaktionelle Arbeit zu finden sind.

Im folgenden werden kurz die Funktionen fur die Module ,Seite” und , Liste” aufgefuhrt,
die rechts in der Aktionsleiste zu finden sind, bei denen es sich um redaktionelle Hilfen
handelt.

FUr alle Funktionen die sich auf Seiten und Inhalte beziehen, folgen spater noch
detaillierte Beschreibungen.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden 1B W -ll:f o

FEE EEEERE E QN

| Spalten -

—_— - - —_ —_———— - = - - — - - - e _- - _— = e s = - = = f—1
Abbildung 25! Aktionsleiste in Seitenansichi

|

LEE Verweis auf diese Seite erzeugen?

Generiert einen Verweis (Lesezeichen) fur die Seite bzw. den Datensatz, der dann Uber
die Kopfleiste aufgerufen werden kann.

D Cache dieser Seite l6schen

Loscht den Cache von Typo3 fur die Seite inklusive Unterseiten. Das kann nach
Anderungen sinnvoll sein, die moglichst schnell auch online erscheinen sollen. Allerdings
sitzt nach dem Typo3-Cache noch ein weiterer Cache auf Ebene der GCMS-Webserver, d.
h. abhangig vom geanderten Datensatz kann es bis zu zehn Minuten dauern, bis
Anderungen online sichtbar sind. Bei den meisten redaktionellen Arbeiten geht es aber
direkt. Deswegen sollte die Funktion nicht nach jeder Anderung genutzt werden, sondern
nur, wenn Anderungen online nicht sichtbar sind und auch ein Neuladen [F5] des
Browsers nichts nutzt.

Datensatzliste anzeigen (nur Seitenansicht)
Wechselt zur Listenansicht (Web-Modul ,Liste").

E Neu laden (nur Listenansicht)
Ladt den Detailbereich in der Listenansicht neu.
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1.4 Die Webseite (Frontend)

Wer die URL, etwa http://gruene-musterstadt.de im Browser eingibt, landet auf der
eigentlichen Webseite, auch Frontend genannt. In der Arbeitsoberflache (Backend)
arbeiten also die Redakteure und die Webseite (Frontend) ist das Endergebnis dieser
Arbeit, das sich die Leser/innen im Internet anschauen konnen.

Der Grundaufbau divergiert, ja nach ausgewahltem Navigationstyp, setzt sich aber immer
aus dem Kopfbereich, dem MenU, dem Inhaltsbereich sowie dem Ful3bereich zusammen.

sivowszo & Musterstadt

tt_content 1P
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riubla facilisis ak vars eros et acaumsan et st edic
elgnissim gqui bland it praesent lupstum zzrl delert augue A
wui dulore e feugail pofla dacilis Lorcn g dolor sit i FTHRE ‘E’Du
amet, consectatuer ac Msong e, sec d@m nonumimy ribh ﬂ u IN N ICHT.
wuismiog lecidur b ol buieetdelore rogradiguar cal. RS 2.
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Ut wistenimad moinim ve niam, quis nestrud exend tation ullamconper susoipt lobortis nisl ut
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ke e | augdil nulld | blisi,

Abbildung 26: Grundaufbau der Webseifte

1.4.1 Kopfbereich

Im Kopfbereich ganz oben befindet sich die sogenannte ,Meta-Navigation” inklusive der
Suche, darunter links das Logo und rechts die Kopfgrafik.

1.4.1.1 Meta-Navigation oben

Die Meta-Navigation ist voreingerichtet, kann teilweise aber auch verandert bzw. erganzt
werden. Technisch gesehen handelt es sich bei den Links der Meta-Navigation um Seiten.
Sie befinden sich im Seitenbaum unter Meta-Navigation/ "Top" und "Links".
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Abbildung 27: Kopfbereich: Meta-Navigation oben

Sitemap und Suche konnen in der Arbeitsoberflache nicht verandert werden. ,Home"
verlinkt auf die Startseite und ermdglicht es den Leser/innen egal auf welcher Seite sie
sich gerade befinden, zur Startseite der Homepage zu navigieren. Redaktionell betreut
werden mussen das Kontaktformular (,Kontakt”), das Impressum und die Links.

Die Icons fur die Sozialen Netzwerke sowie der Login-Link (blau) werden uber das Modul
"Meine Webseite" gesteuert.

14.1.2 Kopfbereich

Der Kopfbereich besteht aus dem Logo von BUNDNIS 90/DIE GRUNEN links und dem
Namen der Webseite, also der Person oder Gliederung. Der Name kann uber das Modul
"Meine Webseite ("Verschiedenes") geandert werden.

Es ist auch maoglich, die Kopfgrafik zu individualisieren. Dabei wird der Name der Webseite
Uberlagert. Soll also der Name weiterhin im Kopfbereich erscheinen, muss er Teil der
Kopfgrafik sein.

Da wir fur den Hintergrund fur die Webseite eine Grafik mit einer Art Struktur verwenden,
raten wir von gegenstandlichen Motiven eher ab. Zum Hintergrund und Gesamtlayout
passen am besten transparente Motive, was technisch nur Uber die Formate .png und .gif
realisierbar ist, nicht aber mit .jpg.

Wenn Du eine individualisierte Kopfgrafik verwenden willst, ladst Du die am besten in die
Dateiliste hoch, klickst den Namen des Bildes dort an...
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[Muszerstadt Cloud]: header/ 1 Datei, 24 KB O
¥ WEB

i see " i o = o Towen e i Jnc
<y Arzeiger E_NEIBamer
a ~[aB1der | | akbon-plakatz.png PNG  149-0/-13 24 KB LS
Liste . EIpskumente caae "
'ﬁ' Pavierkurb _ﬁ Botiin
“ [T header Erweiler le A sichl

25 Links Cberprafen
;G VorschaLbilder anzeigen
Prrarermail

(]
"]
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Fwisrhenahlage anreig=n
Q] Arbeitsumgesungen

@ tfo [ 2wechonabige |
Abbildung 28: Bild 6ffnen Gber Links-Klick auf Namen
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... und kopierst dir im Popup mit dem Bild aus der URL alles hinter der Domain, d.h. der
Pfad fangst dann mit "/userspace/...." an.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK)
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Abbildung 29: Relativen Plad kopieren

Diesen (relativen") Pfad Ubertragst Du dann in das Feld Individualisierte Headergrafik
unter "Verschiedenes" im Modul "Meine Webseite" ein.

Home Kortakt Stemao Suche Impressum 8 0B &8 Links =

s e GRUNE PLAKATE . 3%
ﬁmﬂ:} sﬁﬁgul(slggSPOTS GESPENDET | ¥ U?

* NEWS INHALTSCLEMENTLC PLUGINS BASIS PLUGINS PREMIUM TCRMINC

MUSIERS1AD] Hor+ Vart  Startseite

Abbildung 30: Transparente individualisierte Kopfgrafik
Du kannst aber auch absolute Pfade mit einem "http://...." nutzen.

Die Mal3e fUr eine Kopfgrafik sind: 856 x 150 px

1.4.2 Die Meniis (Hauptnavigation)

Neue Seiten werden im GCMS mit einem horizontalen (1te Ebene) und einem vertikalen
Menu (ab 2ter Ebene) ausgeliefert, wobei auf der Startseite nur das horizontale Menu zu
sehen ist. Das Menu besteht technisch aus Seiten vom Typ ,Standard”. Diese befinden
sich im Seitenbaum unterhalb des Stammverzeichnisses.
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Abbildung 31: Mentl auf Webseite und in Arbef'réo.ber}‘!dche
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Es gibt aber auch noch zwei weitere Varianten fur das Men(, die weiter unten noch
beschrieben werden....

1.4.3 Der Inhaltsbereich

Im Inhaltsbereich befinden sich die eigentlichen Inhalte der Webseite, die Uber das Menu
angesteuert werden kénnen. Das bzw. die Menus sind nicht Teil des Inhaltsbereiches. Er
besteht standardmalig aus der grolien ,normalen” Spalte, dem Hauptinhaltsbereich und
wird um eine rechte Spalte erganzt, wo Platz fur erganzende Informationen oder Banner,
Termine und Neuigkeiten besteht. Weitere daruber hinaus gehende Spaltenlayouts
werden wejter unten beschrieben....

1.4.3.1 Normale Spalte

Hier befinden sich die wesentlichen Inhalte der Homepage, die redaktionell verwaltet
werden.
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Abbildung 32: Spaite "Normal" im Frontend
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Abbildung 33: Die Spalte "Normal" in der Seitenansicht der Arbeitsoberfidche
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1.4.3.2

Die rechte Spalte der Webseite ist eine Mischung aus redaktionell erstellten Inhalten und
automatisch generierten Inhalten von gruene.de (Contentsharing), wobei im GCMS
versucht wird, einerseits redaktionelles Arbeiten zu vereinfachen - andererseits aber
auch moglichst flexibel zu sein.

Die rechte Spalte & Contentsharing gruene.de

Grundsatzlich sollten Redakteure darauf achten, dass die rechte Spalte nie ganz leer ist,
denn das sieht im bestehenden Grundlayout nicht gut aus.

Es bestehen die folgenden Optionen fur die Webseite, die beim Bestellvorgang Uber das
Online-Formular abgefragt werden, aber auch spater jederzeit im Modul "Meine
Webseite" unter dem Punkt "Verschiedenes" geandert werden kénnen. Die Felder mit
den vorgeschlagenen Standard-Einstellungen sind grau hinterlegt.

Inhalte der
Startseite

Startseite

Seiten (Standard)

Optionen rechte Spalte Position
Redaktionelle oben
Inhalte auf
Seitenebene
Redaktionelle Erscheinen nur auf | Erscheinen auf allen | Zwischen

Seiteninhalten und
Contentsharing

Contentsharing
gruene.de (Banner,
News...)

Erscheinen nur auf
Startseite

Erscheinen auf allen
Seiten (Standard)

unten

Grundsatzlich muss entschieden werden, ob eigene Inhalte der Startseite auf allen
anderen Seiten angezeigt werden sollen und ob die Contentsharing-Elemente von
gruene.de nur auf der Startseite oder auf allen Seiten angezeigt werden sollen.

Fix ist im GCMS lediglich, dass auf der Startseite die Contentsharing-Elemente von
gruene.de (derzeit Banner und News) angezeigt werden. So wird die Kampagnenfahigkeit
der Gesamtpartei BUNDNIS 90/DIE GRUNEN erhoht. Zugleich werden eure Seiten
informativer und gewinnen an Aktualitat. Die Leserinnen und Leser konnen sich nicht nur
Uber die Aktivitaten des Kreis- oder Ortsverbandes informieren, sondern zusatzlich auch
Uber die der Bundespartei.

Egal, ob die Bundeselemente nur auf der Startseite oder auf allen Seiten erscheinen: es
konnen immer redaktionell eigene Inhalte daruber gesetzt werden. Bilder, Texte, News-
Container oder Termine die auf einer Seite mit Bundesnews eingeflgt werden,
erscheinen automatisch tber den Elementen von gruene.de und stehen damit im

GCMS
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Vordergrund.

Wir empfehlen deswegen als Standardeinstellung, sich die Inhalte von gruene.de auf allen
Seiten anzeigen zu lassen. So ist ausgeschlossen, dass es Seiten gibt, wo die rechte Spalte
leer ist. Zugleich besteht auf allen Seiten die Moglichkeit, eigene Inhalt dartber zu
platzieren.

Unabhangig davon, ob die Bundeselemente nur auf der Startseite oder auf allen Seiten
dargestellt werden, konfigurieren wir die GCMS-Seiten standardmallig so, dass alle
redaktionellen Inhalte, die in die rechte Spalte der Startseite eingestellt werden,
automatisch in den rechten Spalten aller Seiten dargestellt werden. Bei Contentsharing
mit dem Bundesverband erscheinen sie auf allen Seiten oberhalb der Elemente von
gruene.de. Dadurch kdnnen mit wenig Aufwand eigene Inhalte auf allen Seiten dargestellt
werden. Das schliefl3t aber nicht aus, dass weitere Inhalte auf eine Seite daruber, d.h. ganz
oben eingefugt werden.
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1.5 Bevor es losgeht

Bevor Du dich das erste mal in das Redaktionssystem Typo3 einloggst, solltest Du dir
einige Gedanken zur Struktur und dem Charakter der Webseite machen. Zu Uberlegen ist
insbesondere, wie die Startseite und das Menu aussehen sollen und wie mit
dynamischen Inhalten umgegangen werden soll.

1.5.1 Meni & Navigationstypen

Seit dem Relaunch 2013 gibt es im GCMS drei verschiedene Varianten, wie das
Hauptmenu auf der Webseite aussehen soll. Ausgeliefert werden neue Seiten mit der
Variante "HORIZONTAL UND VERTIKAL". D.h. die erste Navigationsebene befindet sich in
einem horizontalem MenU oben im Kopfbereich der Webseite. Wird ein Menupunkt der
ersten Ebene dort angeklickt, etwa "Themen", so 6ffnen sich die einzelnen Themen in
einem vertikalem Menu links, etwa Atom, Wirtschaft, Soziales (2te Navigationsebene).

HORIZONAL + VERTIKAL
gruene-berlin.de [ gruene-rip.de (alle Seiten auBer Startseite)

Startseite (Ebene 1/1) Ebene 1/2 Ebene 1/3 Ebene 1/4
Shars 21 «fpumumn——
Ebene 2/2

INHALTE

Abbildung 34: Novigationstyp "HORIZONTAL + VERTIKAL"

Wir empfehlen Dir, bei dieser Variante zu bleiben. Es gibt aber zwei Anwendungsfalle, wo
die anderen Varianten eine Option sind:

® Du bendtigst mehr als 6 oder 7 MenUpunkte auf der ersten Ebene. Die wurden
dann nicht in eine Zeile des horizontalen Menus passen. Hier ware die Variante
"NUR VERTIKAL" eine Alternative.

® Du bendtigst nur eine Navigationsebene, was insbesondere fur Personen oft
ausreicht. Dann ist die Variante "NUR HORIZONTAL" eine Alternative.

Der Navigationstyp kann Uber das Webmodul "Meine Webseite" geandert werden.
Weitere Informationen zu diesem Thema findest Du untenstehend im Kapitel 2. Jede
Planung einer Webseite sollte mit einer Sitemap beginnen. Zu viele Menupunkte und zu
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viele Navigationsebenen machen die Seite fUr Leser/innen unubersichtlich und schliel3en
Navigationstypen aus.....

1.5.2 Die Startseite — statisch, dynamisch oder beides?

Die wichtigste Seite einer Homepage ist die Startseite, denn die Leser/innen landen nach
dem Eingeben der Seitenadresse im Browser erst mal dort. Gefallt die Startseite nicht, ist
die Wahrscheinlichkeit gering, dass uberhaupt noch andere Seiten angeschaut werden.
Zugleich lassen sich Uber die Startseite am besten die wichtigsten Informationen und
Botschaften vermitteln.

Im politischen Bereich hat sich deshalb das News-Format durchgesetzt, bei dem mit
sogenannten Teasern gearbeitet wird. Pressemeldungen und redaktionelle Beitrage
werden nur mit Uberschrift und einem kurzem Text angerissen (“angeteasert”).
Uberschrift und Teaser sollen das Interesse auf den gesamten Text wecken, d. h.
moglichst kurz und ,knackig” sein. Wer den Text dann ganz lesen will, gelangt Uber einen
Link zum kompletten Text (Volltext oder auch Single-Ansicht).

Auf diese Art und Weise konnen die letzten und aktuellsten Texte (der neueste steht ganz
oben) auf relativ engem Raum auf der Startseite dargestellt werden. Beim “Uberfliegen”
der Uberschriften und Teaser ist die Wahrscheinlichkeit groRer, dass ein Besucher etwas
Interessantes findet, als wenn nur ein Text auf der Seite ware. Das funktioniert naturlich
nur gut, wenn die aktuellste Meldung nicht bereits ein halbes Jahr alt ist. Das lasst
Leser/innen vermuten, dass diese Seite nicht gepflegt wird.

Du musst also fur die Startseite Uberlegen, ob es ein statischer Begrufliungstext oder eine
dynamische Seite mit angerissenen Texten im News-Format sein soll, evtl. sogar noch
erganzt um einen Slider.

Wenn Du nur Uber geringe redaktionelle Kapazitaten verflgst, solltest Du dich eher fur
einen statischen BegrufRungstext entscheiden.

Erstellst Du oder das Radaktionsteam regelmallig Inhalte, sollten die auch dynamisch auf
der Startseite angezeigt werden. Im GCMS ist auch eine Kombination beider Varianten
moglich, d.h. die Startseite hat oben einen statischen BegrufSungstext und darunter
und/oder in der rechten Spalte aktuelle dynamische Meldungen.

1.5.3 Dynamische Inhalte: mit oder ohne tt_news realisieren?

Du bist neu im GCMS und willst regelmaRig neue Meldungen, Pressemitteilungen oder
andere dynamische Inhalte auf die Webseite stellen? Dann lies unbedingt bevor Du
loslegst diesen Artikel. Denn Du solltest Dich vorab entscheiden, ob Du die Erweiterung
tt_news nutzen willst. Sie bringt eine Reihe nutzlicher Funktionen, macht aber fur die
Einrichtung mehr Arbeit.
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Hast Du Dich einmal gegen tt_news entschieden und Inhalte als normale Typo3-Texte
angelegt, lassen sich diese nachtraglich nicht in "News" umwandeln, mit denen Du die
Vorzuge von tt_news nutzen konntest. Also bitte: erst Nachdenken - dann Inhalte
erstellen!

Am einfachsten realisierst Du eine Startseite oder auch andere Seiten mit dynamischen
Inhalten Uber normale Datensatze vom Typ “Text” oder “Text und Bild". Typo3 bringt von
Haus aus zwar keine Teaser-Funktion fur diese Datensatze mit, aber um eine einfach zu
bedienende Alternative zur Erweiterung tt_news zu bieten, haben wir eine Teaser-
Funktion fur diese beiden Datensatztypen entwickelt.

Die Erweiterung “tt_news” bietet umfangreichere und sehr flexible Maglichkeiten, ist aber
dafur schwierig einzurichten.

Vorteile der Teaser-Funktion von ,,Text” und ,, Text und Bild":
® cinfache Bedienung
® gewohnte normale Maske (“Text” oder “Text/Bild") wie fur statische Inhalte.
Nachteile:
® Kkeine automatische Sortierung nach Datum
keine Kategorisierung
keine automatisierte mehrfache Anzeige eines Textes moglich

keine Archivfunktion

keine Schlagworte und keine Schlagwort-Wolke

Vorteile von tt_news:
® automatische chronologische Sortierung
® Kategorisierung

® Contentsharing, News lassen sich einmal erstellt automatisch auf mehreren Seiten
einer Homepage anzeigen.

® Auto-Teaser, wird redaktionell kein Teaser geschrieben, werden automatisch die
ersten 250 Zeichen aus dem Volltext Ubernommen.

Archiv Funktion
Schlagworte und Schlagwort-Wolke moglich

Archiv- und Kategorie-MenUs fur rechte Spalte

Einheitliche Darstellung von News
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Nachteile von tt_news:

® Einmalige Einrichtung einer Volltextseite und Erstellung und Konfiguration von zwei
Plugins notig

Unser Tip:

® Du hast schon Erfahrung mit Content-Management-Systemen und verfugst Uber
eine hohe Medienkompetenz: Dann solltest Du tt_news nutzen. Bei der Einrichtung
sind wir gerne mit Rat und Tat behilflich.

® Du tust Dich mit Computern und Technik eher schwer und hast keine Erfahrung
mit dem Pflegen einer Webseite? Dann verzichte auf tt_news und nutze einfache
Datensatze vom Typ "Text" und "Text und Bild".

Wenn Du unsicher bist, welches das beste Verfahren fur dich ist, kannst Du dich auch
gerne noch mal an den Support wenden und dich beraten lassen.

1.5.4 Checkliste fiir Neukunden

Du bist Neukunden beim grinen CMS? Diese Liste soll helfen, dass Du Dich schnell im
GCMS zurecht findest und die wichtigsten Einstellungen fur die Webseite tatigen kannst.

Impressum
® Hast Du das Impressum aktualisiert?

® Sind alle notwendigen Daten, also Name, Anschrift und eine Kontaktmoglichkeit im
Impressum zu finden?

Kontakt

® Hast Du im Kontaktformular eine Empfangermailadresse eingetragen?

e Kommen die Anfragen, die Uber das Formular verschickt werden, bei Dir/Euch an?
Startseite

® Wie soll die Startseite gestaltet werden - statisch, dynamisch oder beides?
Navigationstyp

® Willst Du den Standardtyp (HORIZONTAL+VERTIKAL) nutzen, oder eine andere
Variante?

Titel

® FErscheint der richtige Titel (Grune + Name der Gliederung oder Person) auf der
Seite im Kopfbereich?
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tt_news
® Soll bzw. wo soll auf der Webseite mit tt_news gearbeitet werden?

® Kannst Du Seiten und Plugins fUr tt_news selbst einrichten oder bendtigst Du Hilfe?
Wenn ja, melde Dich beim GCMS-Support!

Links in der MetaNavigation oben rechts:

® Sollen die Links erhalten bleiben oder ersetzt oder erganzt?
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2 Die Struktur der Webseite: Seiten und
Menus

Nachfolgend finden sich Anleitungen die die Struktur der Homepage betreffen. Welchen
Navigationstyp nutzt Du, wie verwaltest Du das Menu und die Header-Links, was sind in
Typo3 Seiten, welche unterschiedlichen Seitentypen gibt es und wie hangen sie mit dem
Menu der Webseite zusammen?
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2.1 Menii & Navigationsvarianten

Auch wer taglich im Web surft, navigiert zumeist durch Webseiten ohne sich daruber
Gedanken zu machen, wie die Navigation eigentlich funktioniert und welchen MenUtyp
eine Seite nun hat. Dabei ist der Navigationstyp neben dem Layout einer der wichtigsten
Faktoren dafur, wie einfach eine Seite zu bedienen und zu lesen ist.

Um den unterschiedlichsten Bedurfnissen gerecht zu werden, gibt es im GCMS drei
Navigationstypen.

2.1.1 HORIZONTAL und VERTIKAL

Neue Seiten im GCMS werden mit dieser Navigationsvariante ausgeliefert, die fur die
meisten Webseiten die beste Wahl sein sollte. Hier wird Uber das horizontale Menu
gesteuert, was im vertikalen Menu ab der 2ten Navigationsebene angezeigt wird.

HORIZONAL + VERTIKAL
gruene-berlin.de / gruene-rip.de (alle Seiten auBer Stariseite)

Chene 21
Eburne 272

INHALTE

Abbildung 35: Navigationsvariante HORIZONTAL + VERTIKAL

Auf der Startseite wird auf das vertikale MenU verzichtet und stattdessen mit einer
zweiten Marginalspalte ein Portal-Charakter erzeugt.

Startseite (nur horizontal)

INHALTE

Abbildung 36: HORIZONTAL + VERTIKAL: Startselte
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Die Vorteile dieser Navigationsvariante:

® Die Startseiten verwirren nicht durch zu viele MenUpunkte, sondern sind
Ubersichtlich

® Die erste Navigations-Ebene ist Uber das horizontale Menu auf allen Seiten zu
erreichen, auf das vertikale Menu kann fUr spezielle Seiten verzichtet werden

® FEssind nur 6-7 Menupunkte auf der ersten Ebene moglich, mehr sind aber auch
wegen der Usability nicht sinnvoll.

2.1.2 NUR HORIZONTAL

Diese Navigationsvariante ist in erster Linie fUr Personen interessant, die mit einer oder
maximal zwei Navigationsebenen und entsprechend wenigen Seiten auskommen, etwa
eine Webseite mit Blog-Charakter wollen.

Da es kein vertikales Menu gibt, ist viel Platz fUr Inhalte, die entsprechend im Vordergrund
stehen.

Bitte beachten: das horizontale Menu ist zwar auch ein Drop-Down-Menu, d.h. wird mit
dem Mauszeiger Uber einen Punkt der ersten Ebene navigiert, werden die MenUpunkte
der zweiten Ebene als Popup angezeigt. Dieser sogenannte Hoover-Effekt funktioniert
aber bei Endgeraten mit Touchscreen (Smartphones, iPad....) nicht.

Deswegen sollte die Webseite entweder tatsachlich nur Uber eine Navigationsebene
verfugen oder Du musst Seiten der zweiten Ebene per Hand Uber Links erreichbar
machen.

HORIZONAL

gruene.de (alt + neu)

Startseite (Ebene 1/1) Ebene 1/2 Ebene 1/3 Ebene 1/4
Ebene 211
Ebene 2/2

INHALTE

Abbildung 37: Navigationsvarianie "NUR HORIZONTAL"

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 387194



2.1.3 NUR VERTIKAL

Diese Navigationsvariante war bis zum Relaunch 2013 Standard im GCMS. Das vertikale
Menu befindet sich links von der Hauptinhaltsspalte. Es konnen beliebig viele
Menupunkte auf der ersten Navigationsebene sowie bis zu funf Navigationsebenen
genutzt werden - wovon aus Grunden der Usability aber eher abzuraten ist.

Wer also auf eine komplexe Seitenstruktur nicht verzichten will und mehr als 6-7
Menupunkte auf der ersten Navigationsebene bendtigt, ist mit dieser Variante am besten
aufgehoben.

VERTIKAL
GCMS alt (gruene-musterstadt.de)

INHALTE

Abbildung 38: Mavigationsvarianie "NUR VERTIKAL"

Wir hatten diese Variante mit dem Relaunch 2013 gerne entfernt. Aufgrund der Vielzahl
von GCMS-Seiten mit mehr als 7 Menu-Punkten der ersten Ebene, war das aber leider
unmaoglich. Eine Reduktion der Anzahl der Menupunkte der ersten Ebene und die
Nutzung der Variante "HORIZONTAL + VERTIKAL" halten wir fur empfehlenswert.
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2.2

Um das redaktionelle Arbeiten moglichst komfortabel zu gestalten, gibt es in Typo3
immer mehrere Moglichkeiten ein und dasselbe Ziel zu erreichen. Viele Aktionen konnen
z. B. sowohl Uber das Kontextmenu des Seitenbaums als auch Uber den Detailbereich der
Arbeitsoberflache durchgefuhrt werden.

Neue Seite(n) erstellen

2.2.1

Grundsatzlich sollte vorm Anlegen einer Seite im Seitenbaum die Seite der
nachsthoheren Ebene ausgewahlt werden. Soll also z.B. eine Seite ,Unsere Themen” auf
der obersten Ebene eingeflgt werden, so muss das Stammverzeichnis im Seitenbaum
angeklickt werden.

Einzelne Seite anlegen

Am schnellsten geht das Anlegen einer neuen Seite in der Listenansicht (Webmodul
,Liste”). Dann kann, sofern die ,Erweitere Ansicht” (griin) aktiviert ist, in der Zeile der Seite,
unter der die neue Seite eingeflgt werden soll, tber das Icon ,Neue Seite nach dieser
Seite erstellen” (rot) direkt die Position fur die neue Seite bestimmt werden.

.rf. EBas|s Testuser (ms.basis)

2+ Be e
acs

Shmelder

- WEB Pfad: [ ({; GCMS Musterscite Basispaket [112674]
[ Seite ) |8
F - -('|GEP_|5 Musterselte Basispaket v Scite(1) @ @

] S.ar lseile ! '
[ Liste #-_] Jascre Termine |4 Seitentitel: [R=F]
; -] Dateiva-weis | e |
@ G ! j] WP;:’?.\T::ni\.'ian) Ll statseite @LLLOECES @ ¥ 2
o
oy eneeht -] 4znzs HIHL [ Unse-e Termine @2 H@FEQ [ e'mH HE 2
& Funklivien ﬁ NEws|emer (Mallfarmular) | _ ] e T T ——
T Papiercarh ; Ei tiease (beons) [H Datsiverneise 187 L3 @ Q& Wpyayn sairs nach disser seirs arsrellen
2 (v bmrpranes | S e |01 Madia (v e +Vicen) BSROBECLBEEVENY R
:] 3 ldergaler |1 Reines HTML BSOAECERERyTEA o
o UATEL | Persanen-KarJssz| (MooFlaw) | = -
(7 Dal=iliste . ] Sastebuch |1 Mewsletter (Mailfarmular EBOR@REOCEREHyTEN o
*:l Mula Moviva.ion i i 2 T ) o - b=

¥ RENUTZERWERKZEUGE (rmpne | Presse tt_news) B/RORECEBEHYyTEN 1
= Einstelicngen | 2-spaltige Seite (Coumna; (@7 R@ECE B o @[ 7] oo
ga\rbait_umgehung O g BsROECERED dTEA [l
ol W=C Kartzn Adm nistrazcr [ Bilde-galerie BLOOECEBER gTMH B

| Persoren-karussel (MooFlow) @ @ECEBEFR ¢TH A £
| Gastebuch B LOBECERBEF @FHE SIS
|1 Mzta havigation @rR@RECEBER TR P s "
[ news BAROREORBE Wi P #

Dann den ,Seitentitel” (rot) eintragen, unter dem die Seite Uber das Menu der Webseite
erreichbar sein soll und Uber das entsprechende Symbol (grun) in der Aktionsleiste des

Abbildung 39: Neue Seite in Listenansicht anlegen

Detailbereichs die Seite speichern und schliefl3en.
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o\
S WER Dokument soeichern und schliefen | Frad- N aouenes e 10 i
[f Seite ) c
B v@%:n:. :u;tbemeite Basispaket Seite neu erstellen
| Startsaita
i=| Liste b TR e _ ) )
=i ' i SLECEEIE IS Algemein Metadateq Opticnen Zugriff
@ Info H % Dateiverweise
e . <Ll Mzdia (Audio+Viceo) Typ:
sfi e g [ Reines HTML
# Tunktionen _j Mewnslell=r (Mailfuriiua) ID Standard j
; b-[] Presse (tt_news)
Papiarkorb ' —
? [ 2-spaltice Seite (Columnal Layout:
g Links Therprifen ' FAGQ |W|
[+
e DATEL i :] Bildzrgzlerie
[ Parsonev-Karussel [MaoFlow) Seite verbergen:
Dateiliste F+[] Gistebuch 0
r[3 Mata Navigation !
¥ BENUTZERWERKZEUGE b &l naws 3 Im MenD verbermen:
(& Elnszel ungen 0
!| Arbeitcumgekung
&l W=C Karten Administratar Seitentitel:

F [Un:ere Themen ]

Adress-Alias: Zielfenster:

Abbildung 40: Seitentitel eintragen und Seite speichern und schliefen

Die Seite erscheint dann, sofern der Typ unverandert ,Standard” ist, im Seitenbaum der
Arbeitsoberflache und im Menu der Webseite, allerdings erscheinen nach dem Anklicken
noch keine Inhalte.

& DBasis Testuser (ms.basis) abmemen L #r 'ﬂ L

L BEEREER EAs
 WEE | Spaten 2
21 Seite = Pfad: /GCMS Musterseite Basispaket/[ | Unsere Themen [112952]
N R '--@]CCWS Musterscitc Basispaket El Seiteninhalt
[ startsertz
Hise B NORMAL = RECHTS
@ Infw
S8 Zugrif i o
L Lk -7 Med a (Aucio+Vicec) 7 Verbo-gens Inhake avzeigen

=[] Reines HTML
' D Mewslellzr (Mallurimular )

Abbx’.‘dung 41: Nach dem An.’eger; erscheint neue Seite im Seitenbaum

# Fanktionen
10 Farierkorb

Alternativ kann in der Seitenansicht (Webmodul ,Seite”) zunachst die nachst-hohere
Ebene im Seitenbaum ausgewahlt und dann in der Aktionsleiste des Detailbereichs ganz
links das Symbol ,Neue Seite anlegen” angeklickt werden.

F Basis Testuser (ms.basis) Abmelcen L * .I'{ L%

coJrE EBERR L RS

* WEB | _' i =5 | Pfad: ;g,:;.‘acus Musterselte Baslspaket [112674]
Weue Sere anlegen
[t seite -
@ Anzc gen T (A GCMS Musterscite Basiapaket E Seiteninhalt
[ ] startseite
@ inta _] Dateiverweise
O [ Media (Audio+Video) ;
i) Zugr j Reines HTML W verborgene Inhalte anzeigen
S Funktinnen . :]N:wsl:ﬂe:r (Mailfarmular)
E‘ Papierkarb bj Presse (tt_news)
~[] 2-spaltigz Seite "Columna) Suchen
% links itherprifen ; :] FAG
T j Bildergalerie ) | - - =
] Personen-Karussel (MooFow) S-chbegriff: 7”3'2275@& < | Siehsg
L7 Daleil sle ] Bastebuh Dstensétzs anzeigen:
FEI Meta Nawvigation i D
¥ BENUTZERWERKZEUGE i--@newg

Abbildung 42 Neue Seite anlegen (iber Aktionsieiste Detaitbereich
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Es offnet sich eine Art Seitenbaum mit allen mdglichen Positionen fur die neue Seite.
Diese werden durch kleine graue Pfeile gekennzeichnet. Den Pfeil bei der gewlnschten
Position auswahlen (Pfeil wird grin) und anklicken.

® Basis Testuser (ms.basis) Abmelcen 5] * .['4 Q

v WED Pfad: ,EECMS Musterscite Basispalect [112674]
[ seite
e v @ccm Musterseite Basispaket Neuer Datensatz
_ L] startseite ({5 GCMS Musterse te Basispaket
Liste L j Unsere Termine
@ 1o [ patciverweise Position fiir neue Seite auswihlen:
: [l Media (Audio+Videa)
-— i Grine Premstadt
al £UGRIE [| Reines HTML -

4 Funktianan L[] Newsleter (Mailtarmular) [ GCMS Musterseite Basispaket

H i
i Papierkarb <[] Presse (tt_news] [ startseite
A j 2-spaltigz Seite [Columna) ! 2 :
Links Gbcrprifcn : i pmlegsere Termine
* L1raq B
] Eildergalerie - eiverweise

¥ DATEI

h ] Personen-Karussel (MooRow)
2 Daleil sle i--:] Gasleboh
r EIMeta Mavigation

¥ BENUTZERWERKZEUGE news
i o[ hewsletter (Mailformular)

Abbildung 43: Position fur neue Seite auswihlen

: D |Ncuc Scite hier cinfligen

L.

L Pelnes HTML

w)

Im Anschluss den Seitennamen eintragen und die Seite speichern und schliel3en, wie
oben beschrieben.

Im Kontextmenu des Seitenbaums
steht noch Uber "Seitenaktionen" die

,-I_E MUSTERSTADT-—hALL

| Seiteninhal
i 5 : [ : Anseh
Funktion ,neu” zur Verfugung. Auch hier » [ startseite § (9 Ansehen
H H . " b D layouts ; . T+
wird im Anschluss noch die Position der B o o] @ Deaktivieren
neuen Seite bestimmt. [ Text una g| [& Bearbeiten -
F-[] Medien @ 1nfo
-[] Dateilinks Verlauf/Riickganaia Sk
B[] News (LIST
"D News (BILI Seitenaktionen P [ Neu b
hij News (TITL Teilbereichsaktionen k
|_"‘_r| Kopieren
-[7] News A-Z [CATMENU] :

2.2.2

Insbesondere in der Anfangsphase beim
Aufbau der Webseite kann es praktisch
sein, mehrere Seiten untereinander auf
einen Schlag anzulegen. Das ist die
wichtigste Funktion des Webmoduls
,Funktionen”.

Sollen z. B. mehrere Themenseiten als
Unterseite von ,Unsere Themen”
angelegt werden, so muss im
Seitenbaum erst die Seite ,Unsere

e Rl FOASDTE R TRIFEY

Abbildung 44: Kontextmenu: Seitenaktionen/neu

Mehrere Seiten anlegen & Webmodul ,,Funktionen“

v WEB
[ 27 seite
. - .‘GCMS Musterseite Basispaket
@& Anzeigen
St R D Startseite
Liste ol ocare Tarmmin
& 1nfo --[ ] Unsere Themen
T :
1l [ Media (Audio+Video)
# Funktionen ] -] Reines HTML
Papier —— D MNewsletter (Mailformular)
Erweiterte Funktmnen > ] Presse (tt_news)
'95‘] Links Guerpraren: R D 2-spaltige Seite (Columna)

Abbildung 45 I.»’"/ebmodu! “Funktionen"
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Themen" ausgewahlt werden (rot) und dann das Webmodul ,Funktionen” (grun).

In der dann erscheinenden Maske die Namen der einzelnen Seiten eintragen (rot) und sie
Uber die Schaltflache ,Seiten anlegen” speichern (grun).

£ Dasis Testuser [ms.basis)  spmegen 1y % JER @

=R

¥ WEE
[ scte
G AT Asizpn ket Mchrere Selten erzeugen
[ Lewe b = - Neue Salten anlegen:
@ Infec i~ | Unserc Themen
i % = . [ = g
] Mol = urer s bote 11 |Atort & Soziales | Typ: |L1| shartct H
2| Zugril i S hma
i~ | Mzd a [Audio | Vidzo) i =
& Funktianen P T R ATML biate 21 B idung | T‘.'F!|L Standard E
= Prgi i+ | hewslztte - (Mailforrular) 2
1 Papierkcrb e kee 3: [iima | ™ .|[> Standerd H
S s RUSE
oL e D i Tl 2-spattize Seite (Calumra) -
A file 4: | Wirlaciar | Tye:|® Standzrd -
* DATEL 2 i

1 Dilde ~zal=riz

HiE [ (& standa d
3 Cazel iste =7 Persone--Karussel [MaoFicw G [ | Tve: | Standard =

|

¢ _] Gastezuch [l f 5 J— "
¥ BENUTZERWERKZELIGE & Mats N gaton Geite 6: | | rve: ||: standard E
= Fi el wgen b B neas Srem - |E = 3
[ Arh=itungeh ing -
. bete i m::| Standzrd -
) WEC Karteq Acm nistrato- | | B |
serte o | | T .||"° Sl j

‘ TENen mzarogen

~ Meue Seiten nach =xiszeenden Lnzzrseiz=n anege-
" ncuc seren varberacn

| Scitzn an ccen || Ic der zuricksctzzn |

Abbildung 46: Mehrere Seiien anfegen

Neue Seiten nach existierenden Unterseiten anlegen

Sind bereits Unterseiten auf der selben Ebene vorhanden, so werden die neuen Seiten
oben eingefugt. Wird diese Option aktiviert, so werden sie unterhalb bereits
existierender Seiten angelegt.

Neue Seiten verbergen

Da neue Seiten grundsatzlich immer erst mal leer sind und es bei mehreren Seiten auch
einige Zeit dauern wird, bis sie mit Inhalten gefullt sind, ist es sinnvoll sie erst mal
ausgeblendet anzulegen, sodass sie im Menu der Homepage nicht erscheinen. Sobald
Inhalte vorhanden sind, kdnnen sie spater jederzeit eingeblendet werden.

Felder zuriicksetzen
Leert alle bereits ausgefullten Felder.Im Anschluss erscheinen die neuen Seiten im
Seitenbaum, verborgene Seiten sind deutlich an dem roten Symbol zu erkennen.

£ Basis Testuser (ms.basis) | apreider by W HEIE @

E
¥ WED - mssistenten o ‘| Pfad: /GCMS Musterscite Basispaket/| | Unsere Themen [112953]
|5} Seite
% e oen ""';{35:"'5 Muste~se te Basispaket Assistente wahlen | Mebrere Seit=n erzeagen < |
-] Siartsele
|: List= TR Mehrere Seiten erzeugen
@& irro v Unsere Themen

‘:_“ Zugriff @ Die Seiten wurden erzeugt!
# Funktionen
e Mcue Scitenstrulktur
= i ] Datelve-welse &1 Araeit & Sozlales
G& LNks utepriren I LB L LR &1 Cildang
o] Azinzs HTML ima
EOATES J Mawsletter (Mailfarmular) % :Jlirtschal‘t
LiE Datailishe >j Iresse (H_aews)
i1 7-snaline Seive (Camnal i
Abbildung 47: Bestatigung nach Mehrfachanilage neuer Seften
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2.3 Seiten verwalten

Im folgenden wird beschrieben, wie bestehende Seiten verwaltet werden, wie Name oder
Position gedndert, Seiten ein- und ausgeblendet oder geloscht werden.

Achtung: Seiten sind nur Platzhalter fur Inhalte, d. h. hier geht es nur um Aufbau und
Struktur der Webseite.

2.3.1 Seiteneigenschaften & Seitenname andern

Die Eigenschaften einer Seite kdnnen sowohl iber ~ &-Hern 50-50

das KontextmenuU im Seitenbaum als auch Uber den [@ Ansehen
Detailbereich gedffnet werden. Welches der o

schnellste Weg ist, hangt davon ab, in welcher o Deaktivieren

Ansicht Du dich gerade befindest. E

In beiden Fallen muss zunachst im Seitenbaum die
Seite ausgewahlt werden, die bearbeitet werden
soll. In unserem Beispiel wollen wir die Seite ,Home" I Verlauf/Rickgangig

in ,Startseite” umbenennen. I

. . . Seitenaktionen 3
Dann im Seitenbaum das Kontextmenu aufrufen. I
Das geht entweder per Links-Klick auf das kleine z Teilbereichsaktionen k
Blattsymbol links neben dem Seitennamen oder == =sr=reeie=s

Abbildung 48: Sefteneigenschaften

den Mauszeiger Uber dem Namens der Seite Y )

T ] bearbeiten liber Kontextmend des
positionieren und dann die rechte Maustaste Seitenbaums
betatigen.

Alternativ kannst Du in der Aktionsleiste des Detailbereichs das Symbol
,Seiteneigenschaften bearbeiten” anklicken.

£, Basis Testuser (ms.basis) Abmeicen | I oy -Il; e

TORE EERERE E A
ZVED | Spaiten Ssiteneigenschafien bearoeiten |
[ seite i Pfad: fGCMS Musterseite Basispaket| | Home [112712]
oL DL v--'l{ﬁGC"‘IS Mustzrseite Basispaket E Seiteninhalt
[ 1Home
£5] Liste F [ unsere Termine E s NORMAL
@@ Info ' [ unsere Themen = =
A | ] pateiverweise
2l C 0T [ Media (Audio+Video)
# Funktionen [ Reines HTML [Z Standard Text mit Bild
ﬁ' Papierkarb D HNewsletter (Mailfarmular) Text nur Volitextl
A, . : PD Presse (tt_news] Lorem ipssm dolor sit amet, consetetu- sadipsc 1w elitr,
£ Links Oberprifen ~[] 2-spaltiga Seite (Calnmna) sed diam sonumy sirmod tempor invidint ut lzbore et
£ Mh e rinlore manna alnivam erat. serd diam volintis At

Abbildung 49: Seiteneigenschaften bearbeiten (tber Detailbereich

In beiden Fallen offnet sich dann die Maske fur die Seiteneigenschaften der Seite ,Home".
Dort im Feld Seitentitel den Namen der Seite andern (rot) und sie speichern und
schlieBen (grun).
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* Basis Testuser (ms.basis) Abmelcen 5] * .['4 Q

W D * @
* WED : Dasispaket/| | Home [112712]
Dokument 5pe|chern und 5ch||efSen 0 ]
[ seite k
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|1 Home
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v DATEL r Eag
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Lg 3 Gastebuch
¥ BENUTZERWERKZEUGE »-[EMeta Navigation . Im Menii verbergen:
=, Einstellungar > inews |
Arbe'ﬁsumge:ung
& WEC Karten fdministrator . Seitentitel:
b | Sta-tseite
Adress-AlAas! sieltens-ar:
Abbildung 50 Seitenname dndern
. .
2.3.2 Seite verschieben

Die Position einer Seite kann im Seitenbaum per Drag & Drop oder in der Listenansicht
im Detailbereich geandert werden. Welches der beste Weg ist, hangt davon ab, wie weit
die neue von der alten Position entfernt ist.

Beim verschieben per Drag & Drop mit der Maus Uber die zu verschiebende Seite gehen
und bei gedruckter linker Maustaste die Seite an die neue Position ziehen und die
Maustaste loslassen.

Mdgliche Positionen zwischen Seiten werden mit »[] Pressemitteilungen
einem Strich angezeigt. In unserem Beispiel +L] Termine
H . . H n n H L M & v
verschieben wir die Seite "Blog" um eine Position : % ;%l |"“ #
= ':' ﬂ Blog
nach oben. + D) Them ®

n Kopieren 'Strg' driicken. FI.H:hE
:‘ RS5-mggregawo

A/ob//dung 51: Drag & Drop: neue Position als

Strich
Um die Ebene zu wechseln auf die Zielseite gehen, R
die dann blau umrandet wird, dann klappt sich die v g v
nachst tiefere Ebene aus und die zu verschiebende Nﬁ% j = -
o+ | 0
Seite kann dort positioniert werden. r :' aital. . gﬁ I |Sucl
r D Ther um Kopieren 'Strg’ dricken. |

Abbildung 52: Drag & Drop Ebene Wechse/n

FUr die Listenansicht am besten zuerst im
Seitenbaum die nachsthdhere Ebene, etwa das Stammverzeichnis auswahlen. Ist im
Detailbereich die ,Erweitere Ansicht” unten aktiviert, werden fur alle aufgelisteten Seiten
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eine Reihe von Funktionen angeboten.
Uber die entsprechenden Symbole kann eine Seite
® um eine Position nach oben,
® um eine Position nach unten
® hinter die derzeit Ubergeordnete Seite (und eine Ebene hoher)
® unter die derzeit Uber ihr stehende Seite (eine Ebene tiefer)

verschoben werden, wobei im GCMS insgesamt drei Ebenen zur Verfugung stehen.

.e' EBasis Testuscr [(ms.basis) Abnelden L] * .lh’ L8

acy

v WEB ; Ffad: /(3 GCMS Musterseite Basispakat [112674]
i Seite
® e
=] Liste [3 seltenutel: TRef T
@ 1w ] Startseite | Sls gl Heg 2
o Zuarit R B4 apaz pdam % 2
# Tirktionen =
e [] Unsere Thz=men & 4 Blsdl Pl CH &
25 11iiks ubowprire [1 Dateiverwsis= [@ 4 SpAZ pgEi aTh 4
S oRTEr [ wacla (aadio+Vid=a) EY SlEIdE pEEE e
o bate ste . [1 Reines ATML EY I pgEM P ¥
T BENIT e R e [ mewsleter (Malformular) [ ] P GE o Al U ag
£, Einstellungan O Presse e news) EF SR pyEn o't
B Arkeitsumgebung [ z-sparige sere icolumra) [@ 4 AlEEE pEEE P ag
& WEC Karten Acmristrator|| ] Fag | ] kg oL AR ol

[ Bildergalzriz @4 Az pEEE [

[ Persuner -arussel (MouF ow) [@ ] [ A mim| BT 4

[ caEstebuch @& 4 QA pPEEE F®

B2 Mela Navigation [ & pEOS A PR g

G rews EY dEX 2alkd pgmo CH 3

Erweiterte Ansicat .

Abbildung 53: Seiten verschieben in Listenansichil

Beim Verschieben um eine Position nach oben oder unten (rot) andert sich die Ebene der
Seite nicht. Beim einwarts oder auswarts Verschieben (grun) ist die neue Position in der
nachst hoheren oder nachst niedrigeren Ebene.

Bei grolieren Positionssprungen empfiehlt es sich, die Funktion ,Seite verschieben”
anzuklicken (blau). Dann kann wie oben schon bei der Neuanlage einer Seite beschrieben,
die neue Position im Seitenbaum festgelegt werden.

’ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden = * -lk L\

CORE ERER Eae
Ll ~ | Saatten Seite verschieban |

__L?f Sejte . Frad: /GCMS Musterseite Basispakety |:'| uUnsere Themen [112953]
e v---‘ﬁGCNS MLsFerseibe Bacispaket [F] Seiteninhalt

D Starzscite
=] Liste L'| | Unsere Tenming a8 NOHMAL B RECHTS
@ Info DD unsare Themen
4 Zugriff ] Dateiverneisa ¥
) Zugri H 2k St

=[] Madia (Acio |V deo) B va-tcrgenz Innat= arze ger
#' Tirktionen =1 Reines FTML

Abbildung 54: Sefte verschieben uber Aktionsleiste Detailbereich
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2.3.3 Seite deaktivieren und aktivieren

ine

Insbesondere wenn der Entwurfsmodus von

Typo3 nicht genutzt wird, ist es sinnvoll Seiten [@ Ansenen o verl
solange auszublenden, bis sie mit Inhalten gefullt & Deakiviaren N
sind, denn leere Seiten auf der Homepage sollten s iarcas ot
vermieden werden. { @ 1nfo —
st eine Seite deaktiviert, kann die Seite inklusive Verlauf/Rickgangig Datens:
aller Inhalte nicht mehr im Internet aufgerufen B itionen b
werden und auch Suchmaschinen haben keinen T

- News
Abbildung 55: Seite ein- und ausblenden (iber
Konteximeni

Zugriff auf die Inhalte.

Der schnellste Weg ist es, im Seitenbaum die Seite
auszuwahlen und dann im Kontextmenu die
Option ,Deaktivieren” (fur aktivierte Seiten) oder ,Aktivieren” (fUr ausgeblendete Seiten) zu
wahlen.

Alternativ kann im Seitenbaum die nachst hohere Seite ausgewahlt und in der
Listenansicht das entsprechende Birnen-Symbol genutzt werden. Zum ein- und
ausblenden mehrerer Seiten ist das der bessere Weg.

£ Basis Testuser (ms.basis) abmeiden| B W .lh L}

EEE®
v WEB Pfad: fGCMS Musterseite Bulspaket{D Unsere Themen [112953]
[ Seite _
<& Anze gen ‘"'4;\_5|GC‘=15 Mus.L=rs=iLe Eaninpaloml v Seite (4) .
D Startseite ! |
E] Liste > Unsere Termine [# seitentitel: £
& Info Unseres Themen | ) . = IOy
S Arbe A Sosises 1 Arbeit & Sozisles [@ & L@ RO H
) Zugr : L
i Blldunig &) Bildung @2 OECEBEY @]
# Tunktionen Klima | =
Wirtschaft gl Kima @ EOBROEBEG

ﬁ' Papierkorb
Dateiverweise

Media (Audiv+Video)
Reines HTML

|8 wirtechart BXROBOERME

i;:’@ links fiberpriifen

EATET H D Hewsletter (Mailformular) M) Erweirte Ansicht
Abbildung 56. Seiten ein- und ausblenden in Lisienansicht
234 Seite l6schen =

[ Ke=

[@ Ansehen

Achtung: Beim Loschen einer Seite
werden alle Inhalte der Seite mit

b verborgene Inhalte anzeig
g Deaktivieren

gebschu [& eBearbeiten Suchen
@ 1nfo _
FUr das Laschen einer einzelnen Seite Verlauf/Riickgangig Suchbegriffi

Datensétze anzeiaen:
Seitenaktionen P [& Neu

bietet sich das KontextmenU des
Seitenbaums an. Dort die Seite
auswahlen, das KontextmenU aufrufen
und dber "Seitenaktionen" ,Loschen”
auswdhlen. Sicherheitshalber erscheint T Léschen N

Teilbereichsaktionen k
& Ausschneiden

ﬂ Kople_ren

Abbildung 57. Seite [6schen Gber Konlextmend
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dann noch mal eine Abfrage, die mit ,OK" bestatigt werden muss.

Sollen mehrere Seiten hintereinander geldscht werden, geht das am besten, indem Du im
Seitenbaum die nachst hdhere Seite auswahlst und in die Listenansicht wechselst. Dort
konnen Seiten Uber das Mulltonnen-Symbol oder das Klemmbrett geloscht werden.

Grundsatzlich kannst Du Seiten nur I6schen, wenn Du die notwendige Berechtigung hast.
Um das versehentliche Loschen ganzer Seitenbaume oder gar der kompletten Webseite
zu verhindern, haben Redakteure zudem nicht das Recht, rekursiv zu I6schen. Es mussen
also immer erst die Unterseiten einer Seite geloscht werden, bevor die selbst geloscht
werden kann.

£ Basis Testuser (ms.basis) sbmeicen | I ofr .I?z L

E BER? act

¥ WEB Pfad: fGCMS Musterseite anlspaket,’D Unsere Themen [112953]

[ Seite

¥ (HGUYS Mustzrserte Lz ket

&x Anze gen "ﬁ D Start:;it-e“c' il v Seite (4) .

Eiste » D Unsere Termine [a Seitentitel: [Ref.]

i nsere Themen - - =

@ o e RIS oER [ Arbeit & Sozisles [@ # R OBRBOEH HPYTH Fx

Y Zugriff ! __

e Bildung 8 siiduna BrROBOERERYERR  &x

# Funktionen Klima 7 ~ =

7 Papierkorb ] Wirtschaft gl Klima @2 ROBOE B P HE Ot &

Dateiverweise Ej
Media (Audio+Video)

h Reines HTML

. D Hewsletter (Mailformular)

Abbildung 58: Seite ldschen in Listenansicht

25 Links tiberprifen VHEEShatt & OBOE Ll ;:énjsa'z |65Ch;EnE!A} 3

¥ DATEL K Erweierte Ansicht

2.3.5 Ubersicht: Seiten verwalten in Listenansicht

Im folgenden werden kurz alle Funktionen vorgestellt, die sofern die ,Erweitere Ansicht”
aktiviert ist, zur Verfugung stehen. Die Funktionen decken sich zu einem grof3en Anteil mit
denen des Kontextmenus.

[@ Web-Seite anzeigen

Offnet je nach Browser und Browser-Einstellung entweder einen neuen Tab oder ein
neues Fenster in der Frontendansicht. Praktisch um zu Uberprufen, wie die Seite aussieht.
Funktioniert nicht mit ausgeblendeten Seiten, aber mit Seiten vom Typ ,Nicht im MenU”.

Eif Datensatz Bearbeiten
Offnet die ,Seiteneigenschaften” der Seite, wo u.a. Seitenname und Seitentyp geandert
werden konnen.

L% seite verschieben

Es offnet sich im Detailbereich der komplette Seitenbaum um die Seite elegant an eine
beliebige Position verschieben zu kdnnen. Mogliche Positionen werden mit einem kleinen
Pfeil gekennzeichnet und konnen Uber Anklicken des Pfeils festgelegt werden.

(i Informationen anzeigen
Es konnen einige Infos zu einer Seite abgerufen werden. Sinnvoll ist das vor allem vorm
Loschen einer Seite: unten unter ,References to this item:” werden Datensatze
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aufgefuhrt, die auf die Seite verlinken. Wird die Seite geldscht ohne diese Links vorher zu
andern, fuhrt das zu unschonen ,toten Links". Wer im Frontend diese Links anklickt,
erhalt nur noch eine Typo3-Fehlermeldung.

Anderungsverlauf anzeigen / riickgéngig

Dies ist eine Moglichkeit versehentlich geldschte Seiten oder Seiteninhalte wieder her zu
stellen. Das geht allerdings nur wenige Tage nach dem Loschen. Vorsicht, hier sollten nur
erfahrene Anwender ran. Vorsicht insbesondere mit der Funktion ,alle gespeicherten
Anderungen riickgangig machen’, die kann deine Webseite auf einen Schlag stark
verandern!

=] Zugriffsrechte fiir Seite festlegen
Erlaubt die Einsicht und das Setzen der Zugriffsrechte der Seite. Entspricht dem
Webmodul ,Zugriff”.

% Neue Seite nach dieser Seite erstellen
Erstellt eine neue Seite auf der selben Ebene aber nach der Seite, bei der das Symbol
angeklickt wird.

[=] Nach oben verschieben
Verschiebt die Seite auf der selben Ebene um eine Position nach oben.

[=] Nach unten verschieben
Verschiebt die Seite auf der selben Ebene um eine Position nach unten.

=" Seite verbergen / Seite sichtbar machen

Die Seite offline stellen, sie ist damit auf der Webseite nicht mehr sichtbar und kann auch
Uber keine URL aufgerufen werden. Inhalte ausgeblendeter Seiten lassen sich auch nicht
Uber Suchmaschinen finden. Bei bereits ausgeblendeten Seiten, kann die Seite
eingeblendet werden.

ﬁ' Datensatz I6schen (1)
Zum Loschen einer Seite. Vorsicht: geldschte Seiten kdnnen nur innerhalb weniger Tage
wieder hergestellt werden! Alle Inhalte der Seite werden mit geldscht.

[+] Einwérts verschieben
Verschiebt die Seite hinter die derzeit Ubergeordnete Seite, d. h. eine Ebene hoher.

[*] Auswirts verschieben
Verschiebt die Seite als Unterseite in die derzeit vorhergehende Seite, d. h. eine Ebene
tiefer.

CH Kopieren
Die Seite wird in die Zwischenablage kopiert. Mogliche Positionen fur die Kopie der Seite
werden mit kleinen grinen Pfeilen angezeigt.
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# Ausschneiden
Die Seite wird in die Zwischenablage ausgeschnitten. Mogliche neue Positionen fur die

Seite werden mit kleinen grunen Pfeilen angezeigt.

* Seite(2) 1 @&

[# Seitentitel: (Ref.]

[ Arbeit & Soziales Bs/ROBROAR HeTl NN o

E] Bildung @/ ROEOARBEHYTHEME @ g 8

&) Kiima B/RORCABEOYTEE | &G ¥

&l Wirtschaft B/ ROBOCARE wTHHED | BEE%
—J

Erweiterte Ansicht
Abbildung 59: Kopierte oder ausgeschnittene Seite in Listenansicht einfligen

Das Symbol mit dem Pfeil nach unten steht fur das Einfugen auf der selben Ebene, der
Pfeil nach rechts fUr das Einflgen in eine Seite, also die darunter liegende Ebene.
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2.4 Seitentypen

Im folgenden werden die verschiedenen  seite "karte" bearbeiten

Seitentypen von Typo3 vorgestellt. Neu Algemein | C2aorts D[ iciaceren I Ereencimasties O echanen
angelegte Seiten sind zumeist vom Typ seite

,Standard”, was in den meisten Fallen E . -

der redaktionellen Arbeit auch so 1 standara N

belassen werden kann. Fir jede Seite il

kann im Register ,Allgemein” der Typ B ot

geandert werden. Neben ,Standard” Abbildung 60: Seitentypen

stehen noch ,Verweis”, ,Link zu externer
URL" sowie ,Ordner” zur Auswanhl.

Durch das Andern des Typs einer Seite, kdnnen zwar keine Inhalte der Seite verloren
gehen, trotzdem sollte das Andern des Seitentyps fur eine bestehende Seite immer gut
Uberlegt sein. Wird eine Seite von einem anderen Typ als ,Standard” bendtigt, so sollte
der Typ direkt nach dem Erstellen der Seite geandert werden.

24.1 Seitentyp: Standard

Standard-Seiten sind zumeist im Menu der Webseite sichtbar. Sie dienen als Container
fur Inhalte aller Art. Im Gegensatz zu anderen Redaktionssystem, etwa Wordpress oder
Drupal, verfugen Seiten in Typo3 nicht Uber ein Textfeld, in das direkt Text eingetragen
werden kann. Stattdessen mussen in die Seite Datensatze, etwa vom Typ "Text" oder
"Plugins”, eingefugt werden.

2.4.1.1 Register ,,Allgemein“

Typ
Hier kann einer der Seitentypen ,Standard”, ,Verweis”, ,Link zu externer URL" und
,Ordner” ausgewahlt werden.

Seitentitel
Der Name der Seite, der auf der Webseite im MenuU erscheint.

Untertitel

Da der Seitentitel im Men, nicht aber oben als Uberschrift auf der Seite erscheint, kann
hier unabhangig vom Menu ein Untertitel gesetzt werden, der auf der Webseite in der
normalen Spalte als Uberschrift erscheint.
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Seite "Karte" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

Seite
Typ

IE] Standard j

Titel
Seitentitel

|Kar‘te |

Untertitel
! |

[7] Seite [158952]

&l Zweite Optionspalette anzeigen

Abbildung 61: Seiteneigenschaften: Register "Allgemein"

2.4.1.2 Register ,,Zugriff*

Sichtbarkeit: Seite deaktivieren

Verborgene Seiten sind auf der Homepage nicht mehr sichtbar und kdnnen auch Uber
keine URL aufgerufen werden. Inhalte ausgeblendeter Seiten lassen sich auch nicht tber
Suchmaschinen finden.

Sichtbarkeit: Im Menu verbergen
Die Seite ist zwar weiter online und kann Uber Suchmaschinen gefunden werden, wird
aber nicht mehr im Menu der Homepage angezeigt.

Veroffentlichungsdatum
Bis zum eingetragenen Startdatum ist die Seite verborgen, also nicht online.

Ablaufdatum
Zum eingetragenen Stopp-Datum wird die Seite verborgen, geht also offline.

Auf Unterseiten ausdehnen
st diese Option aktiviert, gelten obige Funktionen auch fur alle Unterseiten.
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Seite "Karte" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten
Sichtbarkeit
Seite In Menis

Deaktivieren Verbergen

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

Verdffentlichungsdatum Ablaufdatum Auf Unterseiten ausdehnen

i & | _:EI Aktiviert

[ Seite [158952]

Abbildung 62: Register "Zugriff" einer Seite

2.4.1.3 Register ,,Metadaten“

Metadaten sind zusatzliche Informationen zur Homepage bzw. einer Seite, die zwar im
Frontend nicht sichtbar sind, auf die Suchmaschinen aber zugreifen konnen. Bei
Suchtreffern von Google wird z. B. die ,Beschreibung” einer Seite angezeigt. Friher waren
Metatags auch wichtig fur das Ranking in Suchmaschinen, also die Frage, wie weit vorne
eine Seite bei bestimmten Suchbegriffen landet. Inzwischen ist die Bedeutung aber
zugunsten von Links gesunken. Links auf eine Seite und Links von der Seite auf dritte
Seiten sind wesentlich wichtiger, als statische Metadaten.

Inhaltsangabe
Hier kann eine Zusammenfassung des Seiteninhalts eingetragen werden.

Schlagworte
Hier konnen Stichworte zum Seiteninhalt eingetragen werden.

Beschreibung

Hier sollte eine kurze Beschreibung des Seiteninhalts eingetragen werden. Da Google
Suchergebnisse mit der Beschreibung anzeigt, sollte das Feld unbedingt fur die Startseite
gesetzt sein, wenn moglich auch fur andere wichtige Seiten.

Autor
Erscheint in den Metadaten

eMail
E-Mail Sollte moglichst nicht genutzt werden, da Mailadressen in den Metadaten nicht vor
SPAM-Robots geschutzt sind.
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Metadaten Erscheinungsbid Verhalten

Allgemein Zusgriff
Zusammenfassung

Inhalsangabe

Meta-Tags
Schiagworte

Beschreibung

| Redaktion
Name des Autors E-Mail des Autors
| |

Abbildung 63: Seiteneigenschaften: Register "Metadaten"

24.14 Register "Erscheinungsbild" (Seiten-Layouts)
Hier hast Du die Moglichkeit, bestimmte Seiten- oder Spaltenlayouts fur Seiten und deren

Unterseiten zu definieren. Standardmallig werden Seiten ohne ein spezielles
Spaltenlayout angelegt, d.h. es steht die Hauptinhaltsspalte "NORMAL" und eine

Marginalspalte "RECHTS" in der Seitenansicht zur Verfugung.

Seiteninhalt

B, e

Standard Plug-In einfiigen Standard Bilder

Plug-In: Nachrichten
Zeige: BILDLINKS

Abbildung 64. Seitenansicht einer Seite ohne Seitenlayout

Auf der Webseite entspricht das einem zweispaltigen Aufbau mit einem
Hauptinhaltsbereich (NORMAL) und einer Marginalspalte (RECHTS).
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Spende jetzt
Unsere Plakate zur Bundestagswahl (1.160x500) Fir die grine Kampagne

sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et : Igﬂ:}]ﬁf_
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero e 1
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. 'l‘s ?

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, o - '_______...!n-s AUER
‘ﬁ

Kein Kommentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,

o o S BER
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et T 1 ; Grﬁner Wandel

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero Unser Wahlprogramm
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. e ' 2013 -

Kategorien: [ n it s e Lo Agrarpolitik 8

Kein Kemmentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 2
Abbildung 65: 2-spaltiges Frontend

Insbesondere fUr Startseiten, etwa um einen Slider oder die sogenannte 3er-Kachel Uber
die volle Breite einbinden zu konnen oder 2 Marginalspalten statt eines Menus links
nutzen zu kdnnen, aber auch fur andere Seiten, etwa mit einem Forum wo kein Platz fur
eine Marginalspalte ist, bieten die Seitenlayouts mehr redaktionelle Flexibilitat.

Die beiden Layouts und ihre Anwendungen werden unten im Kapitel "Seiten-Layouts"
noch genauer beschrieben.
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Seite "Medien" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Werhalten

Seitenlayout

Backend-Layout (nur fur diese Seite) Backend-Layout (fir Unterseiten dieser Seite)

Benutze als Container
Enthalt Erweiterung

IR——

Ersetze den Inhalt

Zeige Inhalt von Seite

M |<, Datensatze suchen
[ sette

Abbildung 66: Register "Erscheinungsbild" einer Seite

Seiten-Layout nur fir diese Seite
Definiert ein Layout nur fUr diese Seite

Seiten-Layout fur Unterseiten
Definiert ein Layout fur die Unterseiten der Seite.

Benutze als Container / Erhalt Erweiterung

Hiertber kann das Symbol der Seite im Seitenbaum geandert werden. Wird. z. B. ,News"
fur alle Systemordner ausgewahlt, in denen News abgelegt werden, so sind diese
einheitlich im Seitenbaum gekennzeichnet und kénnen so besser erkannt werden. In den
meisten Fallen kann das Feld aber leer gelassen werden.

Ersetze den Inhalt / Zeige Inhalte von Seite
So kénnen bestehende Seiten noch mal angezeigt werden.

2.4.1.5 Register ,,Verhalten“

URL-Alias

Kann bei langen Seitennamen genutzt werden, um die URL zu verkurzen. Statt
domain.de/unsere-themen/ wlrde durch Setzen von ,themen” im Alias-Feld
domain.de/themen/ als URL fUr die Seite ,Unsere Themen" entstehen.
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Linkziel
Sollte beim Typ ,Standard” leer (entspricht "_blank") bleiben

Seite "Medien" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

Links zu dieser Seite
URL-Alias

l |

Linkziel

[ ]

Abbildung 67: Seiteneigenschaften Register "Verhalten"

2.4.2 Seitentyp: Verweis

Verweise sind Links auf Seiten der eigenen Webseite, also interne Links (,Shortcuts”). Sie
sollten moglichst nur fur die Links in der oberen Meta-Navigation verwendet werden,
nicht aber im Hauptmend.

Nur das Register ,Allgemein” ist bei Verweisen relevant, die anderen Register bitte
ignorieren.

Login ~ Home Konwkt Sitemap Suche Impressum (a8 OF) |5
gruere.de
gruere Jugend.de
Medien

shotm® MUSTERSTADT

STARTSEITE HERO 50-50 LAYOUTS TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT) TEXT UND EILD (LISTE) MEDIEN DATEILINKS

Abbildung 68: Quick-Links in der oberen Meta-Navigation

2.4.2.1 Register "Allgemein"

Verweismodus
Solange ein Verweisziel existiert, kann hier "Ausgewahlte Seite" stehen bleiben.

Bei der Option ,Erste Unterseite” verlinkt die Seite automatisch auf die erste Unterseite.
Das kann z. B. Sinn machen, wenn Pressemitteilungen eines Jahres auf einer Seite
gesammelt werden und das aktuelle Jahr ganz oben steht. Die Seite ,Presse” verlinkt dann
automatisch auf das aktuelle Jahr. ,Zufdllige Unterseite” wahlt zufallig eine Seite aus, eher
nicht zu empfehlen. Dazu gibt es noch die Moglichkeit auf die nachst-obere Seite und
eine von mehrere Seiten nach dem Zufallsprinzip zu verweisen.
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Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungs bild Verhalen
Typ Werweismodus
I Verweis j

Venweisziel

X

[®] 3 | |-\ Datensatze suchen

D Sans
Titel
Seitentitel

| demo |

Uintertitel
I |
Abbildung 69: Seiteneigenschaften: Register "Verweis"

Verweisziel
Uber das Ordnersymbol rechts neben dem . _
Feld kann aus dem Seitenbaum eine Seite "lj Meta Mavigation

ausgewahlt werden. Wenn Du den : T-"rl inlks
Seitennamen kennst, kannst Du auch die o UI‘IEEFE Themen
Schnellsuche rechts daneben nutzen. S e gruene-jugend.de

o - Verweis’ werden @ poell.de
eiten vom eltentyp LVEerwels weraen im i '@QFUEI‘IE.EIE

Seitenbaum mit einem kleinen Pfeil Lorma
gekennzeichnet und heben sich somit Abbilding 70: Seite vom Typ "Verweis" im Seitenbourm

optisch von anderen Seitentypen ab.

2.4.3 Seitentyp: Link zu externer URL

Uber diesen Seitentyp kénnen Links auf externe Webseiten gesetzt werden. Auch sie
sollten moglichst nur fur die Links in der oberen Meta-Navigation verwendet werden,
nicht aber im Hauptmend. Nur die Register ,Allgemein” und "Verhalten" sind bei Links auf
externe URLs relevant, die anderen Register bitte ignorieren.

2.4.3.1 Register Allgemeines

Protokoll

Steht standardmalig fur normale Webseiten auf ,http”, kann aber auch auf ,https”
(verschlusselte Verbindung) , ,ftp” (Dateidownload von einem FTP-Server) und ,mailto”
(Mailadressen) gesetzt werden.

URL
Hier die Adresse zur Homepage eintragen, auf die verlinkt werden soll, ohne ,http” davor.
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Seite "gruene.de" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

Typ Protokaoll URL

I@a} Link zu externer URL ﬁ WJ | www.gruene.de

Titel

Seitentitel

|gruene.de ]

Untertitel

Abbildung 71: Register "Allgemein" eines externen Links

2.4.3.2 Register "Verhalten"

Seite "gruene.de"” bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

Links zu dieser Seite
URL-Alias

Linkziel

| _blank |

Abbildung 72: Links auf externe URLs &ffnen sich so in neuem Tab/Fenster

Externe Links werden von Typo3 wie auch Verweise standardmallig im selben Fenster/Tab
des Browsers geoffnet. Bei Links auf externe Webseiten fuhrt das aber dazu, dass die
Leser/innen von der eigenen Seite R

weggefUhrt werden. Um das zu vermeiden, ‘Flfl Meta MNavigation

kann im Register ,Allgemeines” ins Feld v-{(J headerLinks

,Zielfenster” folgender HTML-Code """ [ hUnsere Themen
eingetragen werden: ,_blank". Dieser fuhrt ~ : | . :~® gruene-jugend.de

dazu, dass sich beim Anklicken des Links je @ boell.de

nach Browser-Einstellung ein neuer Tab & gruene.de

bzw. ein neues Fenster offnet, was streng
genommen allerdings zu nicht validem
HTML fuhrt. Seiten vom Typ ,Link zu externer URL" werden im Seitenbaum mit einem
Link-Symbol (umgedrehte 8) gekennzeichnet und heben sich somit optisch von anderen
Seitentypen ab.

B IGTR]

> -
Abbildung 73: Sefte "Externe URL" irn Seitenbaum
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2.4.4 Seitentyp: Ordner

Ordner ist eine Abkurzung fur System-Ordner. Diese sind weder im Menu der Webseite
(Frontend) sichtbar, noch konnen Inhalte von Systemordnern direkt Uber die Homepage,
eine URL oder Suchmaschinen aufgefunden werden. Sie dienen in erster Linie zur Ablage
und Verwaltung sogenannter Plugin-Datensatze. Das sind Datensatze, die nur im
Zusammenspiel mit einem Plugin sichtbar gemacht werden kdnnen. Ein klassischer
Aufbau ist es z. B., dass Datensatze vom Typ ,News" in einem System-Ordner abgelegt
werden, und das dazugehorige News-Plugin auf einer bzw. mehreren Seite(n) vom Typ
,Standard”.

Systemordner verflgen Uber kein T T P T
spezifisches Register, sondern nur "D Gastebuch

Uber abgespeckte Varianten der "D Meta Navigation

Registers ,Allgemein”, "Zugriff" und '"‘ﬁ"‘em (Enthalt Plugin "News")
,Erscheinungsbild”. Im Register - [0 News-Artikel

LAllgemein” muss eigentlich nur der [ News-Kategorien
Seitenname eingetragen werden. Im

Register "Zugriff" kann ein Ordner Abbildung 74: System-Ordner im Seitenbaum

deaktiviert werden und im Register

"Erscheinungsbild" kann bei ,Enthalt Erweiterung” ein Symbol-Typ fUr den Seitenbaum
ausgewahlt werden. Das macht z. B. fur Ordner in denen News verwaltet werden zur
deutlichen Kennzeichnung Sinn.

Normale System-Ordner werden im Seitenbaum mit einem Ordner-Symbol
gekennzeichnet.
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2.5 Seiten-Layouts & Navigations-Varianten

Im folgenden wird auf die bei den Seiten vom Typ "Standard" oben bereits kurz
beschriebenen Seiten-Layouts eingegangen, die im Register "Erscheinungsbild" von
Seiten zur Verflgung stehen.

Die Seitenlayouts im GCMS dienen dazu, bezUglich der Spalten im Frontend mehr
Flexibilitat zu erhalten, ohne Plugins vom Typ "MultispaltenContainer" nutzen zu mussen.
Sie sind insbesondere fur Startseiten von Homepages gedacht, wo komplexere Spalten-
Aufbauten gewunscht und vertretbar sind. Es sollten aber nicht alle Seiten einer
Homepage komplex aufgebaut sind, da das die Leser/innen eher Uberfordern wirde.

Die Layouts stehen zwar fur alle Seiten zur Verfugung, machen aber nur in Verbindung
mit bestimmten Navigationsvarianten Sinn. Deswegen wird im folgenden fUr jede
Navigationsvariante auf mogliche Anwendungen der Seitenlayouts eingegangen.

2.5.1 Die Seitenlayouts in der Seitenansicht der
Arbeitsoberfliche

Unabhangig vom gewahlten Navigationstyp verhalten sich die unterschiedlichen
Seitenlayouts in der Arbeitsoberflache immer gleich.

Kein Layout

Wird eine Seite neu angelegt bzw. ist fUr eine bestehende Seite kein Layout ausgewahlt,
sind in der Seitenansicht die Bereiche "Normal" fur die Hauptinhaltsspalte sowie "Rechts"
fUr die Marginalspalte zu sehen.

oecammme MUSTERSTADT

STARISHE HEMO 50 500 LAYOUIS TEXT, TEX] UKD BILL, BILD (VOLLTEXT]

MUSTIRSTADT  hews (LST kom)

Archie 2072

i Spende jetzt
Apchi 2071 Unsere Plakate zur Bundestagswahl (1.160x500) FUF die grune Kampagne

Archiv 2070

Larem Ipsum anlor sit amer, eonsetetur sadipscing =i,

se diann norunry cirmcd Lernpor invidont ol lebore el 5
Anlare magna allqyam erar, sed dlam valuptis. At vero £ -
Cos el aweusam el justo duc dolores o ea reburm.
Kaln Kammantar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lurermipsuin gulor silamel, consctelun sudipscing clilr, y .

sert dlam narunny @irmeed tempor invidone o 1zhore et r Grn er Waml
dolore maga eliguyarm eral sed diam veluplus, ALyere : A WInse '.HZ"-" camm
£N% AT ATEHISAM et st dus deleres et ea rebim. ¥ 3]];11‘-3-1' il

Kategarien: [ RLERE et G s

Keln Kzmmentar

Abbildung 75: Standardseite mit horizontalem und vertikalem Mend
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Seiteninhalt

|5 Normal E Rechts

; Verborgene Inhalte anzeigen

Abbildung 76: Seitenansicht einer Seite ohne Layout

GCMS classic

Dieses Layout ahnelt der Variante ohne Layout, ist also grundsatzlich
zweispaltig. Allerdings gibt es mit "Oben" einen neuen Bereich, in den Slider
oder die 3er-Kachel Uber die volle Breite des Inhaltsbereichs (ggf. ohne
vertikales Menu) eingeflgt werden konnen. Auch "Unten" kdnnten Inhalte
eingeflugt werden, was aber zumeist zu unschdnen Leerraumen daruber fuhrt,
da sich bei Fliel3text die Hohe unterschiedlicher Spalten nur schwer abstimmen lasst.

Seiteninhalt

E Oben
B Inhalt B Rechts
Er Unten

Abbildung 77: Seitenansicht einer Seite mit Layout "Classic"

2 rechte Spalten

Dieses Layout ist 3-spaltig, d.h. neben der Hauptinhaltsspalte stehen rechts
zwei Marginalspalten zur Verflgung, was einen Portal-Charakter erzeugt.
Oberhalb der beiden Marginalspalten gibt es noch einen Bereich fUr eine
breite Marginalspalte, etwa um prominent breite Banner zu prasentieren, oder
auch andere Inhalte.

Seiteninhalt

E Oben
B Inhalt B Rechts Oben

E Rechts2 E Rechts
E Unten

Abbildung 78: Seitenansicht einer Seite mit Layout "2 rechte Spalten”
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D.h. je nach Layout stehen in der Seitenansicht unterschiedliche Bereiche zur Verfugung,
die entsprechenden Positionen auf der Webseite im Frontend zugeordnet sind.

In allen Optionen gibt es immer die Bereiche "Inhalt" fur den Hauptinhaltsbereich und
"Rechts" fur die (aullere) Marginalspalte, in der der Inhalt des Contentsharings von
gruene.de landet.

Andert sich das Layout zum Beispiel von "GCMS classic" auf keine Auswahl und es war im
Bereich "oben" ein Slider-Plugin eingefugt, so wird dieses nicht mehr zu sehen sein.

E s Oben

Standard Plug-In einfiigen

Slider

Plug-In: Mews & Content Slider

CODE:
E Inhalt B Rechts
E Unten

Abbildung 79: Seite mit Layout "GCMS classic" mit Slider oben

Das ist logisch, da in der Seitenansicht ja generell nur Bereiche angezeigt werden, die fur
das Frontend relevant sind.

Seiteninhalt

= e

; Verborgene Inhalte anzeigen

Abbildung 80: Selbe Seite mit anderem Seitenlayout

Da also das Feld "Oben" nicht mehr auf der Webseite angezeigt wird, wird auch der
entsprechende Bereich nicht in der Seitenansicht angezeigt. Um den Slider wieder in
einen vorhandenen Bereich, etwa "Normal" zu bringen, wechselst Du am besten in die
Listenansicht und 6ffnest den Slider.
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Plad: y MUSTERSTADT/| | Presse [160073]
¥ WEB
| & Selte ' MUSTERSTADT v Seiteninhalt (1)
e +-[] starseite IMM Hero B [Ref ]
| 5 Uberschrift: i
Liste W e - =
ApIerkor] | ﬁ L Slider 8T B &' HE
»-[] layots | = N .
P i : 5 : -
@ powermai [ Texz Text und Bilc, Bild (Vol...| |  Erweiterte Ansicht
& Workspaces [ Tex: Lnd Bild (Liste) Zwischenzblage anzeigzn

Abbifdung 81: In der Listenansicht sind jmmer alle Inhalte sichtbar

Dort steht im Feld "Spalte", dass der zuletzt dort eingetragene Wert nicht erlaubt ist (da
es den Bereich im aktuellen Layout nicht gibt) und Du wahlst dann "Normal" aus.

Seiteninhalt "Slider" auf Seite Presse bearbeiten

Allgemein [ Plug-In Zugriff Verhalten

Inhaltselement

Typ Multispalten Container Spalte
I Plug-In einfiigen g HT| &
Uberschrift Normal h‘
Uberschrift et

Rand

Slider [ AKTUELLER WERT IST NICHT ERLAUBT (5] ]
Typ Ausrichtung Datum
| IE

linle

Abbildung 82: Die Spalte des Sliders neu auswdhlen

Danach erscheint der Slider sowohl in der Arbeitsoberflache in der Seitenansicht als auch
wieder auf der Homepage im Frontend.

Es kann also sein, dass Inhalte beim Wechsel der Seitenlayouts in der Seitenansicht nicht
mehr sichtbar sind. D. h. aber nicht, dass die Inhalte geléscht sind. Uber die Listenansicht
lassen sie sich auch wieder existierenden Bereichen des aktuellen Layouts zuordnen.

2.5.2 HORIZONTAL UND VERTIKAL

Das Standard-Design von Seiten im GCMS arbeitet mit einem horizontalen (1te Ebene)
und einem vertikalen Menu (ab 2ter Ebene). Fur die Startseite wird normaler Weise das 2-
Spalten-Layout genutzt, andere Seiten ohne oder mit dem Layout "GCMS classic".
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HORIZONAL + VERTIKAL
gruene-berlin.de [ gruene-rip.de (alle Seiten auBer Startseite)

INHALTE

Abbildung 83: Seiten mit horizontalem und vertikalerm Mend

Kein Layout
Wird kein Layout gewahlt, ist der Inhaltsbereich 2-spaltig, mit einer Hauptinhaltsspalte
und einer Marginalspalte.

oieseomenme: MUSTERSTADT

KLU BILD [LISTE) MELIEN DA TEILINKS NEWS (LIST+KOM)

Archiv 2012

Spende jetzt
s (1.160x500) FUr die grine Kampagne

Archiv 2010
Lorem ipsum dolor sit amct, consetetur sadipscing clitr, - - AuER
sedd diarm nonumy einmed Lempor invidunt ol lebore et dot i S‘}"[.‘E:E,j-r_
dolorz magna clicuyam crat, sed diam voluptua. At vcro 4
eus el aitusemn el justo duo dolores el es reburn.

= B2

Keln Kommentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lorem ipsum dclor sit amct, consetetur sagipscing clitr,

sed diarm nonumy einmed Lermpo i.||‘.fiuu||l ul lsbure et Al ;E‘l Grih'l!f warldel
dolore magna elicuyam erat, seo diam voluptua. At vero Unser Walilprogramim
ecs er actusem et justo duo colores et ez rebum. 2013 H

[ &1 40 B Acgeordncicnhaus Fraldion Aerarpolitic &

Kein Kommentar

Abb_/}d_ung_84.: Unterseite mit horizontalem und vertikalem Menti
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GCMS classic

Dieses Layout ist grundsatzlich auch zweispaltig, ermdglicht es aber oben die
komplette Breite des Inhaltsbereiches (ohne vertikales MenU) zu nutzen, etwa
mit einem grol3en Slider oder der News-Ansicht "3er-Kachel".

In der Arbeitsoberflache erscheinen in der Seitenansicht der Seite die Bereiche
"Oben" (1te Zeile), "Inhalt" und "Rechts" (2te Zeile) sowie "Unten" (3te Zeile).

NEWS INHALTSELEMENTE PLUGIN SIS LUGINS PREMIUM TERMINE

MUSTERSTADT Hor + Vlert “Classic” 3er-Kachel

"Classic" Jer-Kachel
Unterseite

SLIDERTITEL SLIDERTITEL SLIDERTITEL
SLIDERTITEL 1 (KOPIE 2)

Aktuelles aus der Partei mit mehreren Bildern

Lorem ipsum|dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliqguyam era}, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd...

Kein Kommentar

Aktuelles aus der Partei mit Video Griiner Wandel

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, Claudia Roth - F .UI‘I'SEI‘ Wahlprbgramm
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et § 2013

dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero '

eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet

clita kasd...

Abbildung 85: Im Bereich "Oben" mit 3er-Kachel, darunter ”k/as.wsch " 2 Spalten

Das Layout kann auch fur ein Forum (nur Premium-Kunden) genutzt werden, das viel
Platz bendtigt, indem das Plugin in den Bereich "Oben" eingeflgt wird und die anderen
Bereiche leer bleiben.

Der Bereich fur das Contentsharing von gruene.de ist "RECHTS".

[ 2rechte Spalten

EO pieses Layout wird fur die Startseite genutzt, um einen Portalcharakter mit
zwei Marginalspalten zu erzeugen. Bei Neukunden ist die Startseite bereits mit
dem Layout voreingerichtet. Auf Unterseiten mit einem vertikalen Ment wird
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dieses ausgeblendet. D.h. also bei Verwendung dieses Seitenlayouts ist grundsatzlich,
also auch unabhangig vom Navigationstyp, nie links ein vertikales Menu zu sehen.

In der Arbeitsoberflache erscheinen in der Seitenansicht die Bereiche "Oben" (1te Zeile),
"Inhalt" und "Rechts oben" (2te Zeile), "Rechts2" und "Rechts" (3te Zeile) sowie "Unten"
(3te Zeile).

Seiteninhalt

Standard Plug-In einfilgen

Plug-In: News & Content Slider
CODE:

E /7 Inhalt E Rechts Oben

B R

Standard Plug-In

einfligen
Plug-In: Nachrichten Standard Bilder Standard Bilder
Zeige: LIST
Standard Bilder
E Unten

Abbildung 86: Arbeitsoberfldche in Seitenansicht: Layout mit 2 rechten Spalten

Im Bereich oben kann Uber die komplette Seitenbreite zudem ein Hero-Slider oder eine
3er-Kachel genutzt werden.
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oiecamenme MUSTERSTADT

R0 50-50 S TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT) ~ TEXT UND BILD{LISTE) ~ MEDIEN  DATEILINKS

fapees Gruner Wandel  Spende jetzt
Aktuelles aus der Partei mit -ggf;rm'ampmgramm Fir die grine Kampagne

Bild

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing

elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ot

labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd...

r Aktuelles aus der Partei 3
Lerem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing [l L caie e nraeoos

Abbildung 87: Startseite mit Hero-Slider und 2 rechten Spalten

2.5.3 NUR HORIZONTAL

Kein Layout

Wird kein Layout gewahlt, ist der Inhaltsbereich 2-spaltig, mit einer sehr breiten
Hauptinhaltsspalte ("NORMAL") und einer Marginalspalte ("RECHTS"). Entsprechend ist
der Inhaltsbereich auf der Webseite 2-spaltig.
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Home KontzkD Sitaman Sucte Impressum suchbagnff Lirks =

ey MUSTERSTADT Horizontal

w "2 RECHTE S5PALTEN - "C (0] TG " SER-KACHLL TI_NEWE TT_CONTENT MCDIA INTCRAKTIV TERMINC

MLUS EHSIAD] Honzental o content lext |axtund Eid, Bild (Volltass

Thomas Mustermann

£ Goeschiftstihrer OV Musterstadt

lel: 030 12 31 56 /3
lax: 03012345578

intc(etigruere musterstadt.de

Qrne litel [reben dam 1ext rechts)

Text und Bild (KlickvergroBerung)

Locrem Ipsum dolor sit emet, consetetur sadipscing elitr, sed dlam nonumy eirmcd tempor Invidunt
ut lzbcre et dolore magra alicuyem crat, sed diam voluptua, At verc cos et accusam ct justo duo
dolares et ea rebum. Stet clita kasd gubergren. no sea tekimata sanctus est Lorem Ipsum dolor sit
arnel. Lorem ipsum dolor sit emel, consetelur sadipscing =litn, sed diam nonumy einncd tempor

Invidunt ut lzbore et colore magna alicuyam erat, sed diam voluptua. Atvero 2os ef accusam et Grﬁl‘ler Warldal
justo duo dolores ct ca reburm. Stet clita kosd gubergren, no sca takimata senctus st Lorem ipsum L_J_n.lser-Wa'hlpmgi:amm
" - dolor sit amet. | orem ipsom dalor sit amet, consetetur sanipscing litr, sed diam nonimy eirmod 2013 = ' '
Casist die Sildunterschnft Das o H

Llempor invidunl ul lebore el dolors miagna aliguyem eral, sed diam voluplua, ALvero sus el
accusarm et |usto ouc folores et ez rebum. stet clits kasd gubergrer, no sea takimats sanctus est

ctdic Bilduntcrschrift

Abbildung 88: Navigation "Nur Horizontal" ohne Seitenlayout

GCMS classic

Dieses Layout ist grundsatzlich auch zweispaltig, ermdglicht es aber oben die
komplette Breite des Inhaltsbereiches zu nutzen, etwa mit einem grol3en Slider
oder der News-3er-Kachel.

In der Arbeitsoberflache erscheinen in der Seitenansicht der Seite die Bereiche
"Oben" (1te Zeile), "Inhalt" und "Rechts" (2te Zeile) sowie "Unten" (3te Zeile).

2 rechte Spalten

Dieses Layout wird fur die Startseite genutzt, um einen Portalcharakter mit
zwei Marginalspalten zu erzeugen, es kann aber auch auf Unterseiten genutzt
werden, sofern dort eine doppelt so breite Marginalspalte oder zwei
Marginalspalten erwunscht sind.

2.5.4 NUR VERTIKAL

Bei dieser Navigationsvariante sollte darauf geachtet werden, nicht das Layout mit den 2
Spalten zu nutzen, da ohne das vertikale Menu keine Navigation innerhalb der Webseite
mehr moglich ist.
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Kein Layout

Wird kein Layout gewahlt, ist der Inhaltsbereich 2-spaltig, mit einer Hauptinhaltsspalte
("NORMAL") und einer Marginalspalte ("RECHTS"). Entsprechend ist der Inhaltsbereich auf
der Webseite 2-spaltig. Eine komplette Seite inklusive dem vertikalen Menu links ist 3-

spaltig.

t Sitemzp Suchz mpressum (S @F) &

oeceonenme: MUSTERSTADT

MUSIERSIAD|  Startselte MM Hero

unterseite 1

lThemen
» lzyours
Text, Text und Eilg, Bild
(vclitext)
Textund Bild [Liste)
Medlen

Daleilinks
¥ News (1 IST+Kom)
Newrs (BILDLINKS)
MNews (TITLELIST-AMENU)
News A-Z (CATMENU)
Mesws (BLOGBILDLIMNKS)

Aktuelles aus der Partei mit
Bild

Lorem Ipsum dolor sit emaet, consctetur sadipscing cli,
ser diam nonumy eirmod tempor invidunt ot lzbore ef
dclore magna allquyam erat, sed diam voluptua, ATverg

eos et accusam et justc duo dclores et es rebum. Stet clita kasa...

Aktuelles aus der Partei 3

Lorem ipsum dolor sit emact. consctetur sadipscing clitr,
set digm nonurmy eirmod lempor invidunt ut lzbore el
dclore mzgna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero
ens et accisam =t Justo doo dolores et 2a rebum. Stet clita

Griiner Wandel

Unser Wahlprogramm
2013

GRUENE.DE News

Kernschmelze des
Rechtsstaats

News 2 Spalen Nie Spahaktioner der NSA
News (Video-Mediathek) ) sind ein fundamentaler

Newrs Video Mediathck 2) ! Aktuelles aus der Partei 2 i

MNews Blnzelansicht (SINGLE] ;
i f ! Lorem Ipsum dolor sit emet, consetetur sadipscing elio, Grundrech

Newys Eingelansicht seo diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lsbore et

Abbildung 89: Seite mit vertikalem Menu ohne Seitenlayout

GCMS classic

Dieses Layout ist grundsatzlich auch zweispaltig, ermaoglicht es aber oben die
komplette Breite des Inhaltsbereiches zu nutzen, etwa mit einem grol3en Slider
oder der News-3er-Kachel. Der nutzt aber wie gesagt nur die Breite der
Hauptinhaltsspalte und der Marginalspalte, das vertikale Menu bleibt aber
links davon oben positioniert.
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3  Inhalte erstellen, bearbeiten und loschen

Nachdem im vorhergehenden Kapitel Aufbau und Struktur der Webseite besprochen
wurde, geht es nun um das wichtigste Uberhaupt: Die Inhalte.

Wie ist das Zusammenspiel zwischen Seiten und Inhalten? Welche Inhaltstypen gibt es im
GCMS, wie werden Datensatze erstellt, bearbeitet, positioniert und geldscht?
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3.1 Einfiihrung: Datensatze verwalten

Im Folgenden findest Du allgemeine Informationen dartber, was Datensatze sind, welche
unterschiedlichen Typen es gibt und wie sie erstellt, bearbeitet, positioniert und geldscht
werden.

3.1.1 Was sind Datensatze?

Der eigentliche Inhalt der Webseite besteht aus Datensatzen. Sie sind grundsatzlich von
Seiten zu unterscheiden, mit denen die Struktur einer Homepage festgelegt wird. Seiten
vom Typ ,Standard" als auch ,System-Ordner" fungieren als Container (Platzhalter) fur
Datensatze.

st beispielsweise eine Seite vom Typ "Standard" angelegt, aber kein Datensatz eingefugt,
so erscheint auf der Webseite der Titel der Seite im Menu. Wird er angeklickt, erscheint
aber eine leere weil3e Flache im Inhalts-Bereich.

Ein klassisches Beispiel fur einen statischen Datensatz vom Typ "Text" auf einer Seite ist
das Impressum.

Arbeitsoberflache Homepage
Seite Datensatze Mleni Inhalte

Impressum n

Seite Typ ..Standard®
Seiten-Titel:
~Impressum®

Abbildung 90: Impressum in Arbeitsoberfliiche und auf Homepage

Es konnen aber beliebig viele Datensatze in eine Seite eingeflgt werden. Insbesondere
wenn eine Seite nicht statisch wie ein Impressum, sondern dynamisch aktuelle Inhalte
wiedergeben soll (Startseite, Pressemitteilungen, Aktuelles....), werden zahlreiche
Datensatze in eine Seite eingefugt.

Achtung: Ein hdufig gemachter Fehler ist es, pro Text eine Seite anzulegen. Das fuhrt zu
unubersichtlichen, langen und hasslichen MenuUs. Bitte stattdessen die “Teaser-Funktion”
nutzen!
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Arbeitsoberflache Homepage

Seite Datensatze Mlenil Inhalte
Datensatz |
Seite Typ ,,Standard* Datensatz 2
Seiten-Titel: ) - Aktuelles
JAktuelles * D atensatz 3

D atensatz 4

Abbildung 91: Seite "Aktuelles" mit Datensditzen vom Typ "Text"

3.1.2 Inhaltselemente und Plugin-Datensatze

Grundsatzlich wird in Typo3 zwischen Seiten und Datensatzen unterschieden. Es gibt drei
verschiedene Typen von Datensatzen:

® [nhaltselemente
® Plugin-Datensatze
® Plugins

Inhaltselemente werden in Typo3 teilweise auch als Seiteninhalte bezeichnet. Werden
sie in der Arbeitsoberflache in eine Seite vom Typ ,Standard” eingefugt, sind sie direkt auf
der Webseite sichtbar. Das liegt daran, dass Inhaltselemente zum Kern von Typo3
gehoren. Nach einer Grundinstallation von Typo3 stehen sie also allen Redakteuren zur
Verfugung. Die wichtigsten Inhaltselemente sind ,Text”, , Text und Bild” sowie ,Bild",

Zum Verwalten von Inhaltselementen arbeitest Du am besten in der normalen
Seitenansicht (Webmodul “Seite”).

Typo3 selbst bringt nur die wichtigsten Grundfunktionen fur eine Homepage mit, ist aber
modular aufgebaut. Es kann durch durch sogenannte Erweiterungen (Extensions) um
zusatzliche Funktionen erweitert werden. Solche nutzen wir im GCMS etwa fur den
Kalender und das News-System (tt_news).

Diese Erweiterungen bestehen zumeist aus zwei Datensatz-Typen: Den Plugins und den
dazugehorigen Plugin-Datensatzen.

Plugin-Datensatze unterscheiden sich wesentlich von den Inhaltselementen: denn
werden sie in der Arbeitsoberflache in eine Seite vom Typ ,Standard” eingeflgt, bleibt die
Seite auf der Homepage trotzdem leer - die Plugin-Datensatze sind dort nicht zu sehen.
Um sie anzuzeigen, bedarf es eines Plugins. Die Plugins fungieren als Bindeglied zwischen
den Plugin-Datensatzen und dem, was auf der Homepage angezeigt wird. Um
beispielsweise einen Datensatz vom Typ “Kalendertermin" im Frontend angezeigt zu
bekommen, muss das Plugin “Kalender” eingefugt werden.
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Arbeitsoberfliche

Homepage

Seite Datensitze Men Inhalte
Seite Typ ..Standard*
Seiten-Titel: Termine Termin 2
. BrMIN £
«1ermine

Abbildung 92: Funktionsprinzip zwischen Plugin und Plugin-Datensatz

FUr Redakteure ist es wichtig, das Funktionsprinzip dieser Plugins und die
Wechselwirkung zwischen Plugin-Datensatzen, Plugin und Seiten zu verstehen. Plugin-
Datensatze werden auf der Webseite nur auf den Seiten angezeigt, wo in der
Arbeitsoberflache ein Plugin eingeflUgt wurde. Die Plugin-Datensatze mussen dabei nicht
auf der selben Seite wie das Plugin abgelegt werden. Haufig ist es sogar sinnvoller, sie in
einem zentralen oder mehreren System-Ordner(n) abzulegen.

Denn ein wichtiger Vorteil der Plugins ist es, dass ein und der selbe Plugin-Datensatz
automatisch auf mehreren Seiten angezeigt werden kann. Wird beispielsweise fur alle
dynamischen Seiten einer Webseite die Erweiterung tt_news genutzt, so kann eine
Pressemitteilung (Datensatz vom Typ "News") sowohl auf der Seite "Presse" als auch auf
der Seite "Home" angezeigt werden.

Arbeitsoberflache Homepage
Seite Datensatze Meni Inhalte

Ausgangspunkt

Seite Typ ,,Standard®
Seiten-Titel:
~Home*

Home

Seite Typ Standard™
Seiten-Titel:
~Presse”

Presse

Abbildung 93: News wird automatisch durch mehrere Plugins auf mehreren Seiten angezeigt

Das ist mit einem einfachen Inhaltselement vom Typ ,Text" nicht moglich!

In dem Moment, in dem Datensatze an verschiedenen Stellen angezeigt werden, stellt
sich die Frage, wo sie in der Arbeitsoberflache am besten abgelegt werden. Insbesondere



wenn mehrere Redakteure an einer Seite arbeiten, ist es wichtig, dass sie genau wissen,
wo der richtige Ablageort ist. Denn wird eine News versehentlich auf der falschen Seite
abgelegt, so wird sie nicht nur auf der Homepage nicht angezeigt, sondern die
Redakteure werden auch schnell den Uberblick verlieren.,

Dazu besteht beim Ablegen von Datensatzen und einem Plugin auf der selben Seite die
Gefahr, dass Plugins fur Datensatze gehalten und versehentlich geloscht werden.
Insbesondere in der Listenansicht kann das schnell passieren.

Deswegen empfehlen wir, Plugin-Datensatze grundsatzlich in System-Ordnern abzulegen.
Der Ubersichtlichkeit wegen sollten System-Ordner im Seitenbaum unterhalb oder direkt
oberhalb des Ordners "Meta Navigation" angelegt werden.

Zum Verwalten der Plugin-Datensatze arbeitest Du am besten in der Listenansicht
(Webmodul ,Liste”), denn viele Plugin-Datensatze sind in der Seitenansicht Uberhaupt
nicht zu sehen. Plugins wiederum werden von Typo3 wie Inhaltselemente behandelt und
deswegen besser in der Seitenansicht verwaltet.

3.1.3 Inhaltselemente verwalten

Im Folgenden geht es darum, wie Inhaltselemente verwaltet werden, also erstellt,
geandert, positioniert und geldscht. Die einzelnen Typen von Inhaltselementen werden
an spaterer Stelle beschrieben, hier geht es allgemein um die Verwaltung. Grundsatzlich
werden Inhaltselemente zumeist in der Seitenansicht verwaltet. FUr bestimmte
Aktionen kann aber auch die Listenansicht sinnvoll sein. Dazu konnen Inhaltselemente
auch im Frontend bearbeitet werden.

3.1.3.1 Neues Inhaltselement erstellen

Da Inhaltselemente und Plugin-Datensadtze auf unterschiedlichem Wege erstellt werden,
musst Du bevor Du einen Datensatz neu anlegen willst wissen, um welche Art es sich
handelt. Folgende Inhaltselemente stehen im GCMS im Rahmen des Basispakets zur
Verfugung:
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Neues Inhaltselement

1: Typ des Inhaltselements auswéhlen:

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

| Populare Elemente I Ubriges Pilug-Ins
) VWahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
Text und Bilder
Eine beliebige Anzahl von Bild
Medien 5 ; ' :
% e ST Populdre Elemente | Obriges | Plug-ins
Banner (bild)
| Banner fiir rechte Spalte Text
Nachrichtensystem Ein normales Textelement mit Uberschrift und Flieftext.
Nachrichten & Blog
1o [ Datedlinks
| Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
% | Reines HTML
HTTL] w4t diesem Element kann reiner HTML-Queltext auf der Seite eingefiigt werden.
Populare Elemente | Obriges Plug-Ins

Allgemeines Plug-In

Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Plug-In einzufigen, das nicht bei den Optionen oben aufgefihrt
ist.

Machrichten
Vielseitiges Nachrichtensystem fir TYPO3

Moderne FAQ
FAQ mit dynamischer und statischer Darstellung

SmoothGallery - Gallery und Slideshow
Flexible Gallery und Slideshow, die Bilder aus Verzeichnissen, Datensatzen und von innerhalb eines
Contentelements anzeigt.

11 MooFlow V0.2 Integration
Integration des MooFlow Projektes von Tobias Wetzel

Kalender

Ein Terminkalender mit Monats-, Listen- und anderen Ansichten, FE- und BE-Eintréagen, Abonnieren
und mehr

n Facebook: Social Plugins
All social plugins from Facebook: Activity Feed, Comments, Facepile, Like Button, Like Box, Live
Stream, Login Button and Recommendations.

(p! powermail
Umfangreiche Kontaktformularerweiterung mit Datenbankspeicherung, Feldiberprofung und vielem
mehr..

Gastebuch
Einbindung des Gastebuchs

@ EZMLM An-/Abmeldeformular
Fagt ein Formular ein mit man sich fir eine von ezmlm gemanagte Mailingliste an- bzw. abmelden
kann.

MNews & Content Slider
jQuery Slider for tt_news and tt_content (CType text, textpic, media, html) with various styles and
effects.

RS5S Aggregator
RS55S feeds einbinden

MultiColumn Inhalt
Inhalt in mehreren Spalten

WEC-Einfache-Karte
Figt eine Karte hinzu, die nur einen Ort anzeigt.

E 8

%]

Abbildung 94. Die Inhaltselemente des Basispaketes im GCMS
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Hinweis: Zum Anlegen und Verwalten von Inhaltselementen 4 wes

arbeitest Du am besten in der Seitenansicht (Webmodul @em I
i ite”)' & Anzeigen
Der schnellste Weg ein neues Inhaltselement zu erstellen L‘St‘f
sind die entsprechenden Symbole im Detailbereich, denn mit D7 Papierkord
Q Powermail

ihnen kann auch direkt die Spalte und die Position eines

. . & Workspaces
Inhaltselementes auf der Seite bestimmt werden. 4

@ Info
Ist noch kein Inhaltselement auf der Seite vorhanden, kann Y Zugriff
nur die Spalte ausgewahlt werden, wobei wir in unserem # Funktionen

Beispiel ,NORMAL" auswahlen.

FEE EERER

-
w

| Spalten

Pfad: fGtHS Musterseite anlspnketh Unsere Themen [112953]
El Seiteninhalt

B RECHTS

‘| Einen neuen Datensatz am Anfang dieser Spalte erstellen
W weroorgene [NnName anzegen

Suchen

Suchbegriff:| ” Diese Seite * Suchen

Datensdtze anzeigen:

Abbildung 95: Erstes Inhaltselement in Spalte "NORMAL" einfligen

Es folgt eine Liste mit den zur ~ Meues Inhaitsel
. Wahen S e bitte den Sziteninhaltstya aus, den Sie erstelen wollen:

Verfugung stehenden

Inhaltselementen, von denen

Poouldrs Elemente Ubriges Mug Ins

. .. Text
e| neS a USgeWa h |t We rden § Ein normales Textelemen: mit Ubarschrift urd FlieBtext
mUSS_ |n U nSe rem Belsplel Erzcug: cinc Liste mit Datcicn zum Herunerdaden.

Reines HTML
HL| Mit ciesem Element <aan reiner HTML-Quelltext aJf der Seitz eingefiig: werder.

entscheiden wir uns im
Register "Ubriges" fur den Typ

B Abbildung 96: Typ Inhaltselement auswidhlen
Slext”.

In der dann erscheinenden Maske im Register ,Text” den Text eingeben und im Register
,Allgemein” den Titel. Dann das Inhaltselement speichern und schlieen und der Text ist
sowohl in der Arbeitsoberflache als auch auf der Webseite sichtbar.
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gcms-intern.de Statisik (PIWIK)

5T
v WEB
[} seite (3 Grune Demoseite Seiteninhalt auf Seite "News" neu erstellen
& Anzeigen 'D Startseite
Liste »D Pressemitteilungen Al gemein Erscheinungshild Zugritf
ﬁ' Papierkorb -g Udaull- Inhaltselement
o
@:@ Links tiberprifen 'D _IN_::;en TYE f‘:'[_LI-l-ti_SDaltErl Container .Spalte
@F‘Dwermail 'Ej Blog | Text j u_vJ g hwl_vj
Workspaces ] rRss-Aggregator | iera e
A e D Karte Jberschrift
Y Zuariff '@ Ablage News b .
: & {53 Meta Navigation _orem ipsum sedad

# Fupkipcen P e M FeERtina [RELTT

Abbildung 97: Meuen Texi speichern und schiieflen

Sind bereits Inhaltselemente in einer Spalte vorhanden, kdnnen Uber das Symbol neue
Datensatze nach jedem bereits bestehenden Datensatz eingeflgt werden, womit nicht
nur die Spalte sondern auch die Position innerhalb der Spalte fUr ein neues
Inhaltselement festgelegt wird.

PE BERER

[ Spalten - ] Pfad: fGCMS Musterseite Bﬂl:paket,"D Unsere Themen [112953]

E] Seiteninhalt

E RECHTS

Neuen Datensatz nach diesem anfligen
lorem ipsum
Lorem ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmed temper invidunt ut labore et
delore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

[Z} Standard Text mit Bild

lerem ipsum

Lorem ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmed tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

Abbildung 98: Neues Inhaliselerent positionieren

Achtung: das Symbol erscheint fur ein Inhaltselement nur, wenn mit der Maus daruber
gegangen wird.

Neben dem direkten Weg Uber den Detailbereich unterhalb der Spalten, gibt es noch die
Moglichkeit ein neues Inhaltselement Uber die Aktionsleiste des Detailbereichs anzulegen.
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FE E EEEREE

‘ Neues Inhaltselement anlegen |
Ftad: JGCMS Musterseite anlspnket,’D Unsere Themen [112953]

£ Seiteninhalt

[£] Standard Text (%] Standard Bild
lerem ipsum B e

Lorem ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolere magna aliguyam erat, sed diam wvoluptua.

Abbildung 99: Neues Inhaltselement anlegen dber Aklionsieiste

Dann muss allerdings nach der Auswahl des Typs in einem zweiten Schritt noch die
Position ausgewahlt werden.

2: Position ausw3hlen:

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

m |8 [Kein Titel]

_ Neuen Datensatz hier einfugen

Abbildung 100: Position fir neues Inhaltselement auswihlen

Erst dann offnet sich die Bearbeitungsmaske des Inhaltselementes.

3.1.3.2 Inhaltselemente verwalten: Ubersicht Detailbereich

Bestehende Inhaltselemente werden am besten in der Seitenansicht bearbeitet, denn
dort sind sie im Detailbereich so positioniert wie auf der Webseite und zudem ist der
Inhalt, also Text und Bilder, teilweise sichtbar.
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i E BEEERE

| Spalten - ]

Pfad: fGCMS Musterseite anlspnket,fD Unsere Themen [112953]
E] Seiteninhalt

E] Standard Text Standard Bild
lorem ipsum il | e,
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, = e

sed diam nonumy eirmed tempoer inwidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed digss .

GCMS MUSTERSEITE BASISPAKET .

3 [T [ TR T STy R TR

E Standard Text mit Bild

WS MR TR e

lorem ipsum e
Lorem ipsum dolor sit amet, consety - e
zed diam nonumy eirmod tempor | e - “...h,....f-.mm,,.

s gy b B v w8 drasd

dulnr-e magna aliguyam erat, sed d

Abbildung 101. Seitenansicht: 3 Inhaltselemente - angeordnet wie auf der Homepage

In obigem Beispiel sind in der normalen Spalte zwei Inhaltselemente zu sehen, oben eins
vom Typ , Text” und darunter eins vom Typ , Text mit Bild". In der rechten Spalte ist ein
Banner eingefugt, als Inhaltselement vom Typ ,Bild". Jedes Inhaltselement besteht optisch
aus einem weifsen Kasten mit einem grauen Kopfbereich.

Achtung: um ein Inhaltselement zu bearbeiten, muss der Mauszeiger Uber das
Inhaltselement positioniert werden!

Erst dann erscheinen die Funktionssymbole im Kopfbereich des Inhaltselements.
Dadurch, dass nur noch fur ein Inhaltselement die Symbole angezeigt werden, soll
insgesamt die Ubersichtlichkeit des Detailbereichs erhoht werden. Es wirkt im Vergleich
zu fruheren Typo3-Versionen ruhiger.
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LE EERE

Eal

= [Spalten i ]
Pfad: fGCMS Musterseite Baslspaketh Unsere Themen [112953]
E] Seiteninhalt

B, NORMAL E # RECHTS
Rs®w -]

[E] Standard Text @ Standard Bild
lerem ipsum ERIIIT

Lorem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ot labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

. Bearbeiten |
T

[} Standard Text mit Bild

lerem ipsum

Lerem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
ced diam nonumy eirmod tempor imvidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

/i ]

b P

Abbildung 102: Funktionssymbole erscheinen wenn die Maus tber dem Inhaltselement ist

Im Kopfbereich eines Inhaltselements stehen wenn der Mauszeiger daruber positioniert
ist die folgenden Funktionen zur Verfugung:

Neuen Datensatz nach diesem einfiligen
FlUgt ein neues Inhaltselement nach diesem ein.

Bearbeiten
Offnet die Bearbeitungsmaske des Inhaltselements.

H Verbergen / sichtbar machen
Blendet das Inhaltselement aus oder macht es wieder sichtbar.

E Loschen
Loscht das Inhaltselement.

E Datensatz nach unten/oben verschieben
Verschiebt das Inhaltselement um eine Position nach unten oder oben.

Die wichtigsten Funktionen konnen also alle direkt aus dem Detailbereich heraus in der
Seitenansicht erledigt werden.
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3.1.3.3 Inhaltselement bearbeiten

Wie oben bereits beschrieben, werden Inhaltselemente normaler Weise im Detailbereich
der Seitenansicht bearbeitet. Mit der Maus Uber das Inhaltselement gehen und dann

das Bleistift-Symbol klicken.

£, Basis Testuser {ms.basis)

Abmelcen

L& BE e

¥ WEB
[2t seite B
"---'GC"‘IS Mustzsrseite Basispaket
DA ¥
Lol ¢ [ startseite
L »-[] unsere Termine
i@ Info “ || Unsere Themen
e ifF Daleiver weise
el U [7] Media (Audio+Video)

] Reines HTML

] Muwslulier (Maillorimular)
> j Presse (tt_news)

j 2-spaltigz Seite [Columna)
= FAg

# Funktionen
T Papierkorb
I.;:'gl Links Gberprifen

¥ DATEI 2 5
_j Bildergalerie
Dateil ste _j Personen-Karussel (MooRow)

Pj Gistehurh

¥ BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellunger

’ ~[EdMeta Mavigation
2 @ news

EE

d | Spalten

Pfad: fGCMS Musterseite anlspaket,’D Unsere Themen [112953] ‘_‘

[E Seiteninhalt

E s

[E] Standard Text

I3FEm Ipsum
Lorem ipsam dolor sit

EEE

5

-
]

NORMAL

amet, consetetw- sadipsc g elitr,

sed diam yonumy sirmod tempor invidint ut lzkore et
celers magna aliguvam erat, sed diam veluptus

= Bearbeiten pm

lorem psum
Lerem ipsam deler sit

= R

[& Standard Bild

it Bild

amet, consetetw- sadipsc 1g elitr,

sed diam wonumy sirmed tempor invidint ut lzkore et

Arbe'rrsumge:ung
I WEC Karten Sdministrator

dolere magna aliguyam erat, sed diam voluptue.
Jr
a

Abbildung 103: Inhaltselement bearbeiten in der Selienansicht

Auch in der Listenansicht (Webmodul ,Liste”) werden Inhaltselemente aufgefuhrt,
allerdings mit dem Nachteil, dass nicht ersichtlich ist, in welcher Spalte sich Inhalte
befinden. Dazu werden in der Listenansicht auch Unterseiten und Plugin-Datensatze
angezeigt. Das macht das Auffinden bestimmter Inhalte schwieriger als in der
Seitenansicht. Zudem besteht eher die Gefahr, Datensatze und Seiten zu verwechseln.

2

EEE®

Basis Testuser (ms.basis)  aAhmelden L)

+ HE

B ace

~+ WEB Plad: /@CMS Muslerseile Basispakel/[ | Unsere Themen [112853]
[ Seite - i
@ A g el
Liste P [l Unsere Termine [# seitentitel: [Ref.]

- [ unsere Themen | . . 7 -~ |
2 Izn:Brﬁ j Datsiverweises [ Arbeil & Susiales [@ 2 I}‘@@J E‘Q EHemA or &
] £UG jMedia (Audio+Video) gj Bildung B:,E;? R@ﬁ [&BE Uﬁm] IJJ_'%
4 Funktionen L] Reines HTMI £
%5 Papierkorb L] Newsletter (Mailformular) &l Kiimz BsRORAREDYTEN Ch &
&inieor TR || @ weon  3/R0BAGE 9BED  5x

g
EE Dot L] 2 Lt """ Ferwoe=karuswe| (MouRuow) I Ubecrsehrite: [Rar. ]

»-[] Gastebuch | =

v BENUTZERWERKZEUGE » - Meta Navigation H ikeinTiten [&2 FOE HeT oH
= Einsteliunger F oo [ lorem ipsum led gﬁl @R BLHIT CH &
ArhEisumasang | & torem ipsum [8 ¢4 patensatz bearberen & T ¥
L WEL Rarten Bdministratar : = =

Abbildung 104: Inhaltselement bearbeiten in Listenansicht
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3.1.3.4

Verborgene Inhalte & Zweite Optionspalette

Bevor es an die Beschreibungen konkreter Datensatz-Typen geht, noch einige kurze
allgemeine Hinweise fur den Umgang mit Datensatzen.

Verborgene Inhalte anzeigen (Seitenansicht)

In der Seitenansicht gibt es
unterhalb der Datensatze im
Detailbereich die Option
,Verborgene Inhalte
anzeigen”. Ist sie nicht
aktiviert, sind verborgene
Inhaltselemente nicht im
Detailbereich zu sehen. Denn
grundsatzlich sollen in der
Seitenansicht ja nur die
Inhalte zu sehen sein, die
auch auf der Webseite
sichtbar sind. In der
Listenansicht sind dagegen
immer alle Datensatze zu
sehen.

Sind verborgene
Inhaltselemente in der
Arbeitsoberflache nicht zu
sehen, verleitet das allerdings
dazu, nicht mehr bendtigte

P E

EEEREERE

| Spalten s |

= Seiteninhalt

[&) Standard Text mit Bild

lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nenumy sirmed tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. Lorem
ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
delore magna aliguyam erat, sed diam veluptua. Lorem
ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
delore magna aliguyam erat, sed diam veluptua.

Verborgene Inhalte anzeigen (1)

Pfad: fGCMS Musterseite Baslspaket{D Themen [112953]

Standard Bild

FRMMET h
BTATT AMEBT

Abbildung 105! Verborgene Inhalle werden grau angezeigt

und aktuelle Inhalte nicht zu |6schen, sondern auszublenden. Deswegen besteht die
Option, verborgene Inhalte anzuzeigen. Das ermoglicht auch, ein Inhaltselement wahrend
der Erstellungsphase erst mal ausgeblendet zu lassen, um es dann spdter zum
Fertigstellungszeitpunkt online zu stellen.

Die Einstellung gilt nicht spezifisch fur bestimmte Seiten oder Inhalte, sondern fur alle
Inhalte. Verborgene Inhalte werden dann grau dargestellt, sodass sie einfach zu erkennen

sind.

Zweite Optionspalette

Wird Uber das Bleistift-Symbol ein Inhaltselement gedffnet, egal welcher Typ, so sollte
zunachst darauf geachtet werden, dass die Option ,Zweite Optionspalette anzeigen” (rot)
aktiviert ist. Ist sie das nicht, werden abhangig vom Datensatz-Typ einige Felder nicht

angezeigt.
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Das Steiger‘[ die Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente" neu erstellen

U berSiChtIiCh kelt u nd |St ZU Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff
empfehlen, wenn die P R—
aUSgeblendeten Fe|der Typ Multispalten Container Spalte

I Bilder B =7 | Normal| v |

ohnehin nie genutzt werden.

Uberschrift

Auf der anderen Seite kommt | Oberschritt

es immer wieder vor, dass [ :

Felder plétzlich gesucht und T&m;:vl ?_-at”m -

nicht mehr gefunden werden. L

Bitte dann vor einer Mail an Ir |®
den Support erst mal prufen,
ob die zweite Optionspalette
evtl. deaktiviert wurde.... 4 Zweite Optionspalette anzeigen

Abbildung 106: Nur mit zweiter Optionspalette werden alle Felder
angezeigl

3.1.4 Plugin-Datensatze verwalten

Plugin-Datensatze sind Datensatze, die nur Uber ein Plugin auf der Webseite sichtbar
werden. Werden sie also ohne Plugin in der Arbeitsoberflache in eine leere Seite
eingefugt, ist die Seite auf der Homepage leer. Deswegen sind Plugin-Datensatze auch bis
auf wenige Ausnahmen in der Seitenansicht (Webmodul ,Seite”) der Arbeitsoberflache
nicht sichtbar, denn dort soll ja nur sichtbar sein, was auch auf der Homepage im
Frontend sichtbar ist.

Hinweis: Plugin-Datensatze werden deshalb grundsatzlich in - »wes
der Listenansicht (Webmodul ,Liste") verwaltet! [t seite

. . . . 3> Anzeigen
In diesem Teil der Dokumentation geht es nur darum, wie
. . . Liste
Plugin-Datensatze allgemein verwaltet werden. Dazu werden .
T Papierkorb

die wichtigsten Typen fur den taglichen redaktionellen

Powermail
Gebrauch vorgestellt, flr den Kalender und das News-System ;w .
. . . R OrKspaces
(tt_news). Dabel wird davon ausgegangen, dass die Plugins @ 1nfo
bereits eingerichtet sind. Alle anderen Plugin-Datensatze & zugrif
= |

sowie die Plugins selbst werden im zweiten Teil der GCMS-

i - Funktionen
Dokumentation befasst,

3.1.4.1 Neuen Plugin-Datensatz erstellen

Beim Erstellen von Plugin-Datensatzen ist zu unterscheiden, ob bereits Plugin-Datensatze
des selben Typs auf der Seite vorhanden sind oder es sich um den ersten handelt.
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Ersten Plugin-Datensatz erstellen

Der erste Plugin-Datensatz auf einer Seite wird am besten Uber das Symbol ,Neuen
Datensatz erstellen” in der Aktionsleiste des Detailbereichs erstellt.

}!.. Basis Testuser (ms.basis) Ab ce ] * .I'{ ‘

E ER® ace

WEB te Basl Ket/news/[ | News=-Artikel [L12677
" Neuen Datensatz erstellen '® SRSORL/D 4= ! d
[F Seite
5 Arsegen V...@%ﬁ:;:u:?r:mh Rasispaket o
seite
Liste , j Unsere Termine [l zwischenablage anzeigen
@ Tnfn ?--jThPman - I akalisicrungsansicht
- o :] Dateiverweise
L] Zugr [l Media (Audio+Videa)
# Funlktinnen (] Reines HTML :
3 : ; : -
7 Papictiarh L] Newsletter {Mailformular) S_chbegriff: “ Diese Seite | LiSuehen
bj Presse (tt_news) = z [
s = o = 2 Datensdtzz anzeigen:
5@ Links Gberprifen [ 1 2-spaltiaz Seite (Columna)
»-[1FaQ
R aREET j Bildergalerie
5 Dateil ste [ ] Persenen-Karussel (MoeAaw)
e 4
»-[] astebuch
¥ BENUTZERWERKZEUGE >E| Meta MNawvigation
£l Linsteliungar '--@new:

77 News-Artikel

1 Arbeitsumgezung -5 News-Kategorien

Ll W Karten Sdministratar

Abbildung 107: Ersten Plugin-Datensatr erstellen

Es 6ffnet sich dann eine Liste mit den moglichen Typen von Datensatzen, inkl. den Plugin-
Datensatzen. Dort muss der gewunschte Typ ausgewahlt werden.
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Meuer Datensatz
[ ] Text, Text und Bild, Bild (Volltext)

- & Neue Seite erstellen
] Seite (in)
.| Seite (nach)
| ] Seite (Position auswihlen)

= ues In ment ers n
[51 Neues Inhaltselement erstelie
--[F] Seiteninhalt
. m Zum Aufrufen des Assistenten hier klicken!

-[T] calendar Base
--[w| Kalendertermin
Kalenderkategorie
Kalender
Kalenderausnahme
Kalenderausnahmegruppe
13 Kalenderort
iy Kalendererterminveranstalter

fak Modern FAQ

-fag FAQ
FAQ-Kategorie
. fa@ FAQ-Ansprechpartner / Experte

> ﬁ Modern Guestbook f Commeanting system
{8 GAsstebuch-Eintrag

i Q powermail
|9 Formularseiten

- g| Formularfelder
-] E-Mails

. @ Schnittstelle zu Mailinglisten
- [g] ezmim Mailingliste

- [i5] SmoothGallery for TYPO3
I SmoothGallery Bild

Abbildung 108: Datensatz-Typ auswahlen

In unserem Beispiel wird nach dem Anklicken des gewtnschten Typs die Maske fur eine
News geoffnet. Nachdem dort Titel und Text eingegeben wurden und die News
gespeichert und geschlossen wurde...

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 86/194



£, Basis Testuser (ms.basis) Abmelcen | I oy -Ik e

¥ B

aews /] News-Artikel [112677]

TWER Dokument speichern und schlieBen ]
[F Seite ) £
¥ (1 GCHS Mustzrseite Basispaket News auf Seite "News-Artikel” neu erstellen

£ Az yen ¥
[ startserte

| List ;

EI iste ’ j Unsenalrmide Allgemein Special Media Categories & Relationz Access
@ Info r--jThemen

=% ' j Dateiverweise Vi .

Py - ] 'erbergen:

) ZUG T [ Media (Audio+Video)

| Reines HTML y O

# Funktionen
j HNewsletter (Mailfarmular)

ﬁ' Papierkorb

A, . : > j Presse (tt_news] Typ:
g Links tberprifen [ 2-spaltig= Seite "Columna) ' |—A
»[1FaQ phiows
L OATED :j Bildergalerie
Dateil ste j Personen-Karussel (MooRow) . Titel:
»-[] Gastebuch i
¥ BENUTZERWERKZEUGE »-[EIMeta Navigation 4 lTiteI Mews N~ 1
2, Einstellunger v--@n_ews

Abbifdung 109: Ersie News -sr-z:lé,-f-c}vem und schifefien

...ist die erste News auf der Seite in der Listenansicht zu sehen.

¥ WEB - Pfad: ...5 Musterseite Basispaket/news [~ News-Artikel [112677]
[t Seite .
e |« New-)BO® |
Anze gen H v News (1) B3
L 2| _j Startseite wHe
Liste &[] Unsere Termine [F Titen [Ref.]
@ info »-[] Themen | ) - =] 1 .
o [ pateiverweise B Titel hewsnr1 & O @ [Ear.1
S 7] Media (Audie+Videe) - -
# Funktionen [ Reines HTML W1 Erweierte Ansicht
[ Newsletter (Mailformular) [[] Zwischenablage anzeigen

'ﬁ' Papierkorb

[l pracea (r_news]
l‘;:@ Links Oberprifen

i Lokalisi s icht
j 2-spaltigz Seite [Columna) L lilokal sierurig=aric

»-[] FAQ
[ DAEET [ Bllgergaleric 3
Dateil ste (] Personen-Karussel {MooFaw) ; S_chbegriﬂ’:[ ” Diese Seite 2 | | suchen
»-[] Gastebuch __ ] ]
* BENUTZERWERKZEUGE P---I"_"IMcta Nawigation Dalensdles anewigen®]
v &inews

S} Einstellunger
----- 1 News-Artikel

Abbildung 710 Mews-Fenster mit erster News in Listenansicht

Weitere Plugin-Datensadtze erstellen

Sind bereits Plugin-Datensatze des gewunschten Typs auf der Seite vorhanden, gibt es
einen schnelleren Weg um weitere des selben Typs anzulegen.

Pro Datensatztyp wird in der Listenansicht ein Kasten angezeigt. Da die Reihenfolge bei
den Plugin-Datensatzen meistens durch das Plugin geregelt wird (chronologisch) oder
unerheblich ist, legst Du einen weiteren Datensatz meistens Uber das oberste Symbol
“Datensatz erstellen” in einem Kasten an, das links neben der Spaltenuberschrift , Titel”

steht.
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¥ WEB

[ scite
C*S Mustzrseite Basispaket
> Anze gen
. Startseite
Liste Unsere Termine
@ it Themen 5 - -
) Dateiverweise | @Datensatz erstellen | & o= ¢ T ¥
a2 Media (Audie | Vides) ) .
# Funktionen Reines HTML W Erweierte Ansicht
'ﬁ' Papierkarb HNewsletter (Mailformular) D Zwischenablage anzeigen
P'rosse (tE_nows) o i

l;:'gl Links Gberprifen 2-spaltigs Seite 'Columna) O Lokalisierungsansicht
DATET o

i Bildergalerie
Dateil ste Personen-Karussel (MooRow) U S_chbegriff:[ ][ Diese Seite b Suchen

r Gastebuch [ ]

¥ BENUTZERWERKZEUGE b -[EIMeta Navigation D=tensatzs anzelgen:|
&, Einstellunger 7"@news
- T News-Artikel

e —

Abbifdung 111. News erstellen

Dieser Weg hat den Vorteil, dass Typo3 bereits weil3, dass eine News angelegt werden
soll, weswegen die Liste fur die Typenauswahl nicht mehr nétig ist. Nach dem Anklicken
des Symbols ,Datensatz erstellen” 6ffnet sich also direkt die Maske der neuen News.

3.1.4.2 Plugin-Datensiitze verwalten: Ubersicht Listenansicht

Damit alle Funktionen zur Verfugung stehen, muss unten im Detailbereich die Option
,Erweiterte Ansicht” aktiviert sein. Dann sieht der Kasten fur einen Datensatztyp so aus:

Pfad: ...5 Musterseite Basispaket/news /[ ] News-Artikel [112677]

* News(2)E &

& Titel: [Ref.]
@ lorem ipsum & O @ ¢ T oH &
(& Titel News Nr. 1 s @ ¢ CY %

Erweiterte Ansicht
] Zwischenablage anzeigen

Abbildung 112: News-Kasten mit zwei News in erweiterter Ansicht
Die folgenden Funktionen stehen fur jede News zur Verfugung:

& Datensatz bearbeiten
Offnet die Bearbeitungsmaske eines Plugin-Datensatzes.

(1) Informationen anzeigen

Hiertber kdnnen einige Informationen zum Plugin-Datensatz abgerufen werden. Die
Funktion kann insbesondere vorm Loschen eines Datensatzes wichtig sein, da dort auch
angezeigt wird, ob z. B. andere News uber ,Verwandte News" auf den Datensatz

referenzieren.
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Anderungsverlauf anzeigen/riickgéngig

Dies ist eine Mdglichkeit versehentlich geldschte Datensdtze wiederherzustellen. Das geht
allerdings nur wenige Tage nach dem Loschen. Vorsicht, hier sollten nur erfahrene
Anwender/innen ran.

Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen

Wird normaler Weise fur Plugin-Datensdtze nicht genutzt, da die Uber die Plugins
automatisch sortiert werden. Deswegen werden Plugin-Datensadtze normaler Weise Uber
das gleiche Symbol aber oben in der Zeile mit den Spaltenuberschriften erstellt und
stehen dann automatisch oben im Kasten.

= Datensatz verbergen / sichtbar machen
Blendet den Datensatz aus bzw. wieder ein.

T Datensatz l6schen
Loscht den Datensatz.

= Kopieren
Kopiert den Datensatz in die Zwischenablage, um eine Kopie an anderer Stelle zu
erzeugen.

# Ausschneiden
FUgt den Datensatz in die Zwischenablage ein, um ihn an anderer Stelle wieder
einzuflgen.
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3.2 Die wichtigsten Seiteninhalte

Im folgenden werden nicht alle Inhaltstypen beschrieben, sondern nur die wichtigsten,
die in der taglichen redaktionellen Arbeit regelmallig vorkommen.

Konkret werden die folgenden Inhaltselementen behandelt:
® Text (Register "Ubriges")
® Text und Bilder (Register "Populdre Elemente")
® Banner / Nur Bilder (Register "Populare Elemente")
® Dateilinks (Register "Ubriges")

Die anderen Inhaltselemente (,Medien” und ,Reines HTML"), das Typo3-Formular sowie
alle Plugins werden in Teil Il. der GCMS-Dokumentation behandelt.

3.2.1 Normaler Text

Der Standard-Datensatz von Typo3 | . 0 et

heildt Llext’. Im Unterschied zum Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
nachfolgenden Typ ,Text und e — TR

Bilder”, konnen bei ihm Bilder nur
Uber den Editor fUr ein Textfeld
genutzt werden. Deswegen sollte er

Elr
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

...... atellin
rzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

iﬂ er’Ster’ Llﬂle fU r StaUSChe |ﬂha|te @l :Ei;;sseHn:gllément kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.
ohne Bilder genutzt werden, etwa
das Impressum. Abbildung 113: Inhaltselement "Text" anlegen

Er kann aber auch zu einem
spateren Zeitpunkt jederzeit in ein Inhaltselement vom Typ ,Text und Bilder” geandert
werden.

Im GCMS steht fur die Typen ,Text’und ,Text und Bilder” auch eine Teaser-Funktion zur
Verfugung. Die haben wir entwickelt, damit auf einfache Art und Weise, ohne das News-
System (tt_news) einrichten zu mussen, dynamische Inhalte mit Teasern dargestellt
werden konnen.

Wenn Du die Teaser-Funktion nutzen willst und ein Bild sowohl in der Teaser- als auch der
Volltextansicht anzeigen willst, solltest Du ein Inhaltselement vom Typ , Text mit Bild"
verwenden.

Im folgenden werden alle Felder des Inhaltselements beschrieben. Falls Du nicht alle
Felder siehst, dann aktiviere die Option ,Zweite Optionspalette anzeigen" unten im
Detailbereich.
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3.2.1.1

Das Register steht in leicht
abgewandelten Umfang fur alle
Typen von Inhaltselementen zur
Verfugung. Alle wichtigen Felder
befinden sich hier.

Inhaltselement

Typ

Hier steht ,Text". Das
Inhaltselement kann Uber das
Auswahlfeld auch in einen anderen
Typ umgewandelt werden. Dabei
gehen keine Daten verloren.

Multispalten Container

Wird mit der Erweiterung
"Multispalten Container" auf der
Seite gearbeitet, kann hier der
entsprechende Container
ausgewahlt werden.

Spalte

Definiert, ob der Datensatz im
grol3en mittleren Inhaltsbereich
(,Normal") oder in der rechten
Spalte (,Rechts") auf der
Homepage angezeigt wird. Bei
Verwendung eines Seiten-Layouts
oder des Multispalten Containers
stehen hier noch andere
Bereiche/Spalten zur Auswahl.

Uberschrift

Hier kann eine Uberschrift
eingetragen werden. Das ist nicht
zwingend erforderlich, in aller
Regel aber sinnvoll.

Ausrichtung
Richtete die Uberschrift horizontal

Register ,,Allgemein“

Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente"” neu erstellen

Rich-Text- Editor
Deaktivieren

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaklselement
Typ Multispa ten Container Spalte
B Text H =7 | Normal] v |
Uberschrift
Uberschrift
¥ | lorem ipsum
Ausrichtung Datum
| Standard) V| | | =
Link
| @
Anrisstext Aktivieren
Anrisstext
BJU &% x| ESET= X @@ &t
L 2HHE | | £ w3
A2 iF | i = €& Format ~ Vorlage -
Pfad:
Taxt
BJZU #&#x x| FS5= A 2B EE| &%
& 2HIHA | | | S wm F
A--| iF | iZ 3= ¢ Format ~ Vorlage -
Pfad: A
Linkbox
B I U @«x, x| ESEEES X 48 @6E #a%|
L Z2H(H| | | | B . JF
A-®-| =48 |iZ £ ¢ Format |~ Absatz -
Pfad: p

Abbildung 114 Inhalisefernent "Text" Register "Allgemein”

linksbundig, rechtsbundig und mittig aus. Dem grinen Corporate Design entspricht eine
linksbundige Ausrichtung, die bei neu angelegten Inhaltselementen voreingestellt ist.
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Datum
Hier kann ein Datum (tt-mm-jj) gesetzt werden, das auf der Webseite oberhalb des Titels
angezeigt wird, was z.B. bei Meldungen oder Pressemitteilungen sinnvoll ist.

Link

Die Uberschrift kann verlinkt werden. Die URL kann direkt in das Feld vollstandig
eingegeben werden, mit http://..... am Anfang. Der Link 6ffnet sich dann im selben
Fenster. Wenn Du das andern oder auf eine Datei, eigene Seite oder Mail-Adresse
verlinken willst, kannst Du das Uber das kleine Link-Icon rechts neben dem Feld ,Verweis"
tun. Hier stehen die gleichen Mdaglichkeiten, wie beim Verlinken innerhalb des Editors zur
Verfugung.

Anrisstext aktivieren

Teaser werden genutzt, um dynamische Inhalte moglichst Ubersichtlich in einer
Listenansicht darzustellen, etwa fur aktuelle Pressemitteilungen oder Reden. Damit sie
angezeigt werden, muss das Hakchen "Anrisstext aktivieren" gesetzt werden.

Anrisstext (Teaser)

Hier wird der Anrisstext (Teaser) eingetragen. Er erscheint, sofern aktiviert, nur in der
Listenansicht (Datum, Uberschrift, Teaser), nicht aber in der Volltextansicht. Wer also den
Teaser auch in der Volltextansicht angezeigt haben will, muss ihn per Paste & Copy in das
Feld "Text" kopieren.

Hinweis: Die GCMS-Teaser-Funktion funktioniert erst ab dem zweiten Inhaltselement auf
einer Seite. Denn bei nur einem Text auf einer Seite kann auch gleich die Volltextansicht
angezeigt werden, ein Teaser macht da keinen Sinn.

Text
Der eigentliche Text, der in der Volltextansicht erscheint.

Richt-Text-Editor deaktivieren
Deaktiviert den Editor, was fur Paste&Copy als auch zum auffinden von Paste&Copy-
Fehlern hilfreich sein kann.

3.2.1.2 Register ,,Erscheinungsbild“

Bitte ignorieren, kann aus technischen Grunden nicht ausgeblendet werden, ist aber nur
fur Dateilinks relevant.

3.2.1.3 Register ,,Zugriff“

Wie auch das Register ,Allgemein” gehort das Register ,Zugriff” zu allen Typen und wird
hier exemplarisch behandelt.

Inhaltselement deaktivieren
Deaktiviert das Inhaltselement, welches damit offline und im Frontend nicht mehr zu
sehen ist.
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Veroffentlichungsdatum

Wenn Du hier ein Datum setzt, wird das Inhaltselement ab dann (00:00 Uhr) auf der
Webseite sichtbar, zuvor ist es verborgen. Das kann z. B. fur Pressemitteilungen mit

Sperrfrist Sinn machen.

Ablaufdatum

Mit dem Stop-Datum kannst Du einen Datensatz zu einem bestimmten Zeitpunkt
ausblenden, also von der Homepage nehmen.

Allgemein

Sichtbarkeit
Inhaltselement

Dreaktivieren

Erscheinungsbid

Zugriff

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

‘eroffentlic hungs datum

Ablaufdatum

= | =

Abbildung 115: Inhaltselement Text: Register "Zugriff"

3.2.2 Text und Bilder

Das Inhaltselement ,Text und
Bilder” entspricht einem , Text”,
wird aber um eine elegante
Moglichkeit erganzt, Bilder
einzufugen - ohne das der Editor
genutzt werden muss.

Gegenuber dem Editor gibt es
folgende Vorteile:

® \Wird die Teaser-Funktion
genutzt, erscheint ein Bild

Neues Inhaltselement

W3ihlen Sie bitte den Seitzninhaltstyr aus, den Sie arstellen wellen:

Fupuldre Elemznle Olniges Plag-Tis

E Text und Bilder
Eine beliebice Anzahl von Bilcern mit umflieBendem Text.

_@I Fiigr ein Merirrelement wie fing Flash-Animatnn, eine Audicdatei ader sinen Vicern-Clip hinzu
E Banner {(bild)
Bamner fCr rechle Spalle
[#%| Machricht t
B gachricnien & 8log
Abbildung 116: Inhaltselement "Text und Bilder" im Register
"Popuidre Elemente”

sowohl in der Listenansicht als auch in der Volltextansicht.

@ Bilder lassen sich einfach anordnen und formatieren.

® s konnen Bild-Texte unter die Bilder gesetzt werden

® Mehrere Bilder konnen in Spalten angeordnet werden, was den Aufbau kleiner in
Text eingebetteter Bildergalerien ermdglicht

® Bilder konnen so eingestellt werden, dass sie sich mit einem Mausklick in voller
Monitorgrof3e in einem Popup-Fenster offnen.
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® Mehrere Bildern kdnnen als Bildergalerie (Smooth Gallery) angezeigt werden.

Deswegen wann immer moglich am besten Bilder Uber das Register "Bilder" einfugen und
den Editor nur nutzen, wenn mehrere Bilder an unterschiedlichen Stellen in einem Text

positioniert werden sollen.

Die Register "Allgemein" und "Zugriff" entsprechen funktional denen im Inhaltselement

"Text".

3.2.2.1

Im folgenden wird gezeigt, wie ein
Bild im Register ,Bilder” in einen
Text eingefugt wird.

Register "Bilder'

Uber das kleine Symbol ,Dateien
durchblattern” rechts neben dem
Feld ,Bilder” muss zunachst ein
Bild ausgewanhlt, evtl. auch
hochgeladen werden. Dann offnet
sich ein Popup-Fenster mit dem
Dateiverzeichnis. Wie es weiter
geht hangt davon ab, ob das Bild
bereits in einen Ordner
hochgeladen wurde oder noch
nicht.

Bild vom Computer hochladen
Wurde das Bild noch nicht Uber die
Dateiliste hochgeladen, so kannst Du
das jetzt tun. Zuvor solltest Du oben
im Dateibrowser den Ordner
auswahlen, in den das Bild abgelegt
werden soll.

Nach der Ordnerauswahl erscheinen
rechts die bereits vorhandenen
Bilder im Popup-Fenster. Darunter
dann ,Durchsuchen” anklicken und
ein Bild vom Computer auswahlen.

Allgemein Blider Erschelnuaasblid Zuorm

Bilder und Beschriftungen

Bilder Beschrillunuen feine pru Zeie)

20
[

O1F JP3 IPZ3 TIF TIFF BMP FCX TOA PHG PLV 2WF
RTMP MF3 200

Verhalten

Hel Klick vergmiern | inks (einer pren £eile, #in ink o Hie)

Aktiviert =

Barrierefrelhelt

Alterrative Textz (ciner pro Zeile] Titel {cinz- pro Zcic)

SmoothGallery aktivieren

Abbildung 117: Bild einfigen im Register "Medlien”

=2 | http:/fgruene-musterseite-basis. ntc/typo3/browser. php?mode=file&bpai

Verzeichnisbaum: Dateien (0): mml

demo
w-. jdemo =

- [JBilder

Vorschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BV /demo/
[ Durchsuchen...

|I Durchsuchen...

| Durchsuchen... | |

| v
(<] [T>])
Abbildung 118 Zielordner vorm Hochladen auswahlen
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= http://gruene-musterseite-basis.ntc/typo3/browser. php?mode=file&bparan

Verzeichnisbaum: Dateien (2):
'.ﬂ demo 0] Auswahl umkehren

B ¥]
g B:;ner 1—. ] Auswahl impartieren
ilder 3]
-l Dokumente i1 gy piiger
E'"'gﬁierle g L] @31345.kIirnaschulz_ohne_wenn_un... + @ Info 13
ideg ¥

B

O @fmsch_lxl_lﬂl.jpg + (@ Info 13

Vorschaubilder anzeigen
Datelen hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BV/demo/Bilder/

Hochladen

L Veorhandene Dateien uberschreiben

Abbildung 119: Computer nach Bild durchsuchen

Nach einer erfolgreichen Auswahl eines Bildes vom lokalen Computer erscheint ein Pfad
zu dieser Datei. Zum Schluss das Bild Uber die Schaltflache ,Hochladen” vom lokalen
Computer in den Zielordner kopieren.

Datelen hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BV/demo/Bilder/

fhamefcmufnewthinking/gecms/Banner/Gentechnik_bh.png [ Durchsuchen. .. I

I Durchsuchen... ]

[ Durchsuchen... l

Hochladen

orhandene Dateien dberschreiben

Abbildung 120: Ausgewdhites Bild in Zielordner kopieren

Im Anschluss erscheint das soeben hochgeladene Bild rechts-oben in der Liste der Bilder
des Ordners. Die nachsten Schritte entsprechen denen, als ob das Bild bereits zuvor im
Ordner gewesen ware.
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Bilder sind bereits im Dateiverzeichnis abgelegt

Wurde das gewunschte Bild
bereits zuvor in einen Ordner
der Dateiliste hochgeladen,
kann es direkt in das
Inhaltselement integriert
werden. Im Popup-Fenster
der Ordner auswahlen, in
dem es sich befindet (rot) und
den Namen des Bildes
anklicken. Dann schlief3t sich
das Popup-Fenster und das
ausgewahlte Bild erscheint im
Register ,Medien”im Feld
,Bilder”.

Es konnen aber auch
mehrere Bilder ausgewahlt
werden, woflr es zwei
Moglichkeiten gibt.

Entweder das kleine Symbol
mit dem Plus-Zeichen (grun

=5 http://gruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=data[tt_content

Verzeichnisbaum: Dateien (3): Bl

¥--| 3 demo

[ Banner ¥

{7 Bilder ¥
okumente [

{1 Galerie
{7 Video

Auswahl umkehren

':]@ Info 172x172 pixels

+ |5 Info 184x106 pixels

0 INTECHMINY
N :EN DANKE

:J@ Info 150x150 pixels

Vorschaubilder anzeigen
Datelen hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BV /demo/Bilder/
| Durchsuchen... |

| Durchsuchen... |

[ Durchsuchen...

Hochladen

ID_U_nr_h!aannﬂ Dateien {iherschreihen

Abbildung 121: Bild oder Bilder auswihien

rechts) fur alle gewtinschten Bilder klicken und danach das Popup-Fenster schlieBen oder
Hakchen vor den gewunschten Bildern machen (grun links) und danach oben , Auswahl
importieren” anklicken, womit sich das Popup-Fenster automatisch schliel3t.

War die Bildauswahl
erfolgreich, erscheint das
oder erscheinen die Bilder im
Feld ,Bilder” und im
Anschluss kénnen Position
und Grol3e definiert werden.

Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente” bearbeiten

Allgemein Bilder Erscheinungshbild Zugriff

Bilder und Beschriftungen
Bilder

28-090504-black-headed-bunting-at-first-layby_08 28-090504-black-headed-bunting-at

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG FLV SWF
RTMP MP3 RGG

Verhalten

Abbildung 122: Bild im Inhaltselement "Text und Bild" nach der Auswahl

Rechts neben dem Feld
,Bilder” erscheinen zudem
Voransichten der Bilder.
Durch Anklicken dieser kdnnen Informationen zum Bild abgerufen werden.

Die Felder im Register "Bilder" sind:

Bilder

Uber das Ordnersymbol rechts neben dem Feld ,Bilder" kann ein oder kénnen mehrere
Bilder eingeflgt werden. Wird die Teaser-Funktion genutzt, sollte hier nur ein Bild
eingestellt werden, denn mehrere Bilder werden Ubereinander dargestellt (aul3er die
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Smooth Gallery ist aktiviert), was in der Teaser-Ansicht meisten schlecht aussieht.

Beschriftungen

Hier kann ein kurzer Text eingegeben werden, der unter dem Bild erscheint. Werden
mehrere Bilder eingefugt, setzt Du mit einer neuen Zeile [Enter] oder [Shift]+[Enter]) den
Text fUr das nachste Bild, pro Bild eine Zeile.

Ist die SmoothGallery aktiviert, sind die Bildunterschriften nur zu sehen, wenn fur die
Bilder auch Titel im Feld ,Titeltext” definiert wurden

Bei Klick vergréoRBern

Macht nur Sinn, wenn die Bildgro3e verkleinert wurde. Bei Aktivierung offnet sich auf der
Homepage beim Anklicken des Bildes ein Popup-Fenster, das das Bild in Original-Grolie
anzeigt. Bilder, die grol3er sind als es die Auflésung des jeweiligen Betrachters zulasst,
werden abgeschnitten. Nicht nur deswegen solltest Du generell keine Bilder nutzen, die
breiter als 1.280 Pixel sind.

Links

Von den drei Funktionen Links, Klick-VergroBern und SmoothGallery aktivieren kann
immer nur eine funktionieren, denn alle drei Funktionen beziehen sich darauf, was
passiert, wenn ein Bild auf der Webseite angeklickt wird. Uber das Feld "Links" kann das
Bild verlinkt werden. Es muss der komplette Link inkl. http://... am Anfang eingetragen
werden. Bei mehreren Bildern eine Zeile pro Bild.

Uber das kleine Link-lcon neben dem Feld kann auch auf Seiten und sonstige Inhalte
innerhalb des Redaktionssystems verlinkt werden.

Alternativer Text

Dieses Feld ist wichtig, wenn Du auf Barrierearmut Wert legst. Wird die Homepage mit
einem Textbrowser oder Screenreader gelesen, wie ihn Sehschwache und Blinde
verwenden, so wird statt des Bildes der ,alt"-Tag angezeigt bzw. ausgelesen. Im besten Fall
solltest Du also hier kurz beschreiben, was auf dem Bild zu sehen ist. Auch hier gilt: eine
Zeile pro Bild.

Titel

Hier kannst Du einen Titel fur das Bild setzen, der mit den meisten Browsern angezeigt
wird, wenn mit dem Mauszeiger Uber das Bild gegangen wird. Auch hier gilt: eine Zeile pro
Bild.

Ist die SmoothGallery aktiviert, werden die Titel direkt unten im Bild angezeigt, nur dann
sind auch die Bildunterschriften sichtbar.

SmoothGallery aktivieren

Die Bildergalerie zu aktivieren macht nur bei mehr als einem Bild Sinn. Dann werden
diese nicht untereinander, sondern als Bildergalerie im Diaschau-Modus dargestellt.
Allerdings kénnen die Optionen fUr die Galerie nicht wie beim Plugin der SmoothGallery
eingestellt werden, sondern sind vordefiniert. Die Thumbnails sind deaktiviert, Diaschau,

GCMS newthinking communications GmbH
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Vollansicht und Navigation aktiviert.

Achtung: Die Breite und insbesondere die Hohe der Galerie muss von Hand gesetzt
werden!

Am besten, es wird die Hohe des ersten Bildes iUbernommen. Die nachfolgenden Bilder
passen sich dann in der Hohe an. Die Bildgrofie kannst Du einfach ermitteln, wenn Du die
Voransicht des Bildes anklickst. Das geht Ubrigens auch in der Seitenansicht, wenn das
Inhaltselement nicht geoffnet ist.

3.2.2.2 Register "Erscheinungsbild"

Layout des Inhaltselements
Bitte ignorieren, kann aus technischen Grunden nicht ausgeblendet werden, ist aber nur
fur Dateilinks relevant.

Bildeinstellungen: Breite / H6he

Wird hier kein Wert eingetragen, erscheint das Bild in der ursprtnglichen Grol3e,
allerdings nur bis zu einer maximalen Breite von 630 Pixeln. Insbesondere bei
dynamischen Seiten empfiehlt es sich, immer die gleiche Breite fur Bilder zu definieren.
Die Standardbreite fur Bilder im GCMS sind 210 Pixel. Wenn nur die Breite gesetzt wird,
passt sich die Hohe automatisch an, ohne das Bild zu verzerren.

Effekte
Hieruber stehen einige Effekte zur Verfugung, u.a. konnen Bilder gedreht, aufgehellt und
abgedunkelt sowie in Graustufen angezeigt werden.

Position und Ausrichtung

. " . , Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente” bearbeiten
Die Position des Bildes im Text

kal"]ﬂSt Du entvveder Uber daS Allgemein Bilder Erscheinungshbild Zugriff
Auswahlfeld oder Uber die Icons Nk s Mkttt
definieren. Bei Nutzung der Layout

Teaser-Funktion gilt die Einstellung
sowohl fur die Teaser- als auch die Bildeinstellungen
\/O”texta nSiCht. Breite (F‘ixel.) Héhe (F‘ixel).

Spalten
Hier kann die Anzahl der Spalten
eingetragen werden, in der Bilder

. Bildausrichtung
angeordnet Werden‘ FUgSt DU nur Position und Ausrichtung Anzahl an Spalten

ein Bild ein, sollte hier immer eine Im = —r j =

,1" stehen.
==
EEE

Abbildung 123: Text und Bilder: Register "Erscheinungsbild"
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3.2.3 Banner / Bild

Der Typ ,Bild” ahnelt stark dem Nadad Tahai et

Vorhergeheﬂden Typ ,,TeXt m |t Wahlen 512 bitte den Sereninhaltstyp aus, den Sie etsielen wolen:
Bild”, nur das keine Textfelder da | ropuare cimene S
Slnd Eln Elnsatz dleses Datentyps ﬁ E;:*bl:arl':b?:”::;zahl\m'l 3idery mit umflieBendem Text.

Hedien

macht dann Sinn, wenn klar ist,
dass kein Text bendtigt wird. Der
wohl wichtigste Einsatzort sind
Banner, die in die rechte Spalte
gesetzt werden, um auf besondere
Aktionen oder Termine
aufmerksam zu machen.

S N-animatlor, 2ine Audiocae cder € nen Video-Clip FinZu.

Banner (bild)

Banner Fiir recktc Spale

L
EE-] Nzchrichten & Blcg

Abbildung 124: Inhaltselement "Banner (Bild)" neu erstelfen

3.2.3.1 Banner fiir rechte Spalte

FUr Banner in der rechten Spalte sollte immer der Datensatztyp ,Nur Bilder” verwendet
werden. Denn entgegen den Inhaltselementen ,Text” sowie , Text mit Bild” wird in der
rechten Spalte fur Inhaltselemente vom Typ ,Bild" kein Rand gesetzt. Dadurch passen sich
Banner besser ins Layout ein.

Sitamap Suche Impressam (@ () @ Lnks >

iyt b GCMS Muster

# TEXT, TEXT UND BILD, R AT) TEXT LIND BILD (LISTF) NFEWS (I IST+RKOMMFNTARF) NF 3 KS) SLIDFR 752 TERMINF

MUSTERETADT CLOUD  Text, Text und Bild, Bild (Volltext)

Text, Text und Bild, Bild

Text und Bild (KlickvergroRRerung)

L orem ipsum fdolor sit amet, consetetur sadipscing elifr,
sed diam ronumy eirmcd tempor Invidunt ut lzbcre et
dolorc magra aliguyam crat, sed diam voluptua, At vero
ens ef accisam et usto duo dolores et 2a rebum. Stet clita
kasd gubergran, no sea takimata sanctus est Lorem Ipsurm
dolar sit amet. 1 orem ipsim dolor sit amet, consetetir
sadipscing elitr, sec diam norumy elrmcd tempor Invidunt
ut labore ct dolorc magna aliguyam crat. sed ciem
voluptua, At vero eos et eccusam et justo duo dolores et ea Das ist die Bildunterscheitt Das istpi
reburm. stet dita kasd gubergrer, no seatzkimata sanctus  Aikunierschiifl
est Lorem Ipsum color sit amet. Lorem Ipsum delor sit

arniel, tonsetelur sedipscing =litn, sed diam nonomy elnmod Lernpor invidunl ul labor e e Grﬂmr wandal
dolore magra aliguyar erat, sed diam voluptua. Atvero eos et accusam et justo duo Unser Wahlprogramm
dolores el 2d reburn. Sled clile kast gubergren, no sed Lakimald sanclus esl Lorem ipsun 20]3 =

dolor sit amet, -

Text (Titel verlinkt)

| orem Ipsum folor sit amet, consetetur sadipscirg elifr, sed diam norumy eirmed temp)
Invizurt Lt labore et dolore magna aliguyam erat, sec diam volugtua. At vero ecs et

accusem et justo duc dolores ct ca rebum, Stet clita kasd gubergren, no sca tekimeta

sanctus est Lorem Ipsum dolor sit amet. Lorem Ipsum dclor sit amet, consetetur sadipscng
clitr, sed diam norumy cirmecd tempor invidunt ut Iabcre et dolore megna alicuyam cra
sed diam voluptua. At vera 2os ef actusem ef justo duo dolores et ea reburn. Seet clita ks
fubergren, ro s=a tskimata sanctus est Loram ipsum dolor sit amet. Lorem (psum dolor

(Volltext)

uUnterseite

5

=

) Al rimn mlite cnd Aiane mees e Alrmne s beeneee Brai ek ok abeeen A8

Abbildung 125 Banner kannen nur mit Typ "Nur Bild" ohne Rand realisiert werden
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Fir Banner sollte das Feld ,Uberschrift” im Register ,Allgemein” am besten leer bleiben,
da die Botschaft ja durch das Banner transportiert werden soll.

Im Register "Bilder" das gewunschte Bild auswahlen / hochladen und das Feld "Links"
setzen, da Banner zumeist nur verlinkt sinnvoll sind. Eine externe URL kann direkt in das
Feld eingetragen werden (z. B. http://gruene.de), ein Verweis auf eine eigene Seite Uber
das kleine Linksymbol neben dem Verweis-Feld.

Wegen der Barrierearmut sollten bei Bannern, wie auch bei allen anderen Bildern,
unbedingt die Felder ,Alternativer Text” und ,Titel” gesetzt werden.

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff

Bilder und Beschriftungen
Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile)

spende-litfass_01.jpg

&M

._ spende-litfass_01.jpg

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG FLV SWF
RTMP MP3 RGG

Verhalten

Bei Klick vergriBern Links (einer pro Zeile, ein Link pro Bild)

Aktiviert https://www.gruene.de/service/plakatshop.html| | &

Barrierefreiheit

Alternative Texte (einer pro Zeile) Titel (einer pro Zeile)

Banner: Bring mehr GRUM in deinen Ort Bring mehr GRUN in deinen Ort

Abbildung 126: Typisches Register "Bilder" eines Banners

Im Register ,Erscheinungsbild” muss darauf geachtet werden, dass bei ,Spalten” eine , 1"
steht.

Die Breite der rechten Spalte betragt 225 Pixel. Ist die Ursprungsdatei breiter, stehen
zwei Maglichkeiten zur Verfugung:

® Du skalierst das Bild mit einem Grafikprogramm wie Photoshop, Gimp oder Paint
auf eine Breite von 225 Pixeln. Das ist die qualitativ beste Losung, da dabei weniger
Qualitatsverlust eintritt, als wenn Typo3 das Bild skaliert.

® Du lasst das Bild wie es ist und tragst unterhalb von ,Bildmalie” bei ,Breite” 225
Pixel ein, dann skaliert Typo3 das Bild proportional auf 225 Pixel Breite, das Feld
,Hohe" kann leer gelassen werden.
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http://gruene.de/

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff

Layout des Inhaltselements
Layout
| Standard ¥ |

Bildeinstellungen

Breite (Pixel) Hahe (Pixel)
[225 '

Effekte

| keiner v |

Bildausrichtung

position und Ausrichtungll Anzahl an Spalten
Oben mittig ¥ [17]

2] [2 2]

Abbildung 127: Register "Bilder" eines typischen Banners

3.2.3.2 Einfache Bildergalerie

Das Inhaltselement kann auch fur den Aufbau einer sehr einfachen Bildergalerie genutzt
werden. Wir empfehlen allerdings dafur eher, die SmoothGallery zu nutzen, die eleganter
ist und mehr Optionen bietet.

Sollen mehrere Bilder innerhalb eines Inhaltselements dargestellt werden, so wird im
Register "Erscheinungsbild" unterhalb von ,Bildausrichtung” die Anzahl der Spalten
festgelegt, in denen die Bilder angezeigt werden sollen. Die Breite der Bilder passt sich
automatisch an, das Feld ,Breite” kann also leer bleiben.

Insbesondere bei vielen Spalten sollte die Option ,Klick-VergroRern” aktiviert sein, dann
offnet sich beim Anklicken ein Popup-Fenster in Originalgrol3e des Bildes.

Auch bei mehreren Bildern konnen Im Register "Bilder" Bildunterschriften und sollten
JAlternativer Text” und , Titeltext” gesetzt werden, jeweils pro Bild eine Zeile.

Die Feldbeschreibungen der Register "Bilder" und "Erscheinungsbild" kannst Du dem
Kapitel "Text und Bilder" entnehmen.

3.2.4 Dateilinks

Dateilinks sind spezielle Inhaltselemente die dazu dienen, auf der Webseite Dateien zum
Download anzubieten. Denn im Gegensatz zu News konnen in Inhaltselementen vom Typ
,Text” sowie ,Text mit Bild” keine Dateien angehangt werden. Dort besteht nur die
Moglichkeit, im Editor von Hand einen Link auf eine Datei zu setzen, was relativ viel
Aufwand macht.
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Dateiverweise sind also
immer da sinnvoll, wo
regelmallig Texte nicht als

Typ

Allgemein Erschzinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Multispalen Container Spale

Volltext auf die Webseite B oateinks g =
sollen oder kbnnen, sondern  imerschein

herschrift

Normal| ¥ |

nur als Datei, etwa als PDF

| Protokolle

|&

zur Verflgung stehen, etwa Aesoetbea| ohsg -
bei Protokollen, Newslettern l&fm—] T,
oder Print-Publikationen. I

Es konnen sowohl pro Datei e e

ein Inhaltselement angelegt
als auch mehrere Dateien in
ein Inhaltselement eingefugt
werden.

Dateibeschreisungen (e ne proc Zaile]

g =)

Abbildung 128: Datei auswdhlen fir Inhaltselement "Dateilink"

3.2.4.1 Register "Allgemein"

Das Feld Dateien funktioniert wie
das Feld ,Bilder” in den Text-
Inhaltselementen. Um eine Datei
auszuwahlen, wird rechts neben
dem Feld das kleine Ordner-
Symbol ,Dateien durchblattern”
angeklickt (siehe Screen oben).

In dem dann erscheinenden
Popup-Fenster, falls das Dokument
noch nicht bereits zuvor in einen
Ordner der Dateiliste hochgeladen
wurde, den Zielordner
(,Dokumente”) auswahlen (rot),
unten auf ,Durchsuchen” klicken
(blau) und dann die Datei auf dem
lokalen Computer auswahlen.

®E | httpy/gruens-musterstadt nte/typa3/browssr php?mode—filekbparams—dataltt_content

Verzeichnisbaum: Datelen (&):

v 3 dema L [ Auswahl umkehren
B
ML ] Auswahl importieren
i 3
.
AETE " (I EEExcel.xls

+ (@ Info

L fBjMicrozsoft-Powerpoint.ppt + &) Info

C [CJopendffice-Text.odt + (@ Info
C d9yPOF.paf + @ Info
. dRwindows-Office-Text.doc + (@ Infu
C degcsv.csv + @ Info

] Waorschaubilder a-zcigen

Dateien hochladen:

Prad: tilcadmin/userspace/BV,dema/Dekumente/

Hochladen

D Varnandens Uateien ubersshrciben

| DUrchsOcner... |

| Durchsuchen... |

T

Abbildung 129: Ordner auswdhilen und lokalen Computer

durchsiichen

Danach erscheint im Feld ,Pfad” der Pfad zur Datei (blau) auf dem lokalen Computer und
Uber ,Hochladen” (rot) wird sie in den Zielordner kopiert.

GCMS newthinking communications GmbH

Handbuch fur Redakteure

gruenes-cms.de / newthinking.de

1027194



D.aﬂn geht ?S gena.USO Welter’ &% http:figruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=data[tt_content
wie wenn die Datei bereits G

B . - ) Verzeichnisbaum: Dateien (6): Bl
zuvor Uber die Dateiliste in

v-(8 demo [ Auswahl umnkehren

den Ordner hochgeladen - EaBanner | Koswrois Tmpaebiaoen
. [T Bilder 3]
worden ware. ~E3Dekumente & @ poumente
R . Sl o D@ + @
Fur eine e|nze|ne Datei am - L dmicrossoft-Powerpoint.ppt + ) Infe
besten den Namen der Datel S pmene e 600
. i L] #B8p oF.par + (@ Info
anklicken (rot), dann schliel3t C] Bwindows-Office-Text.doc + @ Info
sich das Popup-Fenster und L o *+ @ e

[[] Vorschaubilder anzeigen

die ausgewahlte Datei

erscheint im Register
. . : Pfad: fileadmin/userspace/BV/demo/Dokumente/

,,Date|Verwe|Se“ m Fe'd | !hcme!cmufnewthinking!gcmsIDomains!dﬁmaininhaberwechsel.{"f'

Dateien” | Durchsuchen... |

| Durchsuchen... |
Hochladen

'Vorhandene Dateien (berschreiben

Datelen hochlademn:

Abbildung 130: Datel in Zielordner hochladen
ES kqnneﬂ aber ?UCh mehrere =5 http://gruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=data[tt_content
Datelen aUSgeV\/ah|t Werden' Verzeichnisbaum: Dateien (7): -_
wofur es zwei Moglichkeiten
i v-(§dema * P Adswahl umkehren
glbt g::;ﬁn:r ’ [EAuswahI importieren ]
Entweder das kleine Symbol Bl | P
m|t dem P|US—ZeiCheﬂ (grUﬂ Al D@Microssoft—Powerpoint.ppt
rechts) fur alle gewunschten ggc’”e”c’ﬁ“e'““—““t
. . P DF.pdf
Dateien klicken und danach C|Bwindows-office-Text.doc
das Popup-Fenster schlie3en e ;
. domaininhaberwechsel.pdf]+ &) Info
Oder HakChen Vor den |:| Vorschaubilder anzeigen
gewlnschten Dateien machen g .ieien nochiaden:
(blaU) Uﬂd da naCh Oben Pfad: fileadminfuserspace/BV/demo/Dokumente;
,Auswahl importieren” | Durchsuchen.. |
, p . | Durchsuchen... |
aﬂk“Ckeﬂ (b|aU Oben), Wom|t | Durchsuchen... |
sich das Popup-Fenster
. . (| Worhandene Dateien dberschreiben D
automatisch schlief3t. 3

Abbildung 131: Bild(er) in Inhaltselement "Daieiverwels” importieren
War der Import erfolgreich,
erscheint das oder erscheinen die Dateien im Feld ,Dateien”.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1037194



vp MUTISpaIten Container Spale

[ Dawilings j u 7.| g [mmm| v

Uberschrift
Uperscnoit

:I;c‘i‘t‘-‘i&‘s‘l;ormu.l.zr

Ausrichting Deturm

\Standard ¥, | 1=
Link

Dateien

Datzizn muswahlhen Dameibeschreibungen (eire pro Zzile)

Gruene_3eirttsformular_2010_18.0df [5] 3~ Gruene_Betritsformulas_2010_13.pdf | etzt Baitrittsformular ansillen und Misglied
=] werden.

[l

Abbildung 132: Dateiverweis: Register "Dateiverweise"

Dateien
Hier kann eine oder konnen mehrere Dateien in das Inhaltselement importiert werden.

Dateibeschreibung

Hier kann eine Beschreibung fur eine Datei und bei mehreren Dateien innerhalb eines
Inhaltselements eine Beschreibung pro Zeile angegeben werden. Es handelt sich um ein
reines Textfeld ohne Editor.

3.2.4.2 Register ,,Erscheinungsbild“

Layout des Inhaltselements
Es stehen vier verschiedene Layouts zur Auswahl.

® Normal: Es werden nur die Dateinamen und Beschreibungen angezeigt

® layout 1: Fur bekannte und haufig genutzte Dateitypen werden kleine Symbole
voran gestellt. So sehen die Leser/innen auf der Webseite sofort, um welchen
Dateityp es sich handelt.

® Layout 2: Wie Layout 1, nur dass die Hintergrundfarbe abwechselnd etwas heller
und dunkler wird, um die Dateien optisch etwas besser abgrenzen zu kdénnen.

® Layout 3: Wie Layout 2, fur Grafikdateien wird statt eines Symbols eine Voransicht
voran gestellt.

Layout 3 mit den Thumbnails fur Bilder ist fur Marginalspalten nicht geeignet.

Informationen zur DateigroBe anzeigen

Sollte immer aktiviert werden, da die Leser/innen auf der Webseite so sehen kdnnen, wie
grol3 eine Datei ist. Insbesondere fur Personen mit langsamer Verbindung ins Internet ist
das eine wichtige Information.
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Dateilinks (Layout 3)

Castor_Mahnwache_29.10.11.pdf

| Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

MCS_Gruene Logo gru en RZ.jpg

BiNONs 70 Lerem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed tempor invidunt ut
DIE GRUNEN labare et dolore magna aliqguyam erat, sed diam voluptus.

Gedenkstein_klesin.pdf

a3

Beschreibung 3

Dateilinks (Layout 2)

Castor_Mahnwache_29.10.11.pdf

a Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

MCS5_Gruene_Logo_gru_en_RZ.jpo

@ Lorem ipesum dolor it amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

Dateilinks (Layout 1)

Castor_Mahnwache_29.10.11.pdf

48 Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolare magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

MCS_Gruene_Logo _gru_en_RZjpg

@] Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolare magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

Dateilinks (eine Datei, Standard)

Gastor_Mahnwache_29.10.11 . pdf

Laorem ipgum dolor sit amet, consetetur sadip=scing elitr, 2ed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliguyam erat, sed diam voluptua.

Abbildung 133: Layouts [ur Dateilinks
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3.3 Die wichtigsten Plugin-Datensatze

Von den Plugin-Datensatzen werden im folgenden beide zum News-System gehorenden
Typen (News + Newskategorien) sowie die wichtigsten Typen des Kalenders (Termin + Ort)
beschrieben. Alle anderen Plugin-Datensatze werden im zweiten Teil der GCMS-
Dokumentation behandelt.

-|17] Kalendertermin

t-|=) Kalender
17| Kalenderausnahme

.'a GCMS Fussleiste
-.a Fusszeilenkonfiguration

~-fAf Modern FAQ
.. Favh FAQ-Kategorie

----- fad FAQ-Ansprechpartner / Experte

-{# Modern Guestbook / Commenting system
GAxstebuch-Fintrag

&, Nachrichten

[ Machrichtenkategorie

@ powermail
- [&] Formularseiten
Abbildung 134: Plugin-Datensditze die in Teil |. beschrieben werden

3.3.1 Kalendertermin & Ort

Alle neuen GCMS-Seiten werden mit einem e o
vorkonfigurierten und sofort nutzbaren v Termine
Kalender ausgeliefert, Redakteure mussen -] Ablage Termine

nur beachten, wo Termine abgelegt werden: £3 Ablage Orte
namlich nicht auf der Ubergeordneten Seite —

(,Termine), die auf der Webseite zu sehen S IiE sl

ist, sondern in einem Systemordner, : -3 Kategorien

zumeist ,Ablage Termine". Wir bauen die -] News

Seiten- und Ordnerstruktur im Seitenbaum  Abbildung 135; Seitenbaum komplexer Kalenderaufbau
so auf, dass es pro Typ einen Ordner gibt.
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Neben dem eigentlichen Termin, der im GCMS ,Kalendertermin” heif3t, konnen noch
Kategorien, Orte, Veranstalter sowie einige speziellere Typen angelegt werden.
Insbesondere bei haufig wiederkehrenden Orten und Organisatoren, spart das Zeit. Dazu
sind die auf der Webseite verlinkt und es konnen mehr Informationen gespeichert
werden.

So sind in ,Kalender Orten” z. B. Google-Maps integriert. Im folgenden werden die beiden
wichtigsten Typen, der Kalendertermin und der Kalenderort dokumentiert. Einrichtung
des Kalenders und des Plugins sowie die restlichen Plugin-Datensatze werden im zweiten
Teil der GCMS-Dokumentation behandelt.

3.3.1.1 Kalendertermin

Zunachst navigierst Du in der Listenansicht zum dem Ordner, in dem Du Termine
speichern willst, in unserem Beispiel den Ordner "Ablage Termine". Ist noch kein Termin
angelegt, muss der erste in der Listenansicht Uber das Symbol ,Neuen Datensatz
anlegen” in der Aktionsleiste des Detailbereichs erstellt werden.

Pfad: ...ite Basispaket/Unsere Termine/[ ] Kalender-Daten [112892]

Abbildung 136: Erster Termin in Listenansicht anlegen
Dann aus der Liste moglicher Plugin-Datensatze direkt unterhalb von ,Calendar Base”
den Typ ,Kalendertermin” anklicken.

[] Calendar Base

----- Kalenderausnahmegruppe
- Kalenderort

- Kalendererterminveranstalter

Abbildung 137: Kalendertermin aus der Liste maglicher Plugin-Datensdtze auswahlen

Sind bereits Termine in dem Systemordner vorhanden, kann direkt in dem Kasten
,Kalendertermin”in der zweiten Zeile das Icon ,Datensatz anlegen” angeklickt werden.
Dann 6ffnet sich direkt ein neuer ,Kalendertermin”.

v Kalendertermin (1)

Titel if & Gy [Refi

|[6] 27-04-12 18:00: Erster Termin S OF g 7
Abbildung 138: Kalendertermin anlegen
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Register ,Allgemein”

Termintyp

Hier konnen unterschiedliche Termin-Typen eingestellt werden. Voreingestellt ist , Termin
mit Beschreibung”, was in den meisten Fallen so gelassen werden kann. Die weiteren
Typen sind:

» Verweis auf (interne) Seite: Statt eines Beschreibungstextes kann ein Link auf eine
Seite der eigenen Webseite gesetzt werden.

» Link zu externer URL: Statt eines Beschreibungstextes kann ein Link auf eine
andere Webseite gesetzt werden, etwa um externe Termine mit in den Kalender
einzubeziehen.

* Besprechung: nur fur Premium-Pakete bzw. Seiten mit internem Bereich relevant,
als Basiskunde am besten nicht nutzen.

* Zuerledigen: Ein Termin-Typ ohne Beschreibung und ohne Verlinkung, dafur
konnen ,Status”, ,Prioritat” und die Info, wie viel Prozent einer Aufgabe erledigt
sind, angegeben werden.

Titel
Bezeichnung des Termins, mit dem der Termin auf der Webseite angezeigt wird.

Beginn/ Ende

Datum und Uhrzeit fUr den Beginn und das Ende der Veranstaltung, es handelt sich um
Pflichtfelder. Wird die Option ,ganztagiges Ereignis” aktiviert, verschwinden die Uhrzeit-
Felder und es werden nur noch die Datums-Felder gesetzt.

Kalender

Jeder Termin muss einem Kalender zugeordnet werden, sonst kann er auf der Homepage
nicht angezeigt werden. Ist nur ein Kalender vorhanden, wird dieser automatisch in das
Feld vorgetragen.

Kategorie
Termine konnen Kategorien zugeordnet werden. Die werden teilweise auf der Webseite
angezeigt.

Antext (Teaser)

Hier kann eine Kurzbeschreibung angegeben werden, die nur in der Listenansicht des
Kalenders auf der Webseite erscheint. Angezeigt werden auf der Homepage bis zu 100
Zeichen. Wird kein Vorschautext gesetzt, werden automatisch die ersten 100 Zeichen aus
der Beschreibung Ubernommen.

Beschreibung
Alle Infos zum Termin, Uber den Editor kdnnen auch Bilder und Links eingefugt werden.
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Kalendertermin "27-04-12 18:00: Erster Termin" auf Seite Termine bearbeiten

Allgemein ” Wiederholung || Ort || eranstalter || Dateien |

Termintyp

Titel

[ Erster Termin |

Beginn
Terminbeginn, Tag Terminbeginn, Zeit Ganztagiger Termin
27-4-2012 & [0 |

Ende
Terminende, Tag Terminende, Zeit

(27-4-2012 B (2000

Kalender

T -
&

Kategorie
Ausgewahite Objekte: Verfugbare Objekte:

T

v-[_] Kalender-Demo (2)

<] R[]

EE==E| X G @ M E etk
| = S | §2 e

Abbildung 139: Ansicht "Register Allgemeines"
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Register ,,Wiederholung”

Sich wiederholende Termine mussen nur einmal als ,Kalendertermin” angelegt werden,
wenn das Register ,Wiederholung" konfiguriert wird. Das spart z. B. fur
Vorstandssitzungen eine Menge Zeit. Dazu kdnnen aullerhalb der Reihe manuell weitere
Zusatztermine definiert werden und Ausnahmen, an denen der Kalendertermin nicht
stattfindet, etwa an Feiertagen. Wir empfehlen die Nutzung dieser Funktion nur
erfahrenen Anwendern.

Regel fiir Frequenz

Hier wird definiert, in welchem Abstand sich der Termin wiederholen soll, zur Auswahl
stehen taglich, wochentlich, monatlich und jahrlich. Je nach der Auswahl erscheinen
unterhalb des "Bis-Datums" unterschiedliche Optionen.

Bis Datum / Anzahl / Intervall

Entweder Du definierst im Feld ,Bis Datum” bis zu welchem Datum der Termin wiederholt
werden soll, oder Du tragst ins Feld ,Anzahl” die Anzahl der Wiederholungen ein, wobei
der Ursprungstermin mit eingerechnet wird. Werden beide Felder gesetzt, gilt die frihere
Variante. Dazu kann ein ,Intervall” fur die Wiederholungsfrequenz festgelegt werden,
voreingestellt ist immer eine ,1". Wird z. B. bei einer wochentlichen Wiederholung als
Intervall eine ,2" gesetzt, so wiederholt sich der Termin nur alle zwei Wochen.

Von Frequenzauswahl abhangige Optionen:
Abhangig davon welche Wiederholungs-Frequenz ein Termin hat, wird die Art der
Wiederholung noch naher spezifiziert.

* Frequenz ,wéchentlich”: st der Ursprungstermin an einem Montag, so wird hier
bei ,Nach Wochentag” automatisch Montag vorgetragen. Es kdnnen aber auch
andere vom Ursprungstermin abweichende Wochentage und mehrere
Wochentage ausgewahlt werden. Einer muss aber immer definiert sein, sonst
wiederholt sich der Termin nicht.

* Frequenz ,monatlich”: Unter ,nach Wochentag” kdnnen bestimmte
Wochentage, etwa jeder erster Montag oder jeder letzter Samstag als
Wiederholungsintervall festgelegt werden. Denn wird hier nichts definiert, dann
richtet sich das Intervall nach dem Datum, nicht aber nach einem bestimmten
Wochentag.

Alternativ kann ,nach Monatstag” auch ein oder mehrere Monatstage festgelegt
werden, also etwa der erste und der funfzehnte Tag jeden Monats. Es muss sich
entschieden werden, ob sich nach Wochentag oder Monatstag gerichtet wird.
Werden bei beiden Optionen definiert, so wiederholt sich der Termin nicht.

* Frequenz ,jahrlich": Es stehen die bekannten Optionen ,nach Wochentag” und
,nNach Monatstag" fur den Monat zur Verfugung, in dem der Termin wiederholt
werden soll. Unter ,nach Monat” ist der Monat des Ursprungstermins vorgetragen.
Es kann aber auch davon abweichend ein oder mehrere andere Monate definiert
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werden. Liegen die Monate nach dem Monat des Ursprungstermins, so findet die
erste Wiederholung im ersten Jahr statt, nicht erst in mehr als 12 Monaten.

Zusatztermin nach
Hier kann aulBerhalb der Reihe von Hand ein zusatzlicher Termin eingetragen werden,
wobei drei Optionen zur Verfugung stehen:

® Datum; fur ganztagige Termine

® Datum und Zeit; fur Termine die nicht ganztagig sind, Datum eintragen und die
Uhrzeit wird vorgetragen

® Periode; hier konnen periodisch Zusatztermine eingetragen werden

Ausnahmen
Ausnahmen konnen als Datensatz erstellt und hier ausgewahlt werden.

Kalendertermin "14-08-13 18:00: Vorstandssitzu..." auf Seite Ablage Termins

Allgemein Wiederholung | Ort Veranstalter Dateien

Regel fir Frequenz

Bis Datum Anzahl Intervall
| E |4 | [ |

Mach Tag der Woche

¥ | jeden r'-"EnnaE.ﬁ

Wiederholung hinzufigen

MNach Tag des Monats

Day GE| jeden h'punau.ﬁ

Wiederh{:lung hinzufiigen

Zusatztermin nach

i

Ausnahmen

L

L] [ L [

Kalenderausnahme
Kalenderausnahmegruppe

Abbildung 140: Register "Wiederholung" eines Termins
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Register ,,Ort"

Es gibt grundsatzlich zwei verschiedene Wege, Orte zu definieren. Wenn ihr
Veranstaltungen mehr als ein mal an ein und dem selben Ort durchfthrt, dann sollte
dieser als Datensatz vom Typ "Kalenderort" angelegt werden (siehe unten). Bei Orten, bei
denen das eher unwahrscheinlich ist, konnen auch die Freitextfelder des Registers
genutzt werden.

Ort (Freitext)

Hier kann ein Ort als Freitext angegeben werden. Dieser erscheint dann in der
Listenansicht und der Ereignis-Ansicht. Fur die Ereignisansicht, kann er Uber die Felder
,Link zu interner Seite des Ortes” und ,Externe URL fur Ort” verlinkt werden.

Eingetragener Ort

Grundsatzlich empfiehlt sich, statt dem Freitextfeld mit Datensatzen vom Typ ,Kalender
Ort” zu arbeiten. Die werden in der Ansicht eines Termins mit Anschrift angezeigt und
verfugen Uber eine eigene Ansicht mit weiteren Informationen und einer Google-Map.
Einmal angelegt, brauchen sie nur noch Uber das Ordner-lcon ,Datensatze durchblattern”
oder das Feld "Datensatze suchen" einem Termin zugeordnet werden und erscheinen
dannim Feld ,Eingetragener Ort".

Allgemein Wiederholung Ort Veranstalter Dateien

Ort

Eingetragener Ort

Kalenderort

|Ck Datensatze suchen

Link zu interner Seite des Ortes

= IQE Datensatze suchen
D Solte

Externe URL fiir Ort

I | ¥

Abbildung 141: Datensatz "Kalenderort" auswdhlen oder neu ersiellen

Es ist auch moglich, aus einem Termin heraus einen ausgewahlten ,Kalenderort” zu
bearbeiten oder einen neu anzulegen.

Link zu interner Seite des Ortes / Externe URL fur Ort
Die Felder sollten nur genutzt werden, wenn kein eingetragener Ort verwendet wird,
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sondern das Freitextfeld "Ort". Dann wird der Ort entsprechend verlinkt:

® Link zu interner Seite eines Ortes; die Auswahl einer Seite erfolgt rechts vom Feld
Uber das kleine Ordner-Icon ,Datensatze durchblattern”,

® FExterne URL fur Ort; die Eingabe eines Links erfolgt Uber das kleine Link-lcon,
wobei neben externen Seiten auch auf Dateien oder eine Mailadresse verlinkt
werden kann. Ohne ,http://* kann aber auch direkt eine URL in das Feld
eingetragen werden, ohne das Icon.

Register ,Veranstalter”

Hier kann ein Organisator fur den Kalendertermin eingetragen werden, entweder per
Freitext oder aus der Liste der bereits als ,Veranstalter” angelegten Organisatoren. Es
empfiehlt sich, Veranstalter die haufiger Veranstaltungen organisieren und im Kalender
auf der Webseite auch aufgefUhrt werden sollen, als Plugin-Datensatz vom Typ ,Kalender
Veranstalter” anzulegen, das spart Arbeit.

Veranstalter (Freitextfeld)
Ist kein Organisator als Datensatz gespeichert oder soll keiner genutzt werden, kann hier
einer eingetragen werden, der auch verlinkt werden kann.

Kalendertermin "27-04-12 18:00: Erster Termin” auf Seite Termine bearbeiten

Allgemein Wiederholung Ort eranstalter Dateien
Veranstalter
eingetragener Veranstalter

] 03

|4, Datenséatze suchen

Link zu interner Seite des Veranstalters

[%] (3 |4 Datensétze suchen

[]] seie
Externe URL fir Veranstalter
| | ®
Abbildung 142: Am besten vorangelegte Organisatoren nutzen
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Eingetragener Veranstalter

Hier kann aus den bereits angelegten Plugin-Datensatzen vom Typ ,Kalender
Veranstalter” einer ausgewahlt werden. Der ist dann automatisch verlinkt und weitere
Infos Uber ihn konnen auf der Homepage abgerufen werden.

Link zu interner Seite des Veranstalters

Hier kann Uber das kleine Ordner-Symbol rechts neben dem Feld ein Verweis zu einer
Seite der Homepage ausgewahlt werden. Der Verweis sollte nur genutzt werden, wenn
das Freitextfeld ,Veranstalter” genutzt wird.

Externe URL fur Veranstalter
Hier kann eine URL fur einen Link zu einer externen Webseite eingetragen werden. Auch
dieses Feld sollte nur genutzt werden, wenn das Freitextfeld ,Veranstalter” genutzt wird.

Register , Dateien”

Im Register ,Dateien” konnen dem Kalendertermin Bilder und Dateien angehangt werden,
die in der Volltextansicht des Kalendertermins angezeigt werden. Die Bilder werden
einheitlich formatiert.

Bilder

Hier kann ein oder konnen mehrere Bilder aus der Dateiliste in den Kalendertermin
eingeflUgt werden, die dann automatisch formatiert und positioniert werden. So sehen
Bilder in Kalenderterminen einheitlich aus und es geht einfacher als mit Editor.

Alternativer Text
Bitte hier eine Kurbeschreibung des Bildes wegen der Barrierearmut eintragen.

Titel Text
Hier kann eine Kurzbeschreibung des Bildes fur den Mouse-Over auf der Webseite
eingestellt werden.

Bildunterschrift
Erscheint unterhalb des Bildes.

Dateien

Hier kdnnen Uber das kleiner Ordner-lcon rechts neben dem Feld eine oder mehrere
Dateien dem Kalendertermin angehangt werden, die dann zum Download zur Verfugung
stehen.

Beschreibung
Hier kann eine Kurzbeschreibung fur oben ausgewahlte Datei(en) eingetragen werden,
mit einer Zeile pro Datei.
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Kalendertermin "27-04-12 18:00: Erster Termin” auf Seite Termine bearbeiten

Allgemein Wiederholung Ort Veranstalter Dateien
Bilder:
Winter.jpg <] (3
4 =
E3]
GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF A1
Alternativtext (alt) Titeltext (title)
Winter Winter
4 4
Bildunterschrift:
Winter
»
Dateien

Gruener_leben. pdf
1 4

D] D]

-PHP -PHP3

Beschreibung:
Griner leben
| 3
Abbildung 143: Kalendertermin: Register "Dateien”
3.3.1.2 Kalenderort

Orte, an denen immer wieder Veranstaltungen stattfinden, sollten mdglichst als Plugin-
Datensatz vom Typ ,Kalenderort” angelegt werden. Denn somit konnen alle notwendigen
Informationen zum Ort erfasst, gespeichert und mit wenigen Klicks in Kalendertermine
integriert werden. Innerhalb eines Kalendertermins sind Kalenderorte auf ihre jeweilige
Volltextansicht verlinkt. Name und Anschrift werden aber bereits direkt im
Kalendertermin angezeigt.

Name
Der Name des Ortes.

Beschreibung
Hier kann eine Beschreibung des Ortes und zusatzliche Informationen zum Ort
eingetragen werden.

StraRBe
Die Stral3e des Ortes, ist fur das Geocoding relevant.

Stadt
Die Stadt in der sich der Kalender-Ort befindet, ist fur das Geocoding relevant.
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Land

Voreingestellt auf Deutschland, es kann optional aber auch ein anderes angegeben
werden, ist fUr das Geocoding relevant. Wird aber auf der Homepage nicht angezeigt.

Staat / Bundesland

Kann in Abhdngigkeit von der
Auswahl des Landes genutzt
werden, ist fur das Geocoding
relevant. Wird aber auf der
Homepage nicht angezeigt.

PLZ
Die Postleitzahl des Kalenderortes,
ist fur das Geocoding relevant.

Telefon / Fax / E-Mail
Selbsterklarend, Mailkonten
werden automatisch vorm
Auslesen durch SPAM-Roboter
geschutzt.

Logo/Bild

Uber das Ordner-Symbol rechts
vom Feld kann ein Bild zum
Kalender-Ort zugefugt werden, das
einheitlich positioniert und
formatiert wird.

Bildunterschrift / Alt /Titel

Wie immer fUr Bilder kdnnen
Bildunterschrift und Title und sollte
ein Alt-Text angegeben werden.

Web-Site

Logo/ sna
[x] 3
GIF PNG IPEG PG

ALT-Text TITLE-Text

Bildunterschrift:

‘Web-Site

| b

Koordinaten
‘Geocoding erfolgreich!
Breftengrad |52.52941 | Langengrad [13.41116

[ Karte | Satelit | Gelands |
L
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Abbildung 144: Terminort nach erfolgreicher Geo-Lokalisierung
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Hier kann ein Link zur Homepage des Veranstaltungsortes eingetragen werden, sofern

dieser Uber eine Homepage verfugt.

Nach dem Speichern eines neuen Kalenderortes wird, sofern Google die Adresse
zuordnen kann, ganz unten eine gMap mit der Position angezeigt.

3.3.2 News & News-Kategorien

Im folgenden werden die beiden zur Erweiterung tt_news gehorenden Typen ,News" und
,News-Kategorie” vorgestellt. Wie das News-System inkl. den dazugehorigen Seiten und
Plugins eingerichtet wird, ist im zweiten Teil der GCMS-Dokumentation erklart. Hier wird
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davon ausgegangen, dass die Plugins bereits fertig eingerichtet sind und sich auf tagliche
redaktionelle Arbeiten beschrankt.

3.3.2.1 News

Mit dem Plugin-Datensatz ,News" werden innerhalb des News-Systems (tt_news)
dynamische Texte erstellt. Innerhalb von News gibt es drei verschiedene Typen, von
denen aber normaler Weise nur die normale ,News" genutzt wird. Es gibt aber noch die
Typen ,Link zu interner Seite” und , Link zu externer Seite”, mit denen Links ein Titel und
eine Beschreibung gegeben werden kann.

Als Redakteur solltest Du unbedingt wissen, auf b -{C3 Meta Navigation
welcher Seite News abgelegt werden. Denn News
werden haufig gleichzeitig auf mehreren Seiten der
Homepage angezeigt, weswegen es keinen
logischen Ablageort innerhalb des Seitenbaums
gibt. Wir empfehlen deswegen, News zentral in
einem oder mehreren System-Ordner(n) ZU Abbildung 145 Zenrjr‘qu"e Ablagen vereinfachen
verwalten, sie also von den Seiten auf denen sich den Uberblick

ein News-Plugin befindet, zu trennen.

R News-Artikel

& pressemitteilungen
. IReden

[ News-Kategorien

Zunachst geht es aber erst mal nur um normale News, bei denen es die Register
JAllgemein”, ,Spezial”, ,Medien”, ,Kategorien & Beziehungen” sowie ,Zugriff” gibt.

Nicht vergessen: News und andere Plugin-Datensatze werden am besten in der
Listenansicht verwaltet (Webmodul "Liste").

Register , Allgemein”

Verbergen
Die News ist auf der Webseite unsichtbar und kann auch nicht Uber Suchmaschinen
gefunden werden.

Typ
Hier kann zwischen drei News-Typen gewahlt werden, in den meisten Fallen einfach auf

der Voreinstellung ,Nachrichten” stehen lassen.

Titel
Hier kann eine Titel eingetragen werden. Das ist nicht zwingend erforderlich, in aller Regel
aber sinnvoll.

Untertitel

Hier kann ein Teaser-Text eingetragen werden, der den eigentlichen Artikel anreif3t. Er
erscheint in Listenansichten mit Teaser, nicht aber in der Volltextansicht. Bleibt das Feld
leer, teasert tt_news automatisch, indem je nach Ansicht eine vordefinierte Anzahl von
Zeichen des Textes als Teaser genutzt wird.
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Text
Erscheint nicht in Teaser- und Listenansichten, sondern nur in Volltextansichten.

Allgemein Special Media Categories & Relations Access

Verbergen:

O

Typ:

News w

Titel:

llu:nrern ipsum

Untertitel:

..
i [

B 7T U s x % =

=
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|
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| | |9
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Abb/‘]dung 146: News: Rég/’ster ’%/7geme/n”

Register ,Spezial”

Datum / Zeit

Beim Anlegen einer neuen News wird hier automatisch Datum und Uhrzeit der Erstellung
eingetragen. Soll ein vom Erstellungsdatum abweichendes Datum oberhalb des Titels auf
der Webseite angezeigt werden, kann das in diesem Feld per Hand eingetragen werden.
Das Feldformat ist tt-mm-jj (hh:mm ). Die Uhrzeit ist fUr die Sortierung relevant, wenn
mehrere News an einem Tag angelegt werden, wird aber auf der Homepage nicht
angezeigt.

Archivdatum
Wenn Du die tt_news-Archivfunktion nutzt, musst Du hier das Datum eintragen, ab dem
die News nur noch im Archiv angezeigt werden soll.
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Autor
Hier kann der Autor eingetragen werden, sofern nicht Kategorien dafur genutzt werden.
Das macht etwa bei Blogbeitragen Sinn, die entgegen News immer personalisiert sind.

E-Mail (Autor)
Hier kann eine Mail-Adresse des Autors eingetragen werden. Der Name des Autors wird
dann mit der Mail-Adresse auf der Homepage verlinkt.

Stichworte

Hier konnen Stichworte eingegeben werden, die als Metatags in den Quellcode der Seite
eingehen, was dazu beitragen kann, dass Suchmaschinen diese Seite beim Suchen nach

dem Stichwort eher finden. Der Einfluss ist allerdings relativ gering. Wird eine Schlagwort-
Wolke genutzt, greift die auf die Tags in diesem Feld zu.

Allgemein Special Media Categories & Relations Access
Datum / Zeit:
(11152 25-8-2010]
Archivdatum:
|

Autor:

|F‘eter Mustermann

E-Mail:

|peter@mustermann.de |

Stichworte (kommagetrennt):

tagl, tag2

Abbildung 147: News: Register "Special"

Register ,Medien”

Bilder

Hier kannst Du ein oder mehrere Bilder in die News einfUgen. Im Gegensatz zum
EinfUgen eines Bildes Uber den Editor, sind Positionen und Grofien der Bilder in den
Templates definiert und kdnnen nicht verandert werden. Das ermdglicht es sehr einfach,
Bilder immer im selben Format anzuzeigen, was auf der Homepage einen professionellen
Eindruck macht.

Bilder werden Uber das Ordnersymbol rechts neben dem Kasten ,Bilder" eingeflgt wie
auch in Inhaltselementen vom Typ , Text mit Bild".
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Bildunterschrift
Hier kann ein kurzer Text

ARgeTIEn Spezis Medien Kategarien & Ber=hungen Zuigaart

Bllder:

eingegeben werden, der Baum_28 193 3 &
unter dem Bild erscheint. =
Werden mehrere Bilder

eingefugt, setzt Du mit einer g

neuen Zeile ([Enter] oder SF 17 19 T T B POX TGA UG
[Shift]+[Enter]) den Text fur e

das nichste Bild, also pro i

Bild eine Zeile. T S
Bildunterschriften werden [ o B |12 2ums e
nicht in Listenansichten,

sondern nur in der Externe Videos

Volltextansicht von News auf
der Webseite angezeigt.

Inteme Videos

Alternativer Text / Titel = =
Wie immer fur Bilder konnen :
Bildunterschrift und Title El
(Mouse Over) und sollte ein B
Alt-Text (Barrierearmut) . . . S _
angegeben werden. i 116 o

Externes Videos S IFEI=E
Hier kann per URL ein
externes Video von YouTube
oder Vimeo eingetragen
werden. Wird sowohl ein Bild
als auch ein Video Dateien

eingetragen, hat im 5=
Normalfall das Video Vorrang o

und wird statt des Bildes Abbildung 148: News: Register "Media"
angezeigt.

Internes Video
Hier kann eine Video-Datei von der Dateiliste ausgewahlt werden, wobei sicher nur Flash-
Dateien (.flv) unterstutzt werden.

Links (wie Linkbox)

Hier kannst Du Uber den Editor Links setzen, z.B. Shortcuts auf Texte zu einem ahnlichen
Thema. Die erscheinen in der Volltextansicht unten im Register "Verwandte Inhalte" mit
den verknupften News. Da in Listenansichten seit dem Relaunch 2013 keine "mehr"-Links
hinter den Teasern mehr verwendet werden, erscheint die Linkbox dort nicht mehr.
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Dateien
News konnen auch Dateien, wie z. B. PDFs angehangt werden. Die Auswahl erfolgt auch
hier Uber das Ordnersymbol, wie bei den in Verbindung stehenden News.

Register ,Kategorien und Beziehungen"

Kategorie

Sofern in der Arbeitsoberflache ,Kategorien” fur News angelegt wurden, konnen diese
hier ausgewahlt werden. Kategorien erscheinen auf der Webseite zumeist oberhalb des
Titels rechtsbundig.

Als Redakteur solltest Du wissen, ob News-Kategorien auf der Homepage erwunscht oder
sogar notwendig sind. Notwendig kdnnen sie sein, wenn News nicht auf den selben
Seiten abgelegt werden, auf denen sie angezeigt werden, sondern in einem
Systemverzeichnis. In dem Fall kdnnten Kategorien dazu dienen, News bestimmten Seiten
ZU Zu weisen.

Unter ,Objekte" findest Du die zur VerfUgung stehenden Kategorien. Klickst Du mit der
linken Maustaste eine Kategorie an, wird sie fur die News ubernommen und erscheint
links daneben im Kasten ,Ausgewahlt". Willst Du mehrere Kategorien zuweisen, musst Du
die [Strg]-Taste gedruckt halten wahrend Du mit der Maus die Kategorien auswahlst.

In Verbindung stehende Artikel

Hier kdnnen News ausgewahlt werden, die den Lesern der News auf der Webseite auch
interessieren konnten. Sie werden, je nach dem wie das Plugin konfiguriert ist, in der
Volltextansicht unten im Register "Verwandte Inhalte" angezeigt.

Uber das Ordnersymbol gelangst Du in ein Popup-Fenster mit dem Seitenbaum. Dort
kannst Du Seiten auswahlen und dir rechts die News auf den Seiten anzeigen lassen und
auswahlen. In Verbindung stehende News verlinken gegenseitig aufeinander.

Allgemein Special Media Categories & Relations Access

Kategorie
Ausgewahlt: Objekte:
| Arbeit & Soziales (A & |
Datenschutz I @ Y)Y News categories [from ali pages]
— = { £
I-vl- [ [y Arbeit & Soziales
f"@ﬂﬂtenschutz
:""@Umwelt
In Verbindung stehende News:
| Titel News Nr. 1 |j <] 3 @ Titel News Nr. 1 (449227 I§
ol
[+ [x]
@News
[] seite

Abbildung 149: News: Register Kategorien & Relationen
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Register Zugriff

Start
Bis zum eingetragenen Startdatum ist die News verborgen, also nicht online.

Stopp
Zum eingetragenen Stopp-Datum wird die News verborgen, geht also offline.

Allgemein Special Media Categories & Relations Access
Start:
O | |
Stopp:
o[ )=

Abbildung 150: News: Register "Zugriff"

3.3.2.2 Newskategorie
News-Kategorien gehdren zum News-System I

.. ‘F--‘ﬁ MNews
(tt_news) und konnen News zugeordnet werden. -
Wie auch bei den News selbst, solltest Du als (£ News-Kategorien
Redakteur wissen, wo Newskategorien abgelegt
werden. Das sollte moglichst ein zentraler Abbildung 151: Systemardner fiir
Systemordner sein — und nicht auf mehrere Seiten Newskategorien
verteilt.

Dazu solltest Du wissen, ob Kategorien nur zur optischen Unterscheidung von News
genutzt werden oder funktional notwendig sind. Das ist der Fall, wenn News auf
bestimmten Seiten nach Kategorien gefiltert werden. Wird einer News dann eine falsche
oder keine Kategorie zugeordnet, erscheint sie gar nicht oder auf der falschen Seite.

Register ,Allgemein”

Titel
Hier muss der Name der Kategorie eingetragen werden.

Ubergeordnete Kategorie

Unterhalb von Objekte erscheinen alle Kategorien der Homepage, unabhangig davon, auf
welcher Seite sie liegen. Willst Du die Kategorie zur Unterkategorie machen, so musst Du
unterhalb von Objekte eine Kategorie auswahlen, die dann links unter ,Ausgewahlt"
erscheint. Auf diese Art und Weise lassen sich Kategorie-Baume erstellen.
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Allgemzin Special

Titel:

|.Ar:|eit& Sozales | |

iibergeordnete Kategorie
Ausgewan|t: objekre:
¥ Q¥ News categories [from alf pages]
{§} Daenschutz

@ Umwelt

I

Abbildung 152: News-Kategorie: Register "Allgemein”

Register ,Spezial”

Kategoriebild

Hier kann einer Kategorie ein Bild zugeordnet werden. Das Bild erscheint falls in der
Plugin-Konfiguration aktiviert als sehr kleines Icon rechtsbundig oberhalb des Titels. Wir
raten davon eher ab, da das selten wirklich gut aussieht und die Seiten sehr unruhig
macht.

Verweis auf Kategorie

Ob dieses Feld genutzt wird, hangt von der Konfiguration der News-Plugins (Teil 2 der
Dokumentation) ab. Bei Kategorieverweisen geht es darum: was passiert, wenn eine
Leser/in auf de Webseite eine Kategorie anklickt.

Das normale Verhalten von Typo3 ist, dass auf der jeweiligen Seite nach dieser Kategorie
gefiltert wird. Die zumeist sinnvollere Option ist es aber, Kategorieverweise zu definieren.
Der klassische Anwendungsfall fur eine thematische Kategorie "Umwelt" ist, dass Du eine
Seite "Umwelt" (Unterseite von "Themen") angelegt hast und dort alle News anzeigst, die
mit "Umwelt" kategorisiert sind. Wenn Du hier diese Seite aussuchst, dann werden die
Leser/innen die im Frontend "Umwelt" bei einer News anklicken, auf die Seite "Umwelt"
weiter geleitet.

Nachrichtenkategorie "Umwelt" auf Seite Newskategorien bearbeite

Allgemein Spezial

Kategoriebild

GIF PNG JPEG PG

Verweis auf Kategorie

Umwelt [x] 03[ Umwelt [154798]

[]] sete

Ziel fir Verweis auf Kategorie

Abbildung 153: Newskategorie: Register "Spezial"
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3.4 Vermajfiungen

Im folgenden fuhren wir die wichtigsten fur das redaktionelle Arbeiten zu beachtenden
Mal3e in Pixeln auf. Bitte beachte, dass die optimale Grol3e von Bildern auch von der
Navigations-Variante und Seitenlayouts abhangen kann, etwa bei Bildern fur den Slider.
Dazu verandert sich die Grol3e des Hauptinhaltsbereiches je nach Auflésung des
Endgerates.

Typ Breite (x Hohe) in Pixeln
Banner:
Banner hochkant 225 x 265px (Hohe kann variieren)
Banner Quer-Format 225 x 130px (Hohe kann variieren)
Doppel-Banner 470 x 277 (Hohe kann variieren)
FUr Bereich "RECHTS OBEN" im Seitenlayout
"2-Spalten”

Damit kdnnen normale Banner direkt

- —
von gruene.de Ubernommen werden. SPitzenteam

Die Banner findest Du auf der Seite A .
"Webbanner & Logos" unter "Service" gg‘rlf?le BundEStagswahl i

auf gruene.de.

Die Breite der Doppel-Banner
unterscheidet sich leicht. Die auf
gruene.de sind 462 Pixel breit, wir
benotigen im GCMS 470 Pixel.

Spende jetzt

FUr die griine Kampagne

Abbildung 154: Doppel-Banner ("Oben rechts") und normale
Banner
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http://www.gruene.de/service/webbanner-logos.html

Typ Breite (x Hohe) in Pixeln

Bilder in Texten und News mit Textumlauf:

Bilder in Texten / News: 210 px Breite

b 01082011

' Aktuelles aus der Partei mit Bild

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clita
kasd...

Abbildung 155: Bildbreite bel Textumiauf 210px

Hero-Slider (Bereich "Oben")

Der Hero-Slider ist ein sehr grof3er Slider, der neben der sogenannten 3er-Kachel auf der
Startseite von gruene.de genutzt wird, um Schwerpunkte / Inhalte besonders heraus zu
heben.

Mit vertikalem Menu links: 915 x 394 px
Volle Breite (ohne vertik. Menu): 1.160 x 500 px

KV Musterstadt

MO O
DT GRAEN

KV Musterstadt

B AT aaEIT WG R R P T LA e

Unser o
Spitzenteam

For die Bundestagswahl .
e

 Abbildung 156: Hero-Slider
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Typ Breite (x Hohe) in Pixeln

Slider ("Normal")

Der Slider kann naturlich auch etwas dezenter im Bereich "Normal" neben
Marginalspalten eingesetzt werden.

Slider "Normal" mit 2 Marginalspalten: 630 x 272 px
Slider "Normal" mit einer Marginalspalte 875 x 377 px

News 3er-Kachel:

Die sogenannte 3er-Kachel wird neben dem Hero-Slider auf der Startseite von gruene.de
oben genutzt, um Schwerpunkte / Inhalte besonders heraus zu heben. Im GCMS setzt
diese Funktion die Nutzung des News-Systems voraus.

Mit vertikalem Menu links: 608 x 355 px und 287 x 168 px
Volle Breite (ohne vertik. Menu): 770 x 450 px und 370 x 215 px

"""""'ﬁ KV Musterstadt
DiE GRUMEN

TITEL SLIDERTITEL

Abbildung 157: 3er-Kachel

Individualisierte Kopfgrafik:
Kopfgrafik (mit Standardlogo links): 856 x 150 px
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NUR VERTIKAL

TB5 - 915 px (Slider olwern)

225 px (Ranner)

INHALTE

510 - 630 px

| 530 - 670 px |

195 px (Texte / News)
S

NUR HORIZONAL

1.000 - 1.160 px (Slider oben)

510 - 630 px

H

RA0 - 670 px

IMHAT TF
??7? - 875 px (Slider oben)

765 - 915 px

HORIZONAL + VERTIKAL

Evene21 510 - 630 px
Ebonoia | || —
I'—|
53N - 670 px

INHALTE

Startseite (nur horizontal)

510 - 620 px AT0 px (Doppel-Banner)
.3
L
530 - 670 px 440 e (Doppel-Banner)
INHAI TF

Abbildung 158: Die Mafe irm Uberblick
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4  Dateien verwalten & Modul ,,Dateiliste

In Typo3 werden alle fur die Webseite bendtigten Dateien im Modul ,Dateiliste” verwaltet.
Egal ob es sich um Bilder handelt, die in einen Text eingefUgt werden sollen oder um
Dokumente, die zum Download angeboten werden sollen: sie liegen immer in einem
Ordner der Dateiliste.

Dateien konnen dabei vorm Einbetten in Datensatze in der Dateiliste hochgeladen
werden oder bis auf wenige Ausnahmen aus einem gedffneten Datensatz heraus.

Wie Du die Ordner der Dateiliste strukturierst bleibt dir Uberlassen. Neue GCMS-Seiten
sind immer mit 4 Ordnern voreingerichtet, namlich ,Bilder”, ,Banner”, ,Dokumente” und
,Galerie”.

& Basis Testuser (ms.basis) Abmelden K * '[’4 L}

= -

¥ WEB [demo]: 4 Dateien, 0B 5

[} sete

® Anceigen [ ostemme [ Jryp Jostum Jorase [ww Jue. |

=] Lisze ; EaBilder |E5 Banner = @ 17-08-10  31B LS :
@Inm ggiﬁ?"te (3 Bilder = @ H 25-08-10 4.0KB LS
“—'_ﬁlzugriff £ Dokumente T @ ¥ 24-08-10 4.0KB LS

& Funktionen

e et ars .@ Galerie @ P 26-08-10  24B LS

o = -
5 Links Oberp-if
iz Links iberp-ifen Erweiterte Ansicht

¥ DATEL [l varschaubilder arzeigen
Datciliste [[] zwischenablage anzeigan

¥ BENUTZERWERKZEUGE
Lr1 S

Abbildung 159: Die Standardordner der Dateiliste
® Banner; fur Banner in der rechten Spalte,
® Bilder; fur Bilder die in Texte eingefugt werden sollen,
® Dokumente; fur Dokumente aller Art, etwa PDFs,
® Galerie; fur Bilder, die in einer SmoothGallery angezeigt werden sollen.

Dies ist aber nur ein Vorschlag, die Ordnerstruktur kann beliebig geandert werden und
mit Unterordnern verfeinert.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1287194



4.1 Uberblick Detailbereich der Dateiliste

Im Detailbereich der Dateiliste muss zwischen der Aktionsleiste (rot), dem eigentlichen
Detailbereich mit den Ordnern und Dateien (blau) sowie den darunter stehenden
Optionen (grun) unterschieden werden.

& Basis Testuser (ms.basis) Abmelden [ 1] * 'l'{ Q

TH%
[demo]: Bilder/ 7 Dateien, 90 KB ]
Lo -—mmmml
""" w0 Banner
re Elﬂllder 28458.stoppt_schnueffel_schaeu.. @ IPG  24-08-10 16.6 KB
..... | Mickuneos 5 | 31346.kli hutz_oh JPG 10-12-08 10.7KB LS
, (B8 Eraktion ] klimaschutz_ohne_wenn_un... A @ ¥ %
[ Galerie [@7 33301.friedenskongress.jpg o @ f % PG 240810 25KB LS
""" El‘u'orstand
] 36900.sei_dabei_traineeprogram... ] @ I__Llj b GIF 24-08-10 3.4 KB LS
@ | bos.jpa s @ H ¥ IPG 25-08-10 24KB LS
[# | frosch_1x1 150.jpg @ ¥ JPG  14-02-09 15.7KB LS
|3 | Gentechnilk_bh.png S @ ¥ PNG 19-08-10 17.7KB LS
J1

Erweiterte Ansicht
[] Vaorschaubilder anzeigen
O

Zwischenablage anzeigen

Abbildung 160: Der Delailbereich der Daleiliste
Aktionsleiste oben:

E Dateien hochladen
Ladt eine Datei vom lokalen Computer in den Ordner.

Neu

Legt einen neuen Ordner als Unterordner an.

Die Funktionen innerhalb der Tabelle mit den Dateien und Ordnern:

“l' Umbenennen
Andert den Name eines Ordners.

@ Info

Diese Funktion ist derzeit fur Ordner defekt. Fur Dateien werden allgemeine Infos zur
Datei angezeigt sowie Referenzen auf die Datei. Bevor eine Datei also geloscht wird, sollte
hier noch mal rein geschaut werden.

CH Kopieren
Kopiert den Ordner inklusive allen Unterordnern und Dateien in die Zwischenablage.

# Ausschneiden
Schneidet den Ordner inklusive allen Unterordnern und Dateien in die Zwischenablage

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1297194



aus, um ihn zu verschieben.
Die Optionen unten:

Erweiterte Ansicht
Sollte immer aktiviert sein, nur dann sind alle Funktionen sichtbar.

Vorschaubilder anzeigen

Bilder werden nicht nur mit dem Namen sondern mit einer Voransicht dargestellt, was die
Orientierung und das Arbeiten mit Bildern wesentlich einfacher macht. Allerdings ladt die
Arbeitsoberflache dadurch langsamer. Bei sehr langsamen Internetverbindungen sollten
die Vorschaubilder deswegen besser deaktiviert sein.

Zwischenablage anzeigen
Offnet das Klemmbrett flr Mehrfachaktionen.
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4.2 Ordner verwalten

Zunachst geht es darum, wie Ordner erstellt, umbenannt und geléscht werden, denn
bevor Dateien hoch geladen werden, sollte eine sinnvolle Ordnerstruktur aufgebaut sein.
Ordner der selben Ebene werden grundsatzlich alphabetisch sortiert.

4.2.1 Kontextmenii Ordnerbaum

Wie auch im Seitenbaum gibt es im Ordnerbaum fur
jeden Ordner ein Kontextmenu. Das kann entweder

v-S=demo

Uber ein Linksklick auf das Ordnersymbaol (rot) oder -l Banner
ein Rechtsklick oberhalb des Ordner-Namens (L dBilder
erfolgen (blau), wobei die zweite Option nicht von -] Dokumente
allen Browsern unterstitzt wird. v [Araktion)

- Reden
Im Kontextmenu stehen die folgenden Funktionen --[E9 Galerie
ZUr Verngu ng. -----Dvurstand
“l' Umbenennen
HierUber kann der Name eines Ordners geandert Abbildung 161: Kontextment aufrufen
werden.

E Dateien hochladen

Ladt eine Datei vom lokalen Computer in den v 52l demo

Ordner. [ Banner

% Neu E Umbéaennen =]

Legt einen neuen Ordner als Unterordner an. ‘E Dateien hochladen I_%

i | Neu

@ Info E e @

Diese Funktion ist derzeit fur Ordner defekt. Robioian T

|5| Kopieren Ausschneiden =4
Lischen T

Kopiert den Ordner inklusive allen Unterordnern

und Dateien in die Zwischenablage.
Abbildung 162: Kontextmendi eines Ordners

# Ausschneiden
Schneidet den Ordner inklusive allen Unterordnern und Dateien in die Zwischenablage
aus, um ihn zu verschieben.

ﬁ' Loschen
Loscht den Ordner, insofern er keine Unterordner und Dateien mehr beinhaltet, die
mussen ansonsten vorher geldscht werden.
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4.2.2 Ordner erstellen

Nach dem Offnen der Dateiliste ist immer erst mal kein Ordner ausgewahlt. Soll ein
Ordner auf der obersten Ebene erstellt werden, muss der Name des Dateiverzeichnisses
angeklickt werden, in unserem Beispiel ,Demo” (rot). Dann erscheint in der Aktionsleiste
des Detailbereichs ein Symbol ,Neu” (blau), Uber das ein neuer Ordner angelegt werden
kann.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden = ‘* .['4 a

i

[demol: 4 Dateien, 0B |5

New |

Toutermme | Torn ™ arsseJaw e |
31B LS

E1 Banner s @ P 17-08-10

3 Bilder = @ A 25-08-10 4.0KB LS
£3 Dokumente = @ P 24-08-10 4.0KB LS
F Galerie S @ % 26-08-10 248 LS

W Erweiterte Ansicht
|:| Vaorschaubilder anzeigen

| Zwischenablage anzeigen
&

Abbildung 163: Nachsthéhere Ebene auswahien um Ordner anzulegen

In der dann erscheinenden Maske kann oben

angegeben werden, wenn mehr als ein Ordner
angelegt werden soll (rot). Entsprechend erhoht —
sich dann die Anzahl der Textfelder fiir die Ordner- oear Srdner: 12 12
Namen (blau). Dort dann die Namen eingeben und  |vorstand |
die ,Ordner anlegen” (grun). ]

Achtung: Wenn nachdem Ordnernamen in das I T — I| Abbruch |

dafur vorgesehene Feld eingegeben wurden, die
Anzahl der Ordner geandert wird, so verschwinden
die bisherigen Eingaben.

Neuer Ordner bzw. neue Datei

Abbildung 164: Ordnername angeben

Das Feld ,Textdatei erzeugen” kannst Du aul3er Acht lassen. Es ist fur die weiteren Schritte
unwichtig.

Um einen Unterordner anzulegen, muss zundchst im Ordnerbaum der Ordner angeklickt
werden, unterhalb dem der neue Ordner entstehen soll. Danach geht es wie oben
beschrieben weiter...
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£ Basis Testuser {ms.basis) Abmelden | 1B W .I"g o

THYY:

Meu | [demo]: Fraktion/ 0 Dateien, OB =
v =
Saemo Covtemame 1 Tvo —Jowom —Jarsoe —Jaw [zt
----- Eeanner
----- [EBilder
. N Erweiterte Ansicht
l ----- [C] Fraktion l [ Verschaubilder anzeigen
""" Ll Galerie [l Zwischenablage anzeigen
----- [ vorstand

Abbildung 165 Unterordner unterhalb von "Fraktion" anlegen

Sind Unterordner unterhalb eines Ordner
vorhanden, wird das im Ordnerbaum wie auch im -

’ N , , . v Seldemo
Seitenbaum fur Typo3-Seiten durch einen kleinen -{fill Banner
Pfeil signalisiert. Durch Anklicken des Pfeils, konnen --{E3 Bilder
die Unterordner angezeigt werden. {11 Dokumente
BEI Fraktion
- “[JReden
{5l Galerie

Abbildung 166: Navigation Ordnerbaum
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4.3 Dateien hoch laden

Dateien kdnnen auch auf der obersten Ebene abgelegt werden, was aber schnell
unubersichtlich wird. Deswegen sollten sie in Ordnern verwaltet werden.

Nach dem Erstellen von Ordnern kann mit dem Hochladen von Dateien begonnen
werden. Zuerst muss im Ordnerbaum der Ordner ausgewahlt werden, in den die
Datei(en) hochgeladen werden soll(en).

Dann kann entweder Uber das Kontextmenu des Ordners (rot) oder das Symbol in der
Aktionsleiste des Detailbereichs (grun) eine Datei hochgeladen werden.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden  EJ * .I'g a

TEHE%
[demo]: Fraktion/ 1 Datei, 08 (&
s o e [ pateimame [ [y [patum | m
H Dateiname Datum GriiBe
S tanmer Grose |Rw |Rer. |
~[E3 Bilder (] Reden = @ 26-08-10 6B
1 Dokumente ;
f"'z'""' - | Erweiterte Ansicht

..fF Dateien hochladen @ Worschaubilder anzeigen

Neu Lt

[] Zwischenablage anzeigen

Info
Kopieren
Ausschneiden

@
&
-
ju

Lischen

Abbildung 167: Dateiliste: Datei hochladen

Im Anschluss kannst Du die Option ,Vorhandene Dateien Uberschreiben” aktivieren. Dann
wird beim Upload einer Datei eine bereits vorhandene Datei gleichen Namens und
Formats Uberschrieben. Ist die Option nicht aktiviert, bleibt die alte Datei unverandert
bestehen und die neue wird im Namen um eine Zahl erganzt.

¥-52ldemo2010 Dateien hochladen
+- {23 Audio —_—
-..[@ Banner Anzahl Dateien: LM ¥ |
i [Ca Bilder

,@ Dokumente Vorhandene Dateien Oberschreiben

PEI Galerien
EI Grundlagen
~{Evideo

‘{3 header

Hochladen H Abbruch |

Abbildung 168: Upload

Um zur Dateiauswahl vom lokalen Computer zu gelangen, entweder ins Feld oder rechts
"Durchsuchen" anklicken und der Upload startet.

Mehrere Dateien mussen leider einzeln hochgeladen werden, da sich der prinzipiell in
Typo3 vorhandene Multi-Uploader nicht mit dem fur alle Domains im GCMS genutzten
Zertifikat vertragt.
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5  Zwischenablage & Mehrfaches
Kopieren, Verschieben und Loschen

Haufig ist es notig, auf einen Schlag mehrere Datensatze, Dateien oder Seiten zu
kopieren, verschieben oder zu I6schen. Dafur gibt es in Typo3 sogenannte
JKlemmbretter”. Die funktionieren wie ein Art Zwischenspeicher, in den Seiten und Inhalte
eingeflgt werden konnen.

Um Klemmbretter zu nutzen muss fur Seiten und Datensatze in die Listenansicht
(Webmodul ,Liste”) gegangen werden, in der Dateiliste steht es immer zur Verfugung.

Sowohl in der Listenansicht als auch in der Dateiliste muss das Klemmbrett allerdings
aktiviert werden, ansonsten ist es ausgeblendet.

T WED Ffac: ...5 Musterseite MIIDQWHMI@ News-Artikel [112677]
[ Eeite -
' e e T —
A .
@ Anzcigen S . |
Lista oL U e Tensioe [ Titel: fRcf.] Kategoric
@ 1rn +-[] Thamar | g = e ;
e s Nr. i E & 'l C]
B i[] Date ve-weise @ Newshr:3 L oF 3 < u e b |
= [ Mecia 1auciz—vidac) &, forem izsum & BFE 3 & = Arbciz & Sozia os; Datenschitz)
& Fun klianen ] Raines HTMI N |
T Papicrkorb - [ Maweslette - (Mailfarm Jlar) B o1 2 OF 3 1 P Nea
A : ’ F_j Presse (tt_news) =
C Linke iR :-[] 2-spatiga seita (Lalumna) W -, -
T DATEL .j e I V¥ Zwschenzblage anzeigar I
L B 1derualerie — X
[ & Datei iste ¢ [ Pe-sonen-Karussel iMocTlow) T kel g |
+-[] castabuch i
¥ BENUTZERWERKZEUGE bm Meta Mavigatlan
4 MNews=Arikel | - |
m#rt\:ﬂ:Jm:ebm: Presscmitci ungor E‘ | Slzmarte verschieben v | [“eni] ¥ Jlill
il WIC Karten Administ-atar -l necen | 2 werma

Lo[IZ News-Kategorien (Keine Elemete) |

| 7] 2wische-ablage N-1
| 1] 2wische-ablage N-2
| *] Zwische-ablzae N-3

Abbildung 169: "Zwischenablage anzeigen” muss fur Mehrfachaklionen aklivier! sein

st die Zwischenablage aktiviert, stehen vier Klemmbretter zur Verfugung. Das erste
Klemmmbrett ,Normal” ist die allgemeine Zwischenablage von Typo3. Wird irgendwo ein
Datensatz kopiert oder ausgeschnitten, so landet der automatisch dort. Wird an anderer
Stelle z.B. eine Seite kopiert, so wird das Klemmbrett Uberschrieben und die Seite ist
drinnen.

Deswegen sollte fur Massenaktionen
nicht das Klemmbrett ,Normal” sondern
die darunter stehenden drei
Klemmb N 1 bis N = Nermal

emmbretter Nr. |§ r. 3 genutzt (Keine Elementz)
werden. So kann verhindert werden, Zwischenablage Nr.1
dass im Klemmbrett befindlich Inhalte Zwischenablage Nr.2
versehentlich Uberschrieben werden. Zwischenablage Nr.3

Zwischenablage
[Elemente verschieben s ] [[Menﬂ] = l

Abbildung 170: Klemmbrett leer

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1357194



Wird eine Zwischenablage angeklickt, erscheinen bei den Spaltentberschriften einige
neue Symbole sowie eine neue Spalte mit einem Auswahl-Feld.

v News(3)H

Titel: 2 e Ref.] Kategorie
Bl news Nr. 3 s @ & ™ N/ A

(& 1orem ipsum s @ ¢ O Arbeit & So
Bl Titel News nr.1 2 @ & T n 1 N/A

Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen

Abbildung 171: Mehrfachaktionen nach Anklicken eines Klemmbrelis

L_Elx?r' Alles/nichts markieren
Wahlt alle Datensatze/Dateien innerhalb der Tabelle aus oder hebt die Auswahl aller
Datensatze/Dateien auf.

T Markierte I6schen
Loscht alle ausgewahlten Datensatze/Dateien.

& Markierte bearbeiten (nur Listenansicht)

Diese Option steht in der Dateiliste nicht zur Verfugung, sondern nur in der Listenansicht.
Dort konnen alle ausgewahlten Datensatze auf einen Schlag gedffnet, bearbeitet und
wieder geschlossen werden.

CH Ausgewadhlte Datensdtze/Dateien in die Zwischenablage Gbertragen
Ausgewahlte Datensatze/Dateien werden in das Klemmbrett Ubertragen, sowohl zum
Kopieren als auch zum Verschieben dieser.
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5.1 Mehrfaches Verschieben

In unserem Beispiel wollen wir nun News vom Systemordner ,News-Artikel” in den
Systemordner ,Pressemitteilungen” verschieben. In der Listenansicht wahlen wir bei
aktiviertem Klemmbrett zunachst die ,Zwischenablage Nr. 1" aus (griin) und klicken dann
entweder das Symbol ,Alles/nichts markieren” (rot) oder wahlen die zu verschiebenden
News einzeln aus (blau).

_ News (3) E§ @

& Titel:

Kategorie

&, news nr. 3 & @F @ m /A
@, lorem ipsum y @ & ﬁ Arbeit & Soziales; Datenschutz
|@ Titel News Nr. 1 @[F v L MR

Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen

O Lokalisierungsansicht

T —

| <

| [Elernente kopieren 2 ] l [Meni] % ]
T

[=] Zwischenahlage Mr.1 ‘
(Keine Elements) ‘
|

[F] ZWISChEnsblage Mr. 2
Zwischenablage MNr.3

Abbildung 172: Gewtinschte Datensdtze markieren

Dann werden die ausgewahlten Datensatze Uber das entsprechende Symbol in die
Zwischenablage Nr. 1 Ubertragen (rot) . Sie erscheinen dann auch im Klemmbrett (blau).

v News(3)E @

ERI A P Y 55 (Ref] Kategorie |
B News hr. 3 S OR @ N/ \
&, lorem ipsum & @F & Arbeit & Soziales; Datenschu‘tz%
|E TielNewsnr 1 & OF & O 1 N/A |

Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen

[ Lokalisieru ngsansicht

i Zwischenablage |
|
|

|Elernente kopieren e | [ [Meni] o]
| Narmal
-| Zwischenablage Nr.1 (2)

B, Newsnr.3 @
@ lorem ipsum @

(I =]

= feagi g fug i pu

=
Zwischenablage Mr.3

Abbildung 173: News ins Klemmbrett Gbertragen
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Nun muss im Klemmbrett festgelegt
werden, ob der Inhalt kopiert oder
verschoben werden soll, was Uber das
Auswahlfeld oben im Klemmbrett

geschieht. B NewsNr.3 O [x
@ lorem ipsum @
Im Anschluss im Seitenbaum die (] Zwischenablage Nr.2

. ) . [x] Zwischenablage Nr.3
Zielseite auswahlen.

Abbildung 174: Verschieben statt kopieren im Klemmbrett

Sind dort noch keine News vorhanden, auswihien

erscheint nur in der Aktionsleiste des
Detailbereichs ein kleiner griner Pfeil zum Einfugen der News (rot). Sind bereits andere
News vorhanden erscheint zusatzlich ein Pfeil-Symbol (blau) im News-Kasten.

v News(2) [ @&

Titel: ¥ & @ [Ref] Kategorie
@, Pressemitteilung 1 .{;’ @ oy ﬁ' O /A
@ Pressemitteilung 2 dj? @ e ﬁl L] M/A

Erweiterte Ansicht

Zwischenablage anzeigen

Abbildung 175: Elemente des Klemmbrells einfagen

Nach dem Bestatigen einer Sicherheitsabfrage werden die News in die Zielseite eingefugt.
Im Klemmbrett bleiben sie weiter vorhanden, d.h. Sie kénnten auch noch in weitere
Seiten eingefugt werden.

Wenn das nicht notig ist, sollten die News
im Klemmbrett noch geloscht werden,
was einzeln Uber die kleinen Kreuze [+] Mormal
hinter einem Element moglich ist (blau) Ez""'““:::‘:':"}"“ (2)
oder fur alle Elemente eines Klemmbretts ' & jorem ipsum
Uber das Klemmbrett-MenU (rot) oder das [#] Zwischenablage nr.2
kleine Kreuz-Symbol rechts neben dem e
Menll. Geldscht wird immer nur der Inhalt Abbildung 176: Klemmbrett-Elemente Igschen
der ausgewahlten Zwischenablage.

Zwischenablage

Elemente kopieren

[Menid]
Export
Bearbeiten
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5.2 Mehrfaches Kopieren

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Bilder von einem Ordner der Dateiliste in einen
anderen Ordner kopiert werden.

Zunachst wird in der Dateiliste der Ordner mit den zu kopierenden Bildern ausgewahlt
und das gewunschte Klemmbrett angeklickt (grun), damit die Spalte fur die Mehrfach-
Aktionen erscheint. Dort werden die zu kopierenden Bilder entweder einzeln (rot) oder
alle (blau) markiert.

S L —— T o T T T
~[EdBanner
lllﬂer | 28458 sluppl_schinue fel_schaeu.. @ D IPG 24-08-10 16.6 KB
EBilder2 |
(B8 Dokumerite i@ 31346 klimaschutz_ohne_wenn_un... =] @ | IPG 10-12-08 10.7 KB LS
e |E| 33301 Friedenskongress.jpg =] @ ] JPG  24-08-10 2.5KB Ls
] \l'ideo |
i@ 36900 .=ei_dabei_traineeprogram... L] @ O GIF  24-08-10 3.4 KB LS
|@| bags.jpa = @0 PG 25-08-10 24 KB Ls
I@ frosch_1x1_150.jpg = @O PG 14-02-09 157 KB LS
|
I Gentechnik_bh.png L @ O PNG 19-08-10 17.7KB LS
el |

Erweiterte Ansicht
[] Worschavbilder anzeigen

Zwischerablage anzeigen

I Zwischenablage

| - -

! lE-Iernente verschieben o] | [Meni] < ]

] M)

E| Zwischenablage MNr.1
(Keine Elemente

i

== =2 by

i Zwischenablage Nr.3

Abbildung 177: Bilder kopieren in der Dareiliste

Die ausgewahlten Dateien werden dann Uber das entsprechende Icon in die
Zwischenablage eingefugt.

- Dateiname

Tvo_[Datum __aroge _[RW Ret. |

28458 stoppt_schnueffel_schaed.. AEw;ll d'-je‘r Dateuan in d.;'snznwil;cher;;b?a;; ubertragen
[ 31346.klimaschutz ohne_wenn_un... = T PG 10-12-08 10.7KE LS
[E | 33301.friedenskonaress.ipg = @ PG 24-08-10 2.5 KB LS
] 36900.sei_dabei_traineeprogram... =] @ [l GIF 24-08-10 3.4 KB LS
| bgs.jpg = @ [l PG 25-08-10 24 KB LS
@] frosch_1x1_150.ipg = @ [ PG 14-02-09 157KB LS
[ Gentechnik_bh.png =] @ ] PMG 19-08-10 17.7 KB LS

Abbildung 178: Bilder in die Zwischenabloge einfugen

Nun muss im Klemmbrett festgelegt werden, ob der Inhalt kopiert oder verschoben
werden soll, was Uber das Auswahlfeld oben im Klemmbrett geschieht. Dort muss
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,Elemente kopieren” stehen.

Dann im Ordnerbaum den Zielordner
auswahlen, in den die Bilder kopiert
werden sollen. Im Detailbereich
erscheint dann oben bei den
Spaltenuberschriften ein kleines Pfeil-
Symbol, Uber das die Bilder in den
Ordner kopiert werden konnen.

Dateiname

Erweiterte A1s cht

Duku nenle || werschaubilear anzeigzn
([ Galeria

! Zwischanaktlage anzaigen
i) Videc

Iwischenablage

[EElementE kopieren J [[Menﬂ] o ]

Nnrmal% Elemente verschieben
[=] Zwise

= 28458.stoppt_schnueffel_schaeu...
=] 31346.klimaschutz_ohne_wenn_un...
=] 33301.friedenskongress.jpg
Zwischenablage Nr.2
Zwischenablage Nr.3

eee
[2¢] L] []

Abbildung 179: "Element kopieren" auswdhlen

Typ Datum GriBe |RW'

Inhalt der Zwischenablage einfigen .

Zwischenablage

B
=

Elemeze kopieren o ] | [Meni] ©
Mormal
|[] Zwischenablage Nr.1 (3)
i 2845E.sz0ppt_schnueffel_schaeu. .. @
@ 3134€.klimaschutz_ohne_wenr_un... @
=] 33301.Friedenskongress.jpg @

\[+] Zwischenablage Nr.2

Abbildung 180: Bilder in den Zielordner einflgen
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6 Der Texteditor

Diese Anleitung beschaftigt sich mit den Funktionen des Text-Editors tinyMCE. Text-
Editoren ahneln Office-Anwendungen, wie Open-Office oder Word und dienen dazu, Text
zu formatieren sowie Links, Bilder und multimediale Inhalte einzubinden.

T

| o Ga @ @@ G (48 % |V
| | |

= | Format - | Vorlage -

B J U 2 X x°
|2 H [ |
HTij|i£1|&va

Abbildung 181: Der Text-Editor im GCMS

Dabei sollte jedoch der Grundsatz gelten, dass weniger oft mehr ist. Texte sollten nicht
mit Grafiken, verschiedenen Schriftarten oder Formatierungen Uberladen werden. Zu
viele Grafiken oder Formatierungen beil3en sich zudem haufig mit dem grunen Corporate
Design.

Achtung: In Inhaltselemente vom Typ , Text mit Bild” sowie Plugin-Datensatze vom Typ

,News" konnen Bilder ohne den Editor eingeflgt und einfach und einheitlich formatiert
werden.

Zum Einfugen von Bildern sollte der Editor also eigentlich nur in besonderen Fallen
genutzt werden, etwa wenn mehrere Bilder in einem Text an verschiedenen Stellen
positioniert werden sollen.
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6.1 Text formatieren & bearbeiten

Im folgenden werden die Funktionen erlautert, mit denen Text formatiert und bearbeitet
wird. Bitte immer beachten: Die Darstellung von Flie3text differiert im Frontend je nach
Browser und Browsereinstellungen.

B 7 U £ X, x

| 6 Ea @ @m @ |48 N |-

KX R |
-8 = = fromn -
Abbildung 182: Text formatieren
6.1.1 Zeichen formatieren

Der zu formatierende Text muss im Textfeld immer erst markiert werden.

B Hinter B versteckt sich die Abkiirzung fir das englische Wort ,bold”. Auf Deutsch
bedeutet das ,fett gedruckt”.

£ Die Funktion | stammt ebenfalls aus dem Englischen - ,italic’- und bedeutet so viel wie
JKursivschrift”.

U Das U ist ebenfalls aus dem Englischen, genauer gesagt von ,underlined”, hergeleitet.

Dieses Adjektiv heilst so viel wie ,unterstrichen”.
#BE Der Text wird durchgestrichen dargestellt.
*: Mit diesem X2 kann man den Text tiefer stellen.

X" Diese Funktion X2 bewirkt genau das Gegenteil der vorherigen Funktion. Der Text wird
hoch gestellt: ,

& Andert die Textfarbe.

b .
= Setzt eine Hintergrundfarbe fur den markierten Text. Uber den kleinen Pfeil rechts
neben dem Symbol kann eine Farbe ausgewahlt werden.

Vorlage " Mit diesem Listenfeld kann die Schriftgrofie von Uberschriften

ausgewahlt werden. Unter ,Vorlage” findet sich die standardmaBig vorgegebene
SchriftgrolRe. ,Uberschrift 1 ist die grofte vorhandene SchriftgroRe. Die SchriftgroRen
nehmen von ,Uberschrift 1” bis zu ,Uberschrift 6%, der kleinsten Uberschrift, ab. Diese
Option sollte sparsam eingesetzt werden, da die Standardgrof3e, die voreingestellt ist,
ausreicht und fur normalen Text nicht geandert werden sollte. Texte mit
unterschiedlichen SchriftgroBen wirken unprofessionell.
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Alle Datensatz-Uberschriften im GCMS entsprechen ,Uberschrift 3“. Wer also im Text die
selbe GroRe nutzen will wie in der Uberschrift eines Datensatzes, etwa als
ZwischenUberschrift, sollte diese Vorlage nutzen.

6.1.2 Text ausrichten
B 7 U X, x* A Ga @ w4k |9
= B = | | | | |
Hrm | Wi 82 |&-— ﬁv = = | Format - | Vorlage -

Abbildung 183 Text ausrichten

Der zu formatierende Text muss im Textfeld immer erst markiert werden. Die Ausrichtung
bezieht sich immer auf einen ganzen Absatz, auch wenn nur ein Teil davon markiert ist.

= Richtet den markierten Absatz linksbundig aus. Ist die Voreinstellung fur Text.
= Richtet den markierten Absatz mittig aus.
= Richtet den markierten Absatz rechtsbundig aus.

= Richtet den markierten Absatz im Blocksatz aus. Da Typo3 und der Editor Uber keine
Silbentrennung verfugt, raten wir von diesem Format aber eher ab.

6.1.3 Text kopieren, ausschneiden und einfiigen (Paste & Copy)

B F U 4 %X, x°
(2 H | H |
HTij|.‘L£]|&TEv

Abbildung 184: Paste & Copy

"—_ i

= i= | Format - | vorlage -

Grundsatzlich muss zwischen dem Arbeiten innerhalb eines Datensatzes und dem
EinfUgen von Text aus anderen Quellen, wie Office-Dokumenten, Mails oder Webseiten
unterschieden werden. Diese Unterscheidung sollte dir als Redakteur auch bewusst sein.

6.1.3.1 Arbeiten innerhalb eines Textfeldes

Viele Browser, insbesondere auch Firefox, lassen das Kopieren und Einfugen von Text
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Uber das Kontextmenu (Rechts-Klick tber markiertem Text) nicht zu. Wir empfehlen ein
par wenige Tastatur-Befehle, sogenannte Shortcuts, zu erlernen und zu nutzen. Das geht
ohnehin schneller als Uber das KontextmenU und funktioniert auch in Office-
Dokumenten:

Kopieren: [Strg] + [C]
Alles markieren [Strg] + [A]
Ausschneiden [Strg] + [X]
Einfugen [Strg] + [V]

d Diese Schere ermoglicht es ausgewahlten bzw. markierten Text oder Elemente
auszuschneiden. Ausschneiden heil3t, dass z. B. der Text in die Zwischenablage wandert
und dann wieder von der Zwischenablage woanders hin gespeichert werden kann. Im
Gegensatz zur Option ,Auswahl kopieren” bleibt der Text also nicht an der ursprunglichen
Stelle erhalten.

33 "Kopieren" - wie der Name schon sagt, kann man hiermit den ausgewahlten bzw.
markierten Text oder Elemente kopieren und an einer anderen Stelle einfugen.

= Fugt kopierte oder ausgeschnittene Elemente oder Text an einer beliebigen Stelle ein.
Bitte nur innerhalb eines Textfeldes, aber nicht fur Text aus Mails, Webseiten oder Office-

Dokumenten nutzen.

6.1.3.2 Text aus Office-Dokumenten, Webseiten und Mails

Vorsicht beim Paste & Copy aus anderen Quellen! Fehlerhaftes Einfugen von Text aus
Office-Dokumenten, Mails und Webseiten kann im schlimmsten Fall sogar dazu fuhren,
dass das gesamte Layout einer Seite zerschossen wird und Inhalte nicht mehr angezeigt
werden!

Das liegt daran, dass nicht nur der eigentlich Text kopiert wird, sondern auch weitere
Informationen zum Text, insbesondere bezuglich des Formats. Da Content-Management-
Systeme aber wesentlich weniger Moglichkeiten zum Formatieren haben und Editoren
haufig diese Informationen auch gar nicht verstehen, werden die Formate ohnehin nicht
mit ins CMS Ubernommen. Gefahrlich kann es insbesondere werden, wenn diese
Informationen auch noch unvollstandig mit kopiert werden. Diese haufig bei Text aus
Mails und von anderen Webseiten auftretenden HTML-Fragmente, bringen den Editor
und Typo3 durcheinander, was hdassliche Folgen fur die Webseite haben kann.

Um Formatierungen moglichst vollstandig zu tbernehmen und Probleme mit diesen
unsichtbaren HTML-Fragmenten zu verhindern, bietet der Editor folgende Funktionen:

I Die Funktion "Als einfachen Text einfugen" fugt Text einmalig direkt in das Editor-Feld
ein. Erst wird das Symbol angeklickt und ist dann dunkel umrandet, dann wird der Text
Uber [Strg]+[V] unformatiert in das Editor.Feld eingeflgt. Dabei werden alle Formate
entfernt. Insbesondere beim Kopieren aus Mails und von Webseiten sollte unbedingt
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diese Funktion genutzt werden. Angenehmer Nebeneffekt: der so eingeflgte Text sieht,
egal aus welchen Quellen er stammt, immer gleich aus. Er wird immer mit der Standard-
Schriftart und -Grofe formatiert. Unprofessionell wirkende Datensatze mit
unterschiedlich formatierten Text auf einer Seite sind so ausgeschlossen.

2 Die Funktion "Mit Formatierungen einflgen" versucht, Word- und OpenOffice-Formate
moglichst beim Einflgen zu erhalten. Nach dem Anklicken offnet sich ein Popup-Fenster,
in das der Text eingefligt wird. Trotzdem muss das Ubertragen von Formaten nicht immer
gelingen, da wie oben bereits erwahnt, im Internet weniger Formate maglich sind als in
Office-Dokumenten und Editoren nicht immer alle Informationen aus Office-Dokumenten
verstehen und interpretieren konnen....

6.1.4 Suche und Rechtschreibpriifung

B 7 O & X, x°
= B [ |
HTij|¢£1|&v£r

i= i= | Format * | Vorlage -
Abbildung 185 Suche & Rechischreibprifung

@4 Das Fernglas-Symbol offnet ein neues Popup-Fenster, in dem Suchtext eingetragen,
die Suchrichtung definiert sowie festgelegt werden kann, ob Grof3- und Kleinschreibung
fUr die Suche verwendet werden soll. Zum Suchen wird dann ,Weitersuchen” angeklickt.

-
by
=
;E
b

I
[Iif
il
1]

Suchen || Ersetzen _|

Zu suchender Text |Suchtext]

Suchrichtung () Aufwarts (@) Abwarts
[] GroB-/Kleinschreibung beachten

T = T TR

Abbrechen

Abbildung 186: Suchen im Editor

A ,
~¢k Uber das Symbol ,Suchen/Ersetzen” kann Suchtext ersetzt werden, einzeln oder alle
Suchergebnisse auf ein mal.
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i | Suchen/Ersetzen .o |

Suchen || Ersetzen |

Zu suchender Text |Suchtext |

3 Ersetzen durch  |neuer Text]
Suchrichtung () Aufwarts (@) Abwarts
[ GroB-/Kleinschreibung beachten

[WErtersu:hen” Ersetzen || Alleersehen| [ Abbrechen ]

HOTOTES €0 0 TEDUTT . STET T HUDETUTEN, T8 554 IdEITTaid 5diilis 2

Abbildung 187: Suchen und Ersetzen im Editor

¥ Durch Anklicken des Symbols ,Rechtschreibprifung an/aus” wird die
Rechtschreibprtfung aktiviert bzw. deaktiviert. Willst Du sie fur den Text aktivieren, muss
Uber den kleinen Auswahlpfeil rechts daneben noch die Sprache auf Deutsch geandert

werden.

6.1.5 Absatze ordnen und nummerieren

B F U = X, x* =

IH%ﬂL‘EﬁEI&%ﬁ;’EI‘ﬁv
%= H | | ] ' |

wme | ol 2 | AW - Formiat ~ | Vorlage -

Abbildung 188: Bullets & Nummerierung

o —

i= Nummeriert Absatze durchgehend.

= Versieht Absatze mit Punkten.
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6.2 Links einfiigen

B, *=EEE=EE| X 22AGE®w KT
Daamfu 5% % 3 | o ¥ |
HTML j|.‘l, £l |&,ab£,. §E|F-nrrnat v|‘ul'{:rlage -

Abbildung 189: Links einfligen & ldschen

Im Editor ermdglicht das Link-Symbol das Verlinken von Text und Bildern. Er wird erst
aktiv, wenn der Text oder das zu verlinkende Objekt, etwa ein Bild, markiert oder ein
bereits bestehender Link angeklickt wurde.

% Willst Du also Text verlinken, markierst Du erst den Text und klickst dann das Symbol
,Typo3-Verknupfungen” an

Nach Anklicken des Link-Symbols offnet sich folgendes Fenster:

Seiten/Dateibrowser

Seite || Datei || Externe URL || Email |
r Seitenbaum - Inhaltsdaten

v (7 Grilne Demao-Seite
D Startseite
v-[ ] Termine
- Ablage Kalender-Datensatze
... Jahresansicht
» [ ] Pressemitteilungen
--[7] Bildergalerie
[ ] RSS-Import
-['] Gastebuch

b -[C7 Meta Mavigation
FEuser

I T I Y |

[ <]]

Abbildung 190: Popup-Fenster zum Einftigen von Links

Entsprechend den vier Registern oben kann zwischen vier verschiedenen Link-Typen
gewahlt werden:

® Seite; setzt einen Verweis innerhalb deiner Seite

® Datei; setzt einen Link auf eine Datei des Dateiverzeichnisses

® Externe URL, setzt einen Link auf eine Webseite einer externen Homepage
°

eMail, setzt einen Link zum Versenden von E-Mails
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6.2.1 Seite (Verweis)

Mit diesem Register kdnnen Links zu Seiten und Inhaltselementen der eigenen Webseite
gesetzt werden - in Typo3 werden sie Verweis (Shortcut) genannt.

Um einen Verweis zu einer Seite zu setzen, muss links im Seitenbaum die Seite angeklickt
werden (rot). Uber die kleinen Pfeil-Symbole kénnen Seiten mit Unterseiten aus- und
wieder eingeklappt werden (blau).

Dfad:- /Sriine Do a=!

Seiten/Dateibrowser

Seite || Datei | Externe URL || Email |

- Seitenbaum - Inhaltsdaten

Pressemitteilungen

5 bildlinks

w {7 Griine Dema-Seite
--[ 7] Startseite
Termine
...{Z7 Ablage Kalender-Datensatze

h:....
--["| RS5-Import
--|] Gastebuch

# [T Meta Mavigation
‘...[C7 FEuser

o
3
&
=
g
EEEEEEnﬁaEEEE

Abbildung 197: Link auf eigene Seile oder Inhaliselernente

Um die Inhaltselemente einer Seite anzuzeigen, muss rechts von der Seite das kleine
orange Pfeil-Symbol angeklickt werden (grun). Die Inhaltselemente der Seite erscheinen
dann rechts unterhalb von ,Inhaltsdaten” und kénnen zum verlinken angeklickt werden.

Verweise werden automatisch so gesetzt, dass sich beim Anklicken auf der Homepage
kein neues Fenster/Tab 6ffnet.

6.2.2 Datei

Uber das Register ,Datei” werden Links auf eine Datei des Dateiverzeichnisses gesetzt. Im
Verzeichnisbaum den gewunschten Ordner auswahlen, wobei der Ordnername und das
kleine orange Pfeil-Symbol rechts vom Namen dazu angeklickt werden kénnen (rot). Dann
erscheinen die Dateien im rechten Bereich des Popup-Fensters und eine Datei kann
durch Anklicken ausgewahlt werden (blau).
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Seiten/Dateibrowser

Seite || Datei | Externe URL || Email |
-Verzeichnisbaum - Dateien
v - § demo2010 D] (07 Dokumente
i{7] Banner D] penOffice-Prassentation.odp
{7 Bilder ol penOffice-Text.odt
[ Dokumente D] ] ' .ods
alernen O]

Abbildung 192: Link auf Dokument setzen

6.2.3 Externe URL

Im Register ,Externe URL" gibt es nur das Feld fur die URL. ,http://* wird bereits
vorgetragen, es muss nur der Rest der URL eingetragen werden (rot). Uber die
Schaltflache ,Link setzen” wird der Vorgang dann abgeschlossen (blau).

Links auf externe Webseiten werden auf der Homepage in einem neuen Fenster/Tab
geoffnet.

Seiten/Dateibrowser

Seite | Datei || Externe URL || Email |
-~URL
http://gruene. de| ]I Link setzen
[ |
|

Abbildung 193: Link auf externe Webseite selzen

6.2.4 eMail

Uber das Register ,eMail" werden Namen oder Mail-Adressen so verlinkt, dass sich beim
Anklicken direkt das Mailprogramm mit der Mailadresse als Empfanger 6ffnet. Es gibt nur
ein Feld, in das die Mail-Adresse eingetragen wird (rot) und dann den ,Link setzen” (blau).
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Seiten/Dateibrowser

4 Seite || Datei | Externe URL || Email |

Email Adresse

||gmene-s—|:ms@newthirlking.de I| Link setzen

Abbildung 194: Text mit Mailadresse verlinken

Achtung: E-Mailadressen sollten nie ohne Verlinkung als Mailadresse in einen Text
eingefugt werden.

Sie konnen sonst durch sogenannte SPAM-Robots ausgelesen werden. Das sind
Computer die nichts anderes tun, als das Internet nach ungeschutzten Mailadressen zu
durchsuchen, um an diese dann SPAM zu schicken. Das wird durch die Verlinkung der
Mailadresse verhindert. Ist eine Mail-Adresse richtig verlinkt, dann ist das @ (nach dem
die Robots suchen) durch ein (at) ersetzt.

Grine Demo-Sefls » Starseie

GRUNE DEMO-SEITE 07.00.2010

Siarisdits Mailadressen immer verlinken!
Termine Falsch:

Pressemitteilungen gruenes-cms@newthinking.de
Bildergalerie
Mail-Formular
RSS-Import
Gistebuch
Test

Richtig:

gruenes-cms(at)newthinking.de

Abbildung 195: Nie unverlinkte Mail-Adressen auf die Homepage setzen!

Eingefugt Links kdnnen jederzeit bearbeitet und geldscht werden. Dazu muss der
verlinkte Text zundchst markiert werden. Dann entweder das Symbol , Typo3
Verknipfungen” zum Andern oder das Symbol ,Link entfernen” zum Loschen des Links
klicken. Uber einen Rechts-Klick oberhalb des verlinkten Textes stehen weitere Optionen
zur Verflgung,
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6.3 Bild einfiigen

| o6 Ca @@ | &[T
| | |

= i= | Format ~ | vorlage -

B J U 2 X x°

IER

HTij|kl;ﬂ|&"£'

Abbildung 796: Bild in ein Textfeld einfligen

Bevor Du Bilder Uber den Editor einflgst, solltest Du dir immer Uberlegen, ob es nicht
sinnvoller ist, es ohne Editor in ein Inhaltselement vom Typ , Text mit Bild” oder eine News
einzufugen. Denn das geht wesentlich einfacher als Uber den Editor und hat zahlreiche
Vorteile! Der Editor ist dann notig, wenn mehrere Bilder in einen Text an
unterschiedlichen Positionen eingefugt werden sollen.

A Um ein Bild einzuflgen gehst Du mit dem Mauszeiger zundchst an die fur das Bild
gewUnschte Position und klickst dann das Symbol ,Bild einfugen/ersetzen” an.

Dann o6ffnet sich ein Popup-Fenster, in dem rechts das kleine Symbol ,Durchsuchen”
angeklickt werden muss, um ein Bild ins Dateiverzeichnis hochzuladen und/oder eines
aus dem Dateiverzeichnis auszuwahlen.

§ ke X

Allgemein || Aussehen || Erweitert |

r

- Allgemein

Adresse || ||

Beschreibung | Durchsuchen ‘
Titel | | |

-Varschau

Abbildung 197: Popup-Fenster Bild einfligen/bearbeiten
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Alternativ kann in das Feld Adresse aber auch die URL eines Bildes aus dem Internet
eingetragen werden. Wenn das Bild auf der externen Seite geandert oder
herausgenommen wird, verschwindet es allerdings auch von deiner Webseite, ohne dass
Du das mitbekommst. Von daher ist es besser, Bilder als Datei im Dateiverzeichnis zu
speichern.

Nach dem Klick auf ,Durchsuchen” 6ffnet sich ein weiteres Popup-Fenster ,Bilderbrowser”
mit drei Registern:

® Neues Zauberbild; skaliert grol3e Bilder automatisch herunter

® Neues normales Bild; zum EinfUgen von Bilder deren Breite unterhalb von 510
Pixeln liegt, Bilder werden in Originalgroflie eingefugt

® Bild hochladen; zum Hochladen eines Bildes in einen Ordner des
Dateiverzeichnisses

Neues Zauber-Bild || Neues normales Bild || Bild hochladen |

~Verzeichnisbaum Bilder

v 14l demo2010 2 demo2010
~Elpanner
Opilger

-3 Dokumente

E' Galerien

= -Vorschaubilder anzeigen

Abbildung 198: Bilder-Browser

6.3.1 Neues Zauberbild

Bilder die breiter als 510 Pixel sind, kdnnen nur als ,Zauberbild” eingefUgt werden. Sie
werden dann automatisch auf eine Breite von 510 Pixeln runter skaliert und einige nicht
web-taugliche Formate wie BMP und TIF in ein web-taugliches Format umgewandelt.

Dazu muss im Verzeichnisbaum ein Ordner ausgewahlt werden (rot) und rechts unterhalb
von ,Bilder” dann der Bildname angeklickt werden (blau). Sind die Vorschaubilder
aktiviert, bitte zur Auswahl eines Bildes nicht die Bilder anklicken. Denn daruber 6ffnet
sich ein Fenster mit weiteren Informationen zum Bild.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 152 /194



Neues Zauber-Bild || Neues normales Bild || Bild hochladen |
Verzeichnisbaum - Bilder
¥4 gemoz2010
E‘ Banner
g ments ATOMKRAFT
SCHLUSS JETZT!
GRO55DEMO » BERLIN
18, SEPTEMBER, 13.00 UHR H
AB SOFORT MIT BUSBORSE
E@IMG_DSM.JPG
3072x2304 pixels
[ |
Abbildung 199 Fiir grofie Bilder: Zauberbild
6.3.2 Neues normales Bild

Im "Normal" Modus konnen nur Web-Grafikformate (JPG, GIF und PNG) bis zu einer Breite
von 510 Pixeln verwendet werden. Dieser Modus ist zur Verwendung bereits fur das Web
optimierter Grafiken vorgesehen. Bilder werden in Originalgrol3e unskaliert in das Textfeld
eingefugt.

Auch hier muss wie beim Zauberbild im Verzeichnisbaum erst ein Ordner und dann
rechts der Bildname angeklickt werden.

6.3.3 Bild hochladen

Befindet sich das einzufUgende Bild noch nicht im Verzeichnisbaum, kann es im Register
,Bild hochladen” in einen Ordner geladen werden (Upload). Im Verzeichnisbaum erst den
Zielordner auswahlen, in dem das Bild gespeichert werden soll, und dann Uber die
,Durchsuchen” Schaltflache ein Bild vom lokalen Computer auswahlen.
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Fldl: fardne wemo-Jeiue

Neues Zauber-Bild || Meues normales Bild || Bild hochladen

-Verzeichnisbaum

v 'j demo2010

L IDokumente
~galerien
- Bild hachladen

Pfad: userspacefNTC/demo2010/Bilder/

I | Durchsuchen... |

[ vorhandene Dateien tberschreiben

Abbildung 200: Bild hochladen im Bilderbrowser

Wurde als normales oder als Zauberbild ein Bild ausgewahlt, gelangst Du wieder zurtck
in das erste Popup-Fenster. Dort solltest Du wie immer fur Bilder eine Bildbeschreibung
(alt) und einen Titel angeben (rot).

Bild einfligen/bearheiten

Allgemein | Aussehen |I Erweitert |

~Allgemein
Adresse |LlserspacefNTCfdemﬂ-Eﬂlﬂ,.*ErilderfAtDmdemD h Bg S
Beschreibung |Aturnkraf't Schluss jetzt! GruBdemo am...
Titel |atomkraft Schiuss jetz]

-Verschau

ATOMKRAFT
SCHLUSS JETZT!

GROSSDEMO » BERLIN
1%, SEPTEMBER, 13.00 UHR
AB SOFORT MIT BUSBORSE

Fariger

Abbildung 207: Wie immer: ALT und TITLE seizen

Uber das Register ,Aussehen” (blau) kannst Du das Bild auch direkt vorm Einftigen in das
Textfeld formatieren und ausrichten. Das geht aber auch jederzeit nach dem Einfugen im
Editorfeld Uber einen Rechts-Klick auf das Bild.
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® Ausrichtung; hier sind ,links” und ,rechts” die gangigsten Optionen, bei denen
das Bild vom Text umflossen wird

® Ausmafe, andert die Grol3e des Bildes, solange die Option ,Seitenverhaltnis
beibehalten” aktiviert ist, braucht nur eine Breite eingetragen werden und die
Hohe passt sich automatisch an, ohne das Bild zu verzerren

® Vertikaler / Horizontaler Abstand; insbesondere wenn Text das Bild umflie3en
soll, sieht das mit Abstand zum Bild besser aus, Voreinstellung sind funf Pixel.

® Rahmen; hier kann ein schwarzer Rahmen um das Bild aktiviert werden,
eingetragen wird die Breite des Rahmens in Pixeln.

® CSS-Klasse (fur Links) und Format sollten unangetastet bleiben.

Im Register ,Erweitert” stehen noch weitere Bildoptionen zur Verflgung, die aber den
Rahmen dieser Dokumentation sprengen wurden.
Zuletzt wird das Bild Uber die Schaltflache ,Einfugen” in das Textfeld eingeflgt (rot).

Allgemein Aussehen Erwaitert

- Aussehen

Ausrichtung | - unbestimmt - :I

| Ausmage [18a |x[ 108 |px i

Seitenverhaltnis

Lorem ipsum,

- beibehalten Deler sit amet,
consectetuer adipiscing
H Vertikaler Abstand El lereum ipsum edipiscing
Herizontal elit, sed diam nonummy
et (5] nibh evismod tincidunt ut
laoreset dolore magna
Rahmen I:l
CS5-Klasse i- unbestimmt - | -]
Format |margir|: Spx;

R

Abbildung 202: Register "Aussehen”

Nachdem ein Bild in ein Textfeld eingeflugt wurde, ist es dort auch zu sehen, etwa so
formatiert und ausgerichtet, wie es auch auf der Webseite zu sehen sein wird. Um es zu
andern muss das Bild entweder per Links-Klick markiert und erneut das Symbol ,Bild
einfugen/ersetzen” geklickt werden oder mit dem Mauszeiger Uber das Bild gehen und
per Rechts-Klick das Kontextmenu 6ffnen. Dort steht dann die Funktion ,Bild
einfugen/verandern” zur Verflgung.
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Text:

B 7 U s x x[5] FEY- YT IR
voalEpaio o | i 9

e | L 2| AR

= i= | Format v | Absatz -

imadunt ut |abare et delore magna aliguyam grat, sed diam veluptua. AL verg gos et gccusam et
Justo dug dolores et ga rebum. Stef clita kasd guberaren. N9 s2a takimata sanctus est Lorsm
girmed temper invidunt ut labore et delors magna aljguyam erak sed diam voluptua. AL vere
g0 =t aocusam =t justo duo dolorss et 3 rabum. 3tet clita kasd gubergrsn, 1o sea takimata

2 Lorem ipsum doler sit ametf, consetetur sadipscing elitr

ATOMKRAFT sed diam penumy m@,ﬁ% m&% et
do/gre magna aliguyam . W . Bt v

SCHLUSS JETZT! ens et accusam et nsto dug dolores et £a rebum. mﬂ

3 T db Ausschneiden 62 lakimata sanclus est Lorem

# =3 Kopieren ?ﬁ%ﬂﬂ!ﬂ%%r
|Z4 Einfiigen Fftmmmmxr
fol et ea rebum. &5 Link einfigen/verdndern H}FEESQEQUU;E!!; %ﬂ.ﬁﬂﬁﬂ!gmmﬂmﬂﬁtﬂm %?jﬂ;
st amat. T

% Bild einfilgen/verandern

AUETTUITLLTTY

, Bild einfligenfverandern
J Tabelle EI’EtE”EI'IfUEEI’UEitEI'I - g N

Abbildung 203: Bild andern ber Editor-Symbol oder Konteximenti
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6.4 Multimedia einbetten/bearbeiten

Im GCMS konnen in jedem Datensatz mit Text-Editor-Feldern, etwa "Text", "Text und Bild"
sowie "News" Videos Uber den Editor eingebettet werden. Da Videos am besten zur
Geltung kommen, wenn sie in Text eingebettet sind, ist das teilweise besser, als
Datensatze vom Typ ,Reines HTML" (Code einbetten) oder ,Media" zu verwenden, wo
Videos nicht mit Text erganzt werden konnen.

Das Einbetten Uber den Editor geschieht nicht, wie beim Datensatz "Reines HTML" Uber
das Kopieren und Einfugen von einigen Zeilen Code, sondern bequem uber die Eingabe
einer URL.

| o6 Ca @@ | &[T
| | |

= i= | Format ~ | vorlage -

3 —

=
Py
=
;
“u
|
|
i
(]

G Es
HTij|kl;ﬂ|&"£'

Abbildung 204: Multimedia einbetten

6.4.1 Video einbetten

Nach dem Anklicken des Multimedia-Symbols 6ffnet sich folgendes Popup-Fenster.

Multimedia-Inhalte einflgen/bearbeiten X

Allgemein || Erweitert |

X

~Allgemein

Typ | Flash -]

Datei/URL || |

Abmessungen | | X | | [ ] Proporticnen erhalten

~Vorschau

Abbildung 205: Popup-Fenster "Multimedia"

In Normalfall, brauchst Du das Register "Erweitert" nicht zu beachten, die wichtigen zwei
Felder findest Du im Register "Allgemein":

® Typ; Bitte die Voreinstellung "Flash" so belassen. Es ist auch mdglich, auf andere
Datei-Typen per URL direkt zu verlinken, dann kdnnte der Dateityp hier angepasst
werden.

® Datei/URL; Hier wird entweder die direkte URL eines YouTube-Videos hin kopiert
oder per URL auf eine multimediale Datei im Format Flash-Video (flv) verlinkt.
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Um Videos von YouTube einzubetten, bendtigst du die direkte YouTube-URL fur das
Video. Aus dem grunen Kanal heraus erhaltst Du die richtige URL nicht, sondern musst
dort erst noch mal den Titel unterhalb des Players anklicken. Dann siehst Du das Video
direkt auf YouTube und kannst dir entweder die URL aus dem Adress-Fenster des
Browsers kopieren (rot) oder Du klickst unter dem Player auf ,Weiterleiten”, dann wird der
Link darunter angezeigt (blau).

YouTube - Campustour 2010 - Wissen was wirkt? - Mozilla Fi

Datei  Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

« ™ ﬂ -ﬁ [ | http:/www.youtube.com/watchTv=unYXLgAY8i0

‘muTube Campustour 2010 ... 3¢ ‘ aF

| E gruenes-cms [TYPO3 4.4.2]

Yuu ‘ Suchen Kategorien = Video hochl

Campustour 2010 - Wissen was wirkt?
boellstiftung 53 Videos [¥] = Abonnieren

LEUE IDEEN -
RKE HOCH5CHULEN

Il 9 ossae 4 T O 8 2
boellstiftung | 22. April 2010 = 594(=
Wie wollen wir die Hochsch ullandschaﬂ der Zukunft gestalten® 2010 zieht die .. Aufrufe
é Mag ich Q Speichern in ¥ CAE] . Weiterleiten <Einbetten> &
%]

4 ;’-"; [ Hp dheewew . youtube comiwatch Pv=unY XLgAYSil)|

LI kurza LIRI

Abbildung 206: URL fir YouTube-Video

Wird so ein Link in das Feld ,Datei/URL" eingetragen (rot), wird das Video im
Vorschaufenster eingeblendet. Es wird automatisch die Standardgrof3e des Videos
eingetragen, im Falle von YouTube sind das 425 x 350 Pixel. Willst Du die Abmessungen
verkleinern, solltest Du vorher die Option ,Proportionen erhalten” aktivieren und dann
die neue Breite eintragen. Zum Schluss fugst Du das Video Uber die Schaltflache
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,Einflgen” unten in das Textfeld ein (blau).

st

st

‘Multimedia-Inhalte einfligen/bearbeiten

Allgemein || Erweitert |
- Allgemein

vp | Flash ~|
Datei/URL ||http:;fmm.youtube.cum;v;nrgp.wm-m |

Abmessungen x [ ] Proportionen erhalten

rVorschau

Abbildung 207: YouTube-Video per URL einbetten

Im Editorfeld selbst gibt es keine Vorschau sondern Du siehst eine gelblich hinterlegte
Flache mit einem "f" in der Mitte und kannst den Datensatz speichern und das Resultat in
der Vorschau oder auf der Webseite betrachten.

6.4.2

Eingebettetes Video bearbeiten

Offnest Du den Datensatz mit dem eingebetteten Video, musst Du das Video im Textfeld
zunachst mit der linken Maus-Taste markieren. Ist das Multimedia-Objekt markiert, siehst
Du weilRe Quadrate an allen Ecken und zwischen diesen.

Dann entweder Uber die rechte Maus-Taste im Kontextmenu "Multimediaeinbettung
bearbeiten" klicken oder erneut das Symbol ,Multimedia einbetten/bearbeiten”.

GCMS
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H Ausschneiden

b (F 2% Kopieren

:E, Einfligen

&2 Link einflgen/verandern

f:'i:* Link entfernen

“# Bild einfligen/verindern
Ausrichtung r

_-f|‘? Tabelle erstellen/bearbeiten

E Multimediaeinbettung bearbeiten

Multimediaeinbettung bearbeiten

Abbildung 208: Multimedia-Objekt bearbeiten

Register "Erweitert”

Das Register ,Erweitert” benotigst Du, wenn Du Text mit dem eingebetteten Video
kombinieren willst.

Ausrichtung

Legt die Ausrichtung des Multimedia-Objektes fest. Bei TOP steht das Video oberhalb des
Textes, bei BOTTOM unterhalb. Bei RIGHT steht das Video rechts vom Text, der Text
umfliel3t das Video, bei LEFT befindet sich das Video links vom umflieRenden Text.

Achtung: Bitte nicht versuchen, das Video Uber die normalen Ausrichtungs-lcons des
Editors auszurichten!

Wenn Du Probleme bei der richtigen Anordnung hast, Du kannst das Multimedia-Objekt
auch ausschneiden und an einer anderen Stelle wieder einfugen.

Vertikaler Abstand / Horizontaler Abstand

Legt den vertikalen Abstand des Multimedia-Objektes zum Text fest. Da die Voreinstellung
Null ist, solltest Du hier wenn Du Videos mit Text kombinierst einen Wert zwischen 5 und
10 Pixel eintragen.
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GroRBe Streaming-Fenster dandern

Die Grol3e eines Multimedia-Objektes kann nicht nur uber das Register "Allgemein”
geandert werden, sondern auch direkt im Textfeld. Klickst Du das Video an, so findest Du
weille Quadrate an allen Ecken und zwischen diesen. Diese kannst Du mit der Maus in
alle Richtungen ziehen.

W W EaE | == = | w— 3 || v [ .

diam. nenumy sifmed tempar Inyidunt ut labors et dolors
magna aliguyam erak, sed diam yeluptua. 5t vere sos et
acqusam et Justo duo dolores et €3 rehum. Stet dita kast
qubergrsn, 1o sea takimata sancius est Lorem [psum dolor sit @ i
elitr, sed diam nenumy sirmed tempor Inyidunt ut labare et
delore maana aliguyam srat, sed diam veluptua. AL vere sos
et acousam et Justo duo dolores et ca rebum. Stet clita kasd
subernrs, 09 522 aia sangs s Lotem s dler i

LT

Abbildung 209: Multimedia-Objekt skalieren im Textfeld
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6.5 Tabelle erstellen/bearbeiten

B 7 U & X, x° | K Ga (A G | 4L |9

= B III

wrm |y £2 | A -2~ | = i= | Format ~ | vorlage

Abbildung 210: Tabelle erstellen und bearbeiten

Grundsatzlich sollte mit Tabellen auf Webseiten sparsam umgegangen werden. Denn
Inhalte in Tabellen sind fur die Barrierearmut der Seite eher abtraglich. Haufig werden sie
genutzt, um Personen auf Seiten untereinander darzustellen, in der einen Spalte ein Bild
und in der anderen Infos zur Person in Textform. Wir empfehlen dafur eher pro Person
einen Datensatz vom Typ ,Text mit Bild” anzulegen, in den auf die ,Uberschrift” verzichtet
wird.

Willst Du trotzdem eine Tabelle nutzen, so kannst Du eine Uber das Symbol ,Tabelle
erstellen/bearbeiten” (rot) neu erstellen.

Die wichtigsten Daten zur Tabelle kannst Du dann im Register ,Allgemein” des Popup-
Fensters festlegen.

® Spalten / Zeilen; selbsterklarend

® Abstand innerhalb der Zellen; definiert den Abstand von Text/Inhalten einer
Zelle zum Rand der Zelle

® Zellenabstand: definiert den Abstand von Zelle zu Zelle
® Ausrichtung: legt die Ausrichtung der Tabelle innerhalb des Textfeldes fest

® Rahmen; legt fest, ob und in welcher Starke ein Rahmen angezeigt wird, wodurch
auch die einzelnen Zellen in der Grol3e sichtbar werden

® Breite / Hohe: definiert die Grolie der Tabelle, wird hier nichts angegeben, passt
sich die Grolie der Tabelle variabel den Inhalten an

® (SS-Klasse: bitte ignorieren, wird derzeit nur fur Text-Links verwendet

® Beschriftung der Tabelle: im Editorfeld kann oberhalb der Tabelle ein
Tabellenname angegeben werden
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Tabelle einflgen/bearbeiten ®

Allgemein || Erweitert |

~Allgemeine Einstellungen

Spalten I:I Feilen I:l

hostand innemald 5| Zellenabstand 5|

| Ausrichtung [~ unbestimmt - ~| Rahmen 5 ]
Breite Hahe
CS5-Klasse | - unbestimmt - ~|

Beschriftung der
Tabelle

Aktualisieran I Abbrechen

Abbildung 2117: Register "Allgemein” einer Tabelle

Wurden die gewunschten Einstellungen vorgenommen, kann die Tabelle Uber die
Schaltflache ,Einfugen/Aktualisieren” links unten in das Textfeld eingeflUgt werden (rot). Sie
ist dort auch zu sehen. Um sie zu bearbeiten, muss sie so angeklickt werden, dass auch
die einzelnen Zellen blau markiert sind. Dann kann entweder wieder das Symbol ,Tabelle
erstellen/andern” angeklickt werden oder Uber einen Recht-Klick das Kontextmenu.

Im Register ,Erweitert” stehen noch die folgenden Optionen fur die Gesamt-Tabelle zur
Verfugung:

® Rahmenfarbe; definiert eine Farbe fur den Rahmen
® Hintergrundfarbe; definiert eine Hintergrundfarbe fur alle Zellen der Tabelle

Die Eigenschaften lassen sich nicht nur fur die gesamte Tabelle definieren, sondern auch
fur einzelne Zellen oder ganze Zeilen und Spalten. Dazu werden diese im Editorfeld per
Links-Klick markiert oder fur nur eine Zelle einfach der Maus-Kursor in die Zelle bewegt
und dann per Rechts-Klick das Kontextmenu der Tabelle aufgerufen.
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Text:

B 7 U #ex x EE| XA DB E@W ANV
2 ] 2 E 533 | |
HTijl;LE]l&‘E'lEE =

0O

Ly

| Format h | Vorlage -

M edfcf
_-’|? Tabelle erstellen/bearbeiten
ﬁ Eigenschaften der Tabelle
j Tabelle ldschen

Zelle » =] Eigenschaften der Zelle

sdfsf Zeil
Zelle )
Spane » 11 Zellen verbinden

d o o

Abbildung 212: Spalten, Zeilen und Zellen bearbeiten (ber Kontextmeni

» 15 verbundene Zellen trennen

Eine Reihe von Aktionen stehen sowohl Uber das Kontextmenu. Aber auch Uber
entsprechende Symbole des Editors zur Verfugung:

—| Eigenschaften der Zeile
Die Inhalte der Zeile kdnnen horizontal und vertikal ausgerichtet werden, die Hohe der
Zellen, eine Hintergrundfarbe und ein Hintergrundbild fur die Zeile definiert.

=1 Eigenschaften Zelle
Die Inhalte der Zelle kdnnen horizontal und vertikal ausgerichtet werden, die Hohe der
Zelle, eine Hintergrundfarbe und ein Hintergrundbild fur die Zelle definiert.

37 Zeile oberhalb einfligen
Flgt eine Zeile oberhalb der Zeile ein, in der der Mauszeiger sich gerade befindet.

== Zeile unterhalb einfugen

Flgt eine Zeile unterhalb der Zeile ein, in der der Mauszeiger sich gerade befindet.

=" Zeile léschen
Loscht die Zeile, in der sich der Mauszeiger gerade befindet.

El'rl Spalte links einfligen
Flgt eine neue Spalte links von der Spalte ein, in der sich der Mauszeiger gerade
befindet.

-|-|‘;| Spalte rechts einfugen

FlUgt eine neue Spalte rechts von der Spalte ein, in der sich der Mauszeiger gerade
befindet.

L3 Spalte l6schen
Loscht die Spalte, in der sich der Mauszeiger gerade befindet.
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i Verbundene Zellen trennen
Trennt Zellen die zuvor zusammengeflgt wurden. Zellen die nicht mit anderen Zellen
zuvor zusammengefugt wurden, lassen sich auch nicht in zwei Zellen auftrennen.

EIjZeIIen verbinden
Verbindet mehrere markierte Zellen zu einer Zelle.
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6.6 Aktionen riickgangig machen und wiederholen

Uber diese beiden Symbole lassen sich im Editor durchgefuhrte Aktionen wieder
ruckgangig machen oder wiederholen. Das geht aber nur, wenn der Datensatz bis dahin
nicht zwischengespeichert oder gar geschlossen wurde, sondern nur direkt nach
Aktionen.

B F U A %, x°
= H ||
| QA

| o6 Ca @@ | &% [V
| |

s— i— | Format - | Vorlage -
® 3

Abbildung 213: Aktionen riickgangig machen oder wiederholen
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6.7 HTML-Modus und Code aufraumen

Die beiden Funktionen konnen bei Problemen hilfreich sein, insbesondere der HTML-
Modus sollte aber nur von erfahrenen Redakteuren genutzt werden, die zumindest Uber

Grundkenntnisse von HTML verfugen.

B 7 U #: %, x° | % 2@ G| 40|V
| = H | = | | | |
.‘L £ | A-®*-|:= i= | Format ~ | Vorlage -

Abbildung 274: HTML betrachten und Code sGubern

HTM. HTML Quellcode bearbeiten
In diesem Modus kann der Quellcode des Textfeldes betrachtet und geandert werden.

Wer fruher komplette Homepages nur mit HTML ohne Content-Management-System
erstellt hat: nicht jeglicher Code funktioniert und ist zulassig! Das hat zum einen etwas mit
der Sicherheit des Systems zu tun, zum anderen auch damit, dass wir bestimmte Formate
aus optischen Grunden nicht wollen. Der Modus ist also eher fur Korrekturen gedacht,
etwa um HTML-Fragmente bei Paste&Copy-Fehlern zu beseitigen.

HTML-Quellcode bearbeiten glil.éﬁ.utﬂmatischer Zeilenumbruch

<p=>Das ist der Text.</p>

Aktualisieren Abbrechen

Abbildung 215! HTML -Modus

Tip: Der HTML-Modus kann beim Paste&Copy aus PDFs helfen.

Beim Kopieren von Text aus PDF-Dokumenten wird bei jedem Zeilenumbruch im PDF ein
Absatz gesetzt, was sich auch nicht verhindern Iasst. Deswegen sollte, wenn es sich
irgendwie verhindern lasst, moglichst nie Text aus PDFs kopiert werden. Wenn aber z. B.
Sitzungsprotokolle politisch unkorrekt von Stadt- oder Landtagsverwaltungen nur als PDF
zur Verfugung gestellt werden, kann der HTML-Modus viel Arbeit sparen, um die
Protokolle oder Reden als Volltext auf die Webseite zu bringen. Dazu muss die Option
,/Automatischer Zeilenumbruch” deaktiviert (rot) und der Text Uber [Strg]+[V] in das
Textfeld kopiert werden. Es sind dann zwar auch redaktionell im Text erwlnschten
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Absatze weg, aber die nachtraglich noch mal einzuflgen, macht wesentlich weniger
Arbeit, als fur jeden Zeilenumbruch von Hand ein Absatzzeichen zu entfernen.

Anderungen am Quellcode werden dann Uber die Schaltflache ,aktualisieren” gespeichert
(blau).

F Quellcode aufraumen

Wer Uber keine HTML-Kenntnisse verfugt und sich durch einen Paste&Copy-Fehler das
Layout zerschossen hat oder merkwurdige Effekte auf der Seite im Frontend sieht, kann
versuchen, den Fehler Uber das die Funktion ,Quellcode aufraumen” zu beheben. Einen
Versuch ist es wert und kaputt machen kann die Funktion nichts.
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6.8 Anker setzen & Sonderzeichen

B J U 2 X, x°

% B | = |

| o6 Ca @@ | &[T
| | |

= = | Format v | Vorlage -

Abbildung 216: Anker und Sonderzeichen

6.8.1 Anker einfiigen / verandern

Anker sind ein zusatzliches Navigationselement fur die Homepage. Sie konnen an einer
beliebigen Stelle im Text eingefugt werden und Uber Links konnen Leser/innen auf der
Webseite dann exakt zu dieser Stelle navigieren. Sie sind also wesentlich genauer als
Links auf Seiten, wo Leser/innen immer ganz oben auf der Seite landen und machen
insbesondere bei langeren Texten oder bei zahlreichen Texten auf einer Seite Sinn.

s Bevor Du einen Anker in einem Text einfugst, positionierst Du den Mauszeiger an die

gewUnschte Position im Text. Dann klickst Du das Symbol an, tragst einen Namen fur den
Anker ein (rot) und klickst ,Einflgen” (blau).

I
M|
il
I
-

L]
L]
11
Il
N m
L]
I
L]

'_

Anker einfligen/verandern

:_" L i | Anker einfligen fverdndern

] Name des Ankers:fl [Anker 1] |
=

Abbildung 217: Anker einfigen

Pad- 1

Anker werden im Textfeld mit sehr kleinen Ankersymbolen gekennzeichnet.
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| =h= BB O | | + | 1 | =

v | 2| A
TR U T T T T T ERRT OO ONATT T T U LR OO O A

QUELE(’.E.U no sea takimata sanctus est Lorem psum dolor sit amet.

rem ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
Invidunt ut labore et delore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et juste dug delores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum delor =it amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidont ot labore et dolore magna aliguyam erat,
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, ne sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

*— =— ‘ Format = | Absatz =

Abbildung 218: Anker im Texifeld

Auf Anker kannst Du dann in jedem Datensatz mit einem Textfeld mit Editor Uber das
normale Link-Symbol verlinken. Zu verlinkenden Text markieren, das Symbol ,Typo3
VerknUpfungen” des Editors anklicken und im Seitenbaum rechts neben der Seite mit
dem Anker das kleine Dreieck anklicken (rot). Oberhalb der Datensatze erscheinen dort
mit einem <A> gekennzeichnet die Anker (blau).

Dfodd: fCmine NDoma=Sojta f T
Seiten/Dateibrowser
: : . [~]
. Seite || Datei || Externe URL | Email |
- Seitenbaum rImhaltsdaten

g v ({3 Grine Demo-Seite 1| stertseie

------ [ Strcere

p /[] Termine ol ST T

Q ] Pressemitteilungen © - . lerem ipsum

...... D Bildergalerie ® . Tabelle gruene-marburg.d...
EE | I O R, D RSS-Import M - . Hier kdnnt ihr das GCMS..

------ D Gastebuch =

..... D Test ©

.@Mﬁ-ws ]

p---- Meta Mavigation o]

e FEuser =

Abbildung 219: Anker auswéhlen

Um einen Anker zu l6schen muss er im Textfeld mit einem Doppelklick markiert werden.
Dann die Taste [Entf] betatigen.

6.8.2 Sonderzeichen einfiigen

2 Flgt Sonderzeichen in den Text ein. Nach dem Anklicken erscheint ein Popup-Fenster
mit den zur Auswahl stehenden Sonderzeichen.
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Sonderzeichen

copynght sign

HTML-Code

&copy;

=
Sonderzeichen

. AECEEE R . AR EEE
L T T | | Irltgg____n:
T e .‘_“__-:-:1;}1rrhght5||gn23%1’,‘1%._‘(-'_I
w|v|=|z|=z|m||n]|a Jlafe|t|+|A|A[A|A|A
1 (AlE|c|elele|eli]i|i|i]o]f]o|o]b]d|o]|e|E
Slujufofa|y|¥|r|a|a|a|a|a|d|=|c|e|e|éa|s
ififfif|i|a|n|o|o|d|a|6|a|e|s|dfd|d|afy|p
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Y| @(X|W(Q|al|B(y|&|e|L|(nf|@fr|(xk|A|p|v]E|o
nijplglo|ftT|u|e|x|w|w||1|—|1||o|®|*|+

NUM-Code
&#169;

Abbildung 220: Sonderzeichen-Tabelle
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7

Benutzerwerkzeuge & Webmodul ,,Links

tiberpriifen“

Im folgenden werden einige Einstellungen und nutzliche Funktionen vorgestellt, die nicht
zwangslaufig fur die tagliche redaktionelle Arbeit relevant sind und genutzt werden
mussen. Es kann aber sowohl fur das Grundverstandnis (Rollen & Rechte) als auch fur
eine Optimierung der redaktionellen Arbeit (Arbeitsumgebung & Links Uberprufen &
Einstellungen) nicht schaden, sich als Redakteur diese Kapital durchzulesen.

Arbeitsumgebung: ermoglicht eine Vorschaufunktion und redaktionelle
Arbeitsablaufe

Einstellungen: hier kann das Passwort geandert werden sowie einige andere
Einstellungen bezUglich der Arbeitsoberflache.

Meine Webseite: Uber dieses Modul werden eine Reihe von grundlegenden
Einstellungen verwaltet, etwa der Navigationstyp der Webseite, die Links fur Soziale
Netzwerke im Header sowie einige andere Einstellungen.

Rollen & Zugriffsrechte: wer darf welche Inhalte sehen, bearbeiten und I6schen?

Links Uberprifen: eine bequeme Moglichkeit die Webseite nach defekten ,toten”
Links zu durchsuchen

GCMS
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7.1 Arbeitsumgebung
In Typo3 stehen zwei Arbeitsumgebungen zur Verfugung:

® LIVE: Redaktionelle Anderungen (Backend) wirken sich mit dem Speichern direkt
auf die Webseite (Frontend) aus.

@ ENTWURF: Redaktionelle Anderungen wirken sich nach dem Speichern nicht
direkt auf die Webseite aus, konnen aber Uber das Web-Modul ,Anzeigen”
betrachtet werden. Sie mussen dann explizit veroffentlicht werden.

Hinweis: So praktisch der Entwurfs-Modus theoretisch auch ist: wir raten von der
Nutzung eher ab, denn es geht schnell der Uberblick verloren, welche Inhalte bereits
online sind und es gibt Einschrankungen fur die redaktionelle Arbeit im Entwurfsmodus,
insbesondere da die Dateiliste nicht zur Verfugung steht.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) & - Verlassen | W IR

w4 LIVE-ArLeilsumy=buny

EY - RE BERE

EntwurfsarbeitsL.mgebung

m [ Sndul Arheitenmoshingen ‘ ﬁ“”—j Pressemitteilungen [154752]
i aufrufen
[ seite ({3 Griine Demoseite Seiteninhalt
< Anzeigen P L] startseite
e ) est

[ innznseieme-te

D Text

F:- D Presscmitteihingen

Abbildung 221 Arbeltsumgebung in der Logout-Leiste

ﬁ' Papierkorb

r%% Links Gberp-ifen Standard Plug-In einfiigen E Stawdard Plug-In einfligen

Um die Arbeitsumgebung zu wechseln, nutzt Du das Symbol ,Arbeitsumgebung” in der
Kopfleiste (rot). Die aktive Arbeitsumgebung ist durch einen griinen Pfeil ersichtlich und
kann durch Anklicken geandert werden.

In welcher Arbeitsumgebung Du dich befindest, sienst Du an der Farbung sowie dem
Hinweis im Kopfbereich der Arbeitsoberflache. In der Entwurfs-Arbeitsumgebung ist
zudem die Dateiliste nicht verfugbar.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) & - icvic aenty 3 . veriassen 1, IR ESER
EY
ﬁﬂ&ﬁ v Pfad: fGriine Demo:elt:J’D Test [160066]
¥ WEB
|2‘ Seite @ Grine Demuseile Selteninhalt
& Anzeigen ’D Startseitz
s ) Test B/ Normal E Rechts
=] Liste
& aierkarh +{[] 1nnaltselemente
apierkorl o
- L& Text
i Links (berprife E Standard Text und Bilder
G, Hbke SUSRCH >D Pressemitteilungen L?l
D pawarmail Prw Text im Entwurfsmodus

Abbildung 222: Entwurfsmodus

Das redaktionelle Arbeiten im Entwurfsmodus, entspricht dem im LIVE-Modus, bis auf das
die Dateiliste nicht genutzt werden kann. Seiten die im Entwurfsmodus angelegt wurden,
werden im Seitenbaum gelb hinterlegt, sofern die Seite nicht gerade im Seitenbaum
ausgewahlt wurde.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1737194



7.1.1 Vorschau im Entwurfsmodus

Neben der Moglichkeit redaktionelle Arbeitsablaufe zu realisieren, soll der
Entwurfsmodus vor allem die Moglichkeit eroffnen, Seiten und Datensatze anschauen
und kontrollieren zu kdnnen, bevor sie online gehen. Dazu wird die normale Voransicht
"Webseite anzeigen" genutzt.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) B verassen i Ly B [ERCTRIEER g
EY 7 > :
7 M Pfad: /Griine Demoseite/| | Test [160066]
¥ WEB
[ seite Griine Demoseite Seiteninhalt
<& Anve gen fD Startszite
e D Test |l Normal B Rechts
B D Inhaltselemenz=
E‘ Papisrkerk i
D Text
so Links Oberprife g Standard Text und Bilder
‘;"@ s PD Pressemitteilungen =5
™ Powermail SRR Text im Entwurfsmodus

Abbildung 223 Seite im Entwurfsmaodus in zweiten Tab ansehen

In der Vorschau kannst Du standardmaBig zwischen der Voransicht der Live-Seite sowie
der Vorschau im Entwurfsmodus Uber eine Art Slider wechseln.

o
TYPD3 & Vizuslle Vorschau | Listenans cht : . =

sommsso & NMUSTERSTADT Hor + Vert

ENT MEDIA INTERAKTIV TERMIMNE

tt_news
Slider 752 NEWS LIST

Slider 510 L n.m3m3

PoEm——— . slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 1

"Abbﬁfd&hg 224; Wechseln zwischen Live und Entwurf

Die beiden kdnnen aber auch gegenuber gestellt werden, wobei Du Uber das Auswahl-
lcon rechts oben zwischen einer vertikalen und horizontalen Gegenuberstellung wahlen
kannst.
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Abbildung 225: Entwur{smodus mit Vergleich "horizontal"

7.1.2 Datensatze veroffentlichen im Modul ,,Arbeitsumgebung

Der gangigste Weg im Entwurfsmodus erstellte Seiten und Inhalte zu verdffentlichen ist
das Web-Modul ,Arbeitsumgebung”. Es kann aber auch Uber das Symbol
JArbeitsumgebung” in der Kopfleiste gedffnet werden.

Hinweis: die Arbeitsumgebung verflugt Uber eine Reihe von Optionen, die fur komplexere
Arbeitsablaufe genutzt werden kénnen, fur die Rechte und Rollen im GCMS aber
normaler Weise nicht gesetzt sind. Wenn viele Redakteure an einer Seite arbeiten und es
eine Gruppe geben soll (RED), die nicht berechtigt ist Inhalte zu veroffentlichen, dann
setzt euch bitte mit dem Support in Verbindung.
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Abbildung 226: Zwei Wege zum Modu! "Arbeitsumgebung
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Im Modul "Arbeitsumgebungen” werden die im Entwurfs-Modus gemachten Anderungen
die noch nicht "live" gestellt wurden angezeigt. Die Anzeige richtet sich nach der im
Seitenbaum ausgewahlten Seite. Wenn Du also alle Anderungen der kompletten
Webseite angezeigt bekommen willst, dann wahle im Seitenbaum das Stammverzeichnis
aus und belasse das Auswahlfeld links oben im Detailbereich auf "unendlich".

Um Anderungen zu veréffentlichen die entsprechenden Checkboxen aktivieren und
unten "Live veroffentlichen" auswahlen.
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Abbildung 227: Anderungen veréffentlichen

Wenn Du Uber einzelne Anderungen mit dem Mauszeiger navigierst, stehen die
folgenden Optionen zur Verfugung:

veriassen Ly IR R

Pfad: gruenes-cms @{pl'd: 7

Entwurfsarbeitsumgebung
Unendlich b 1I_.1 >
= Geidndert Live-Titel « Aktuelle Stufe Aktionen
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[ =ir Titel [Kein Titel] Bearbeiten
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Legende: bearbeitet = wverschoben e« erstellt = rhor = getescht

Abbildung 228: Einzelne Anderungen verdiffentlichen / bearbeiten / loschen
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= Live und Arbeitsumgebungsversion austauschen

Tauscht die Arbeitsumgebung, sodass fur alle unten aufgelisteten Datensdtze der Live-
Status zum Entwurfs-Status wird. Da wir im GCMS nur mit zwei Arbeitsumgebungen
(Live+Entwurf) arbeiten, macht die Schaltflache eher selten Sinn.

“* Datensatz an nachste / vorherige Stufe senden

StandardmaRig werden in Typo3 neue oder geanderte Inhalte und Seiten im
Entwurfsmodus im Status "bearbeiten" erstellt. Danach kommt der Status "Bereit zum
Veroffentlichen" und dann "Veroffentlicht". Da wir im GCMS normaler Weise nicht mit
differenzierten Rollen und Rechten arbeiten, musst Du also dieses Icon 2 mal klicken, um
eine Anderung zu verdffentlichen. Schneller geht das wie oben beschrieben tber die
Checkboxes.

% Element-Vorschau
Generiert einen Link Uber den eine Voransicht der Seite inkl. den unveroffentlichten
Datensatzen aufgerufen werden kann.

&’ Element bearbeiten
Offnet die Seite oder den Datensatz zwecks Bearbeitung, die Version bleibt die gleiche.

. Seitenversion o6ffnen
Offnet die Seite oder die Seite auf der sich der Datensatz befindet im Detailbereich in der
Seitenansicht.

ﬁ' Entwurfsversion des Datensatzes loschen
Loscht die Anderung.

7.1.3 Datensatze veroffentlichen in der Vorschau

Das Modul "Arbeitsumgebungen" kann auch aus der Vorschau heraus geoffnet werden,
Uber den Link "Listenansicht".

B
VisLelle Vorschad Listenansicht faal gck &=

Sleman suche impressum @ 08 20 suchbegnff

oecwonemme MUSTERSTADT Hor + Vert

L] "2 RECHIE 5PALIEN" SER-KACHEL "CLASSIC" HERD "CLASSIC" 3ER-KAUHEL _NEWS 11_CUMNIENI MEDIA
INTERAKTIV TERMINE

MLUSTFRSTALT Bor + Vert  t_content  Text, Text und RBiid, Rild (Vallrex?)
P — T ot i

Text, Text und Blid, Blld n Thomas Mustermann

Abbildung 229: Anderungen verdffentlichen aus der Varschau heraus (ber Lmk Listenansicht”
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7.2 Personliche Einstellungen

Deine personlichen Einstellungen erreichst Du Uber das Benutzerwerkzeug
,Einstellungen”im Menu der Arbeitsoberflache.

Du findest dort die drei Register ,Personliche Daten”, ,Beim Start” und ,Bearbeiten und
erweiterte Funktionen” vor.

Unterhalb der Register sind immer die folgenden drei Optionen erreichbar:
® Konfiguration speichern: speichert gemachte Veranderungen der Einstellungen

® Konfiguration zuriicksetzen und temporéare Daten l6schen; setzt alle
Einstellungen bis auf Name, E-Mail und Passwort auf die Typo3-
Standardeinstellungen zuruck und loscht tempordre Daten.

® Temporare Daten loschen: LOscht mit den Einstellungen verbundene temporare
Daten, etwa welche Seiten im Seitenbaum und Ordner im Dateiverzeichnis
ausgeklappt sind. Nach dem Loschen sind beide komplett eingeklappt.

Achtung: Anderungen bei den Einstellungen werden zum Teil erst nach dem néchsten

Login aktiv.
¥ WEB
[ Seite
4D AraEigen Einstellungen - Peter Muster [ ms.basis]
=] Liste
@ 1o Persdnliche Daten Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funictionen
| Zugriff
& Funktionen Ihr Name |F‘eter Muster |
7 Papierkarh Inre E-Mail-Adresse [peter@muster.de |
SRR L R IMich per E-Mail benachrichtigen, wenn sich )
jemand mit meinem Konto anmeldet
¥ DATEI
Neues Passwort [ ]
Dateiliste ]
MNeues Passwort (Wiederholung) [ |
¥ BENUTZERWERKZEUGE
Backend-Sprache I _ ~
&1} Einstellungen IDeutsch [German] + |
Arbeitsumgebung
¥ HILFE | Konfiguration speichern || Konfiguration zuriicksetzen und tempordre Daten |Gschen || Temporare Daten ldschen

[ Uber TYPO3

[{ TYPO3-Handbuch
@ Achtung! Die meisten Optionen werden erst beim nachsten Start aktiv. Bitte ab- und anmelden.

Abbiidung 230: Modu! "Einstellungen”
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7.2.1 Register ,,Personliche Daten*

Name

Hier kannst Du deinen Namen eintragen. Bitte
nicht mit dem Benutzername verwechseln,
mit dem Du dich in das CMS einloggst. Den kannst
Du nicht selbst andern. Wenn sich personelle ]
Wechsel ergeben haben und der Benutzername
nicht mehr aktuell ist, kannst Du dich aber gerne

an den Support wenden. peter Muster | l
. Abbildung 231: Kopfleiste: Name und dahinter
E-Mail Adresse o

_ _ ' in Klammern der Benutzername (UID)
Hier solltest Du deine aktuelle Mail-Adresse
eintragen, ansonsten erhaltst Du den GCMS-Newsletter nicht, der an alle Redakteure
geht.

&, Peter Muster ‘ms.basis) Abmelden

ten und erweiterte Funktionen

E-Mail Benachrichtigung

Diese Funktion sollte deaktiviert sein, wenn Du dir einen Zugang mit mehreren Personen
teilst. Nutzt Du den Zugang alleine, dann sollte sie aktiviert werden. Bei aktivierter
Benachrichtigung erhaltst Du bei jedem Login eine Mail und kannst so feststellen, wenn
sich Dritte deiner Zugangsdaten bemachtigt haben und widerrechtlich einloggen.

Neues Passwort

Hier kannst Du ein neues Passwort vergeben. Der Sicherheit zuliebe solltest Du dein
Passwort regelmaliig andern und nur Passworter mit mindestens acht Zeichen, darunter
kleine und grof3e Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen verwenden.

Neues Passwort wiederholen
Bei der Eingabe eines neuen Passwortes muss das hier ein zweites mal eingegeben
werden, um Tippfehler auszuschliel3en.

Backend-Sprache
Hier kannst Du die Sprache der Arbeitsoberflache auf Englisch andern.

7.2.2 Register ,,Beim Start*

Beim Start folgendes Modul aufrufen

Legt fest, welches Modul nach dem Login aufgerufen wird. Die Voreinstellung ist ist die
Typo3-Eingangsseite ,Uber Module”. Wird hier ,Seite” eingetragen, so spart das einen
Klick nach dem Login, da der Seitenbaum gleich sichtbar ist. Wird z. B. hauptsachlich mit
News oder anderen Plugin-Datensatzen gearbeitet, dann wurde das Web-Modul ,Liste”
Sinn machen.

Vorschaubilder standardmaRig anzeigen
Entspricht der Option ,Vorschaubilder” im Detailbereich der Dateiliste. Beide wirken sich
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aber nicht nur auf die Dateiliste, sondern auch auf die Listenansicht (Web-Modul ,Liste")
aus. Vorschaubilder erleichtern die redaktionelle Arbeit, machen die Arbeitsoberflache
aber auch langsam, da sie ja auch geladen werden mussen. Wer also Uber eine langsame
Internetverbindung verflgt, sollte diese Option eher deaktivieren.

Maximale Titellange

Kurzt die Anzeige fur Seiten im Seitenbaum, Ordner im Dateiverzeichnis und Datensatze
in der Listenansicht sowie Dateien im Dateiverzeichnis. Dabei geht es nur um die
Darstellung der Namen/Uberschriften in der Arbeitsoberflache, nicht um das, was auf der
Webseite angezeigt wird. Die Voreinstellung sind 30 Zeichen.

7.2.3 Bearbeiten und erweiterte Funktionen

Rich-Text-Editor aktivieren (falls verfugbar)
Hier kann der Editor fur alle Textfelder mit Editor deaktiviert werden.

Inhaltskontextmenus deaktivieren

Deaktiviert fur alle Seiten und Datensatze die Kontextmendus, die Uber ein Klick auf die
kleinen Symbole links neben den Namen aufgerufen werden kdnnen. Da sich Uber das
Kontextmenu wichtige Funktionen bequem aufrufen lassen, sollte die Option nur bei
technischen Problemen in bestimmten Browsern genutzt werden.

Rekursives kopieren

Standardmalig wird beim Kopieren einer Seiten immer nur die Seite selbst inkl. aller
Datensatze direkt auf der Seite kopiert. Hier kann die Anzahl der Ebenen unterhalb der zu
kopierenden Seite definiert werden, die mit kopiert werden soll.
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7.3 Meine Webseite

Im Modul "Meine Webseite" stehen drei Masken Uber ein Auswahlfeld zur Verflgung:

® Navigation; andert den Navigationstyp der Webseite, also die Frage, wie das
Menu der Webseite aussieht

® Soziale Netze; hierUber konnen fUr die wichtigsten drei netzwerke Icons in die
MetaNavigation oben eingebunden werden, wie auf gruene.de

® Verschiedenes; einige andere Einstellungen, etwa welcher Name oben im
Kopfbereich steht....

7.3.1 Navigation

Naheres zu den unterschiedlichen
Navigationstypen findest Du im Kapitel
2.1.

Meine Webseite

Einstellungen:

Navigationsmodi

cloud3.gruene- 3: Horizontal + Vertikal auf Unterseiten| ¥
musterstadt.de 1: Nur Vertikal
2: Nur Horizontal

EREIREID 3: Horizontal + Vertikal auf Unterseitep,

L]

Abbildung 232: Navigationsvarianten

7.3.2 Soziale Netze

Hier konnen URLs fur Facebook, Twitter
und Google+ eingegeben werden, die
dann oben in der MetaNavigation auf
der Webseite mit den entsprechenden

Meine Webseite

Einstellungen::

Sozale Netzwerke

lcons angeze|gt V\/erden, wie auf cloud3.gruene-musterstadt.de

gruene,de, Bitte Vo||5ta'ndige URLs Bitte vollstdndige URLs mit einem http://... am Anfang

. . " 0o eintragen.

inklusive "nttp://...." eintragen. FacEbaoK T —— |
twitter [http://twitter.com |
googleplus |http://google.de |

Abbildung 233: Soziale Netze

kt Sitermap Suche Impressum (8 0 30 Lnks=

Abbﬁdajng 234: Die jcons "Soziale Netze" im Frontend
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7.3.3

Contensharing gruene.de auf allen
Seiten

Bei "J]a" werden die Banner und News
von gruene.de in der rechten
Marginalspalte auf allen Seiten der
Webseite angezeigt, bei "Nein" nur auf
der Startseite.

Verschiedenes

Inhalte Marginalspalte Startseite
auf allen Seiten

Bei "Ja" werden die Inhalte der
Startseite, die im Bereich "RECHTS"
eingeflgt sind, auf allen Seiten der
Webseite angezeigt, bei "Nein" nicht.

Individualisierte Headergrafik
Uber dieses Feld kann eine
individualisierte Kopfgrafik (856x150px)
in den Kopfbereich integriert werden,
die rechts vom Logo erscheint. Bitte
entweder einen absoluten Pfad mit
"nttp://..." am Anfang oder einen
relativen Pfad zur Grafik-Datei in der
Dateiliste eintragen, der mit

| Verschiedenes| v |

Einstellungen::

Diverse Einstellungen
cloud3.gruene-
musterstadt.de

Contensharing (33 | ¢
gruene.de auf

allen Seiten

Inhalte G
Marginalspalte
Startseite auf
allen Seiten

Individualisierte :.?L.serspacE_a’I\'I'E_.fmLister_cIsu:i_-"r'eauer_-’stap-watcr‘ing_SSExIED.prg

EEaiierarinh ! F i T Coudy e o a3
Bitze entweder absoluten Pfad mit "http://..." am Anfang oder relativen Ffad zur
Grafik-Datei in der Dateiliste, der immer mit "/userspace/...." anfingt.

Link-URL fur
Headergrafik
Grelft nur, wenn oben eine individualisierte Headergraflk gesetzt Ist.

Logi
ginbox FE2
aktivieren

Name I
Gliederung /
Person im
Kopfbereich

MetaTags
Schlagworte

MetaTags
Beschreibung

| speichern |

Abbildung 235: Verschiedenes

"/userspace/...." anfangt. Das Layout ist fur transparente Grafiken (png, gif) optimiert.

Link-URL fur Headergrafik

Wird eine individualisierte Headergrafik verwendet, kann sie Uber dieses Feld verlinkt

werden.

Loginbox aktivieren

Aktiviert das Login fur interne Bereiche, entsprechend nur fur Premiumkunden relevant.

Name Gliederung / Person im Kopfbereich
Bleibt dieses Feld leer, wird oben im Kopfbereich der Name des Stammverzeichnisses
(Gliederung/Person) angezeigt. Hier kann ein anderer Name gesetzt werden.

MetaTags Schlagworte & MetaTags Beschreibung
Hier konnen Schlagworte und Tags fur die Webseite eingetragen werden.

GCMS
Handbuch fur Redakteure
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7.4 Web-Modul ,,Zugriff“: Rollen & Rechte

Im folgenden geht es um Rollen und Zugriffsrechte von Redakteuren. Uber die Rolle wird
definiert, welche Typen von Inhalten ein Redakteur generell in der Arbeitsoberflache
sehen und bearbeiten darf. Die Zugriffsrechte, also wer unabhangig von der Rolle Seiten
und Datensadtze bearbeiten darf, werden in Typo3 auf Seitenebene definiert.

7.4.1 Rollen
Grundsatzlich gibt es im GCMS drei Rollen:

® Administrator: diese Rollen ist den Technikern und dem Support-Team der
newthinking communications GmbH vorbehalten.

® CVD / Chef(in) vom Dienst: die Standardrolle im GCMS, der fast alle Redakteure
angehoren

® RED / Redakteur/in: kann bei vielen Aktiven genutzt werden. Redakteure haben
nur einen eingeschrankten Zugriff auf bestimmte Seiten, bestimmte Datensatz-
Typen und kdnnen auf den Entwurfsmodus eingeschrankt werden.

Das GCMS ist ein Massensystem, in dem die Administratoren die Sicherheit und
Funktionsfahigkeit aller Seiten gewahrleisten. Deswegen ist es nur Administratoren
erlaubt, auf Templates zuzugreifen, Erweiterungen zu installieren und
Stammverzeichnisse zu andern.

Fast alle Redakteure haben derzeit die Rolle CVD, da meistens nur eine oder sehr wenige
Personen an einer Webseite arbeiten.

Wenn abgestufte Rollen mit Redakteuren bendtigt werden, die nur Uber eingeschrankte
Rechte verflgen sollen, dann setze dich bitte mit dem GCMS-Support in Verbindung. Die
Rollen kénnen innerhalb des GCMS nur durch den Support definiert und Personen
zugeordnet werden.

Technisch gesehen gibt es Ubrigens in Typo3 keine Rollen, sondern die werden Uber
Untergruppen realisiert.

7.4.2 Zugriffs-Rechte & Besitzer & Gruppen

Grundsatzlich werden in Typo3 die Zugriffs-Rechte auf Seitenebene definiert, wobei es fur
alle Seiten je eine Person als Besitzer und eine Gruppe gibt.

Als Redakteur (Backend-User) gehorst Du immer einer Gruppe an, wobei es fur jede
Homepage im GCMS eine eigene Gruppe gibt. Legst Du eine Seite neu an, bist Du
automatisch Besitzer der Seite und auch die Gruppe der Du angehorst, wird der neuen
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Seite zugeordnet.

Wenn Du wissen willst, Uber welche Rechte Du verfugst und wem Seiten als Besitzer
zugeteilt sind, dann kannst Du das Uber das Webmodul ,Zugriff* erfahren (rot).

Klickst Du im Seitenbaum das Stammverzeichnis an (blau), erhaltst Du die Rechte fur die
gesamte Webseite, Du kannst sie aber auch gezielt fur einzelne Seiten anschauen.

£ pater Muster {ms basis) Abmcldzn | B2 *

- WEB

[ sem=
<& Anzcigen

Lisle l: Termire
1 i

PFad: J(‘il:rﬂm: Demo-Se

—-{iﬁcmnc Demo-Scite ]

leslse Le B owur i ) ] Sparren

Llru_—isrzr:lz.—cllung:n {EyGrane DR Tn-Seie o@ demaznin] @OOH O

165 Trmport -] Startseize S0 dm2on0] GO0AO

= ekt Gasterich -] Term ne SO dem2010) QOOOO

L Fap L[] Teslssite Bnawar” GO w2010 SHHBH

25 Lins dbe-prifer o] | Pressemitzeilung=n B EH® dcm2010) PHODD

r » [ Meta Navigaticr |:| Rldergalarie gemozolnl GOS80

i ERE, o Feuser -] RS5-Impert o 2 v .basi = @ demoz010| DHSDBD

(77 Datei isze ] Gastehich | L @@ dema20t QOO0 0

Y TesL D @ dena2010 COa8D

¥ BENUTZERWERKZEUGE gl\ews é dem22010 ggg g g
i [Ty Meta Navigarior ' o/ dpmazning

&Ehm"unzm -7 FELscr | @@C_& 8 B ms.basis| @ domozoi| QOOOO

Abbildung 236: Webmodu! Zugn”‘furgeqamie Webseite

Im Detailbereich stehen Uber das Auswahlfeld oben (grin) zwei Sichten zur Verfugung,
die sich in der Perspektive unterscheiden:

« Benutzerubersicht: zeigt dir an, Uber welche Rechte Du verfugst
* Rechte: zeigt Besitzer und Gruppe von Seiten an

Unterhalb des Auswahlfeldes kannst Du im Feld ,Tiefe” noch festlegen, bis zu welcher
Ebene Seiten und ihre Unterseiten angezeigt werden.
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In der Benutzerlbersicht siehst Du. |

uber welche Rechte Du als Redakteur
verfugst. Erscheint hinter einer Seite ein
Bleistift-Symbol, kannst Du die Rechte
fur die Seite andern.

|_ Benutzeriibersicht % |

Rechte

Tiefe: | 1 Ebenen % |

| Benutzer: ms.basis | Sperren

Dahinter erscheinen dann funf Spalten. gerune Demo-Seite ¢/ FIFII<IE
...... Startseite

Gehst Du mit dem Mauszeiger uber % Termine § 88888
N T [| Testseite Entwurf 7 200
eines dgr Symbole, bekommst Dq lllll 0 Pressemitieiingen | @ OO OO
angezeigt, um welches Recht es sich = - L] Bildergalerie 00000
handelt. Typo3 unterscheidet nach den :ﬁ% ot ? ggggg
. A [] Test & 00000
folgenden funf Rechten: Gews /| ©000e
------ ~-[C]Meta Navigation f @ @ @ @ @
...... ..([F FEuser g 0000

Seite anzeigen Abbildung 237: Benutzeribersicht - was darfst Du?

Einer grines Symbol zeigt, dass Du eine
Seite in der Arbeitsoberflache sehen darfst. Seiten die Du nicht sehen darfst, siehst Du
weder im Seitenbaum und noch Uber das Web-Modul ,Zugriff".

Inhalt bearbeiten E Bildergalerie 0000
In der zweiten Spalte von links wird angezeigt, Abbildung 238 Nur sohen - m'c‘/%[;nf;ssgm“
ob Du die Datensatze der Seite bearbeiten,

I6schen und dort welche neu erstellen darfst. Hast Du keinen Zugriff auf die Inhalte, so
siehst Du die Seite und die Datensatze zwar in der Arbeitsoberflache, erhaltst beim

Versuch sie zu bearbeiten aber eine Meldung, dass Du dazu nicht berechtigt bist.

Seite bearbeiten R 0000
) _ _ _ . D Blldergalerle 0000
Berechtigt Dich die Seite zu bearbeiten, zu ™ ree - » P-4
Abb//dung 239 Inhalte bearbeiten - nicht aber die

verschieben und sie ein- und auszublenden.
Unabhangig davon, darfst Du in unserem
Beispiel die auf der Seite liegenden Datensatze bearbeiten. Auf das Stammverzeichnis hat
kein Redakteur Zugriff. Soll also der Name geandert werden, dann wende dich an den
Support.

Seite

i O e NN N N NS
Seite IO_SCh.en . o . D Bildergalerie D00060
Berechtigt dich eine Seite inklusive aller T e A B o

Abbildung 240: Seite und Inhalte bearbeiten

Datensatze zu ldschen. Rekursives Loschen,
also inklusive Unterseiten, ist generell nicht
erlaubt. Ebenso sind Stammverzeichnis, die Startseite sowie die Seiten der Header-Links
und der Metanavigation geschutzt.

i P Bl
Neue Sgltep . D Bildergalerie @@@@@
Berechtigt dich, Unterseiten anzulegen. =~~~ « = = = = =
A/ob//dumg 241: Alles er/aubt auﬁer Unterseiten
anzulegen
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Ist im Modul im Auswahlfeld ,Rechte” ausgewahlt, siehst Du links wer eine Seite besitzt
und rechts welche Gruppe einer Seite zugeordnet ist.

| Rechte Gl Pfad: /(3 Griine Demo-§
Rechte
| Besitzer | Gruppe | Alle | Sperren

Grﬂne Demo-Seite s 000  msbasis SO OGEO demo2010 00008

i-[] Startseite | OO0 OO msbasis DOOOO demo2010| G OOOD

----- [/] Termine y 008 mshasis| @GOG demo2010 @@@@ﬁ

----- [] Testseite Entwurf 7| @@ © © @ ms.basis| OO OO demo20i0| SO ODD

----- [ Pressemitteilungen & | @ @ © © @ msbasis OO OO demo2010] @O OO O

..... [] Bildergalerie OO0 0@ demols | @OOOO demo2010| POHODD

----- [] RSS-Import s 08O ® msbasis O OO demo2010 0008

----- [] Gastebuch G| 00O E msbasisi OO OO demo2010| S OHOOD

----- [] Test Z| OOOEE® msbasis @OOOO demo2010] D OOOO

_--@News G D000 msbasis| DOOOE demo20i0] OO

o Meta Navigation | @@ © © @ msbasis @O OO O demo2010, @O OO O

‘[0 FEuser | OO0 msbasis] OOOO demo2010| G OOOD

Abbildung 242: Rechte im Web-Modul "Zugriff"

Die Spalten entsprechen denen in der Ansicht ,Benutzertbersicht”. Legst Du eine Seite
neu an, bist Du automatisch der Besitzer und hast alle Rechte fur die Seite. Auf der linken
Seite unterhalb von ,Besitzer” siehst Du also nur grine Symbole. Die Mitglieder der
Gruppe der Du angehorst, haben erst mal alle redaktionellen Rechte, nur I6schen durfen
sie die Seite nicht.

A b B

[ R [ N N N N Lmrmeois N e

----- |;l {\!eue Seite von Peter... &* | @O0 O O © ms.basis; QOO g (] c!erno?lzlj..lzl

. ST AT AT AT A

¢

Die Zugriffsrechte mussen aber nicht so bleiben, sondern als Besitzer einer Seite kannst
Du sie auch anpassen. Dazu gibt es zwei Mdglichkeiten.

Du kannst direkt in der Ansicht ,Rechte” hinter einer Seite auf die entsprechenden
Symbole klicken und damit zwischen den Erlaubnissen wechseln. Willst Du aber die
Rechte fur eine Seite inklusive Unterseiten dndern, geht das komfortabler Uber das kleine
Bleistift-Symbol hinter einem Seitennamen.

Willst Du z. B. nicht, dass andere Redakteure die Header-Links andern durfen, so gelangst
Du nach dem Klick auf das Bleistift-Symbol in die folgende Maske.
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Besitzer:

ms.basis C_
Gruppe:
| demo2010 3
Rechte:

anzeigen bearbeiten bearbeiten léschen Seiten
i OJ
| Gruppe | O]
[ Alle | O O [ O O

Rekursiv anwenden 1 Ebenen (4 Betroffene Seiten)

Abbildung 244: Rechie setzen ber avei Ebenen

Dort musst Du unten auswahlen, Uber wie viele Ebenen Du die Rechte setzen willst. Oben
kannst Du dann entsprechend die Zugriffe konfigurieren. Um anderen Redakteuren, also
der Gruppe, den Zugriff auf die Header-Links zu entziehen, mussten das Hakchen in der
Spalte ,Seiten bearbeiten” und der Zeile ,Gruppe” deaktiviert werden.

Auch kannst Du im Auswahlfeld ,Besitzer” die Rechte fur eine Seite an einen anderen
Redakteur Ubertragen.

Die Rechte fur ,Alle”, die in der Rechteansicht ganz rechts stehen und standardmallig
komplett deaktiviert sind, solltest Du auch so stehen lassen. Sie machen nur in
besonderen Konstellationen mit mehreren Gruppen Sinn, die ohne Hilfe des Supports
nicht realisiert werden konnen.
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7.5 Web-Modul ,,Links iiberpriifen*

Links auf externe Seiten zu setzen ist heute wichtig, um in Suchmaschinen ein gutes
Ranking zu erhalten. Deswegen solltest Du wann immer sich das anbietet, Links auf
externe Seiten setzen. Je mehr Links Du aber setzt, desto wahrscheinlicher ist es, dass die
Ziele auf die verlinkt wurde, nicht mehr existieren, seien die Seiten, Dateien oder Bilder.

Das Web-Modul ,Links Uberprufen” (rot) bietet eine elegante Mdglichkeit, die Webseite
nach diesen sogenannten ,toten Links" zu durchsuchen.

Bevor Du suchst, legst Du zunachst fest, in welchen Seiten Du nach defekten Links suchst.
Du kannst einzelne Seiten im Seitenbaum auswahlen (blau) oder wenn Du die komplette
Webseite durchsuchen willst, klickst Du das Stammverzeichnis an. Bitte beachte, dass so
eine Volltextsuche Uber viele Seiten sehr lange dauern kann, von daher empfiehlt es sich,
die Suche auf eine oder wenige Seiten einzuschranken.

Achtung: bitte nicht direkt nach dem Login suchen, ohne eine Seite oder das
Stammverzeichnis auszuwahlen. Das fuhrt zu einer Fehlermeldung!

. Peter Muster {ms_hasi=) Abmelcen L:J * .I" L}
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Abbildung 245: Web-Modul "Links Gberpriifen”

Im Detailbereich kannst Du dann die Optionen festlegen und die Suche Uber die
Schaltflache ,Links Uberprufen” (grin) starten.

Alle Links anzeigen (inkl. funktionierende)

Diese Option macht nur im Zusammenhang mit den darunter definierten Link-Typen
Sinn. Fur die darunter ausgewahlten Link-Typen werden dann nicht nur die defekten,
sondern alle Links angezeigt.

Interne Links
Links auf Seiten der eigenen Webseite.

Datei Links
Links auf Dateien auf externen Webseiten und Servern.
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Externe Links
Links auf externe Seiten.

Linkhandler Links
Bitte deaktivieren, Linkhandler werden derzeit im GCMS (noch) nicht genutzt.

Nach dem Suchen werden die Datensatze mit den defekten Links angezeigt und konnen
direkt bearbeitet werden, um die Links zu I6schen oder zu reparieren.

DA”E Links anzeigen (inkl. funktionierende)
II'ItF'_I"I'IE Links

Datei Links

Externe Links

DLirllt(hnndler Links

Ubersicht an kaputten Links

Pfad Typ Titel URL / Linkziel Antwort

f INTCIGrEIne B2 Test Entwurf  http://hofhadafas.de/gasjhasasiasiha Externer Link nicht
mo-Seite/Startseite/ 3 fkjasa/ erreichbar

Abbildung 246: Datensdalze mil defekien Links kdnnen bearbeitel werden
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8 Interner Bereich des GCMS

Die Dokumentationen des GCMS und aktuelle Informationen findest Du im internen
Bereich des GCMS. Fur alle Redakteure ist er Uber folgende URL zu erreichen:

http://gcms-intern.de

Du kannst aber auch einfach den entsprechenden Link links oben in der
Arbeitsoberflache klicken.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) &

EY 7 EERER
? M Pfad: /Grilne Demoselte/| | Test [160066]
¥ WEB
Z Seite '-é‘| Griine Demoseite Seiteninhalt
@ Anzeigen v startseite
st [ Test B Normal E Rechts
=] Liste
. |:] Inhzltselemente

ﬁ' Papierkorb D

=[] Texz
o - = =
52 Links Caerprifen "'D P TR f‘g Standard Text und Bilder
= : et
(2 Powermail ¥ Termine t:xt
E‘M}rkspaces ¥ News
@ Info »[] Themen
‘j Zugrife »-Sj Elog 8 verborgene Inhalte anzeige-

PR [ RSS-Agyregawr

Abbildung 247: Link zum internen Bereich

Als Zugangsdaten nimmst Du die gleichen wie fUr das Login in die Typo3-
Arbeitsoberflache.
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9 Glossar

Backend

Englischer Begriff fur die Arbeitsoberflache von Content-Management-Systemen. Pendant
zum ,Frontend’, der eigentlichen Webseite, die Besucher Uber die entsprechende
Adresse (gruenes-cms.de) besuchen konnen.

Browser
Die Software, mit der im Internet Webseiten betrachtet werden kdnnen, etwa Firefox,
Opera, InternetExplorer, Safari oder Chrome.

CMS - Content-Management-System
Ein Redaktionssystem, mit dem ohne Kenntnisse von HTML Uber einen Browser Inhalte
auf eine Webseite eingestellt werden konnen.

Frontend
Das was auf der Webseite Uber einen Browser zu sehen ist.

Frontend-Editing
Moglichkeit bei Ansicht der Homepage Inhaltselemente zu verwalten, sofern sich zuvor in
die Arbeitsoberflache eingeloggt wurde.

Geocoding
Die Ermittlung von Langen- und Breitengrad anhand einer Anschrift sowie die Darstellung
in einer Karte.

Plugin
Plugins sind Datensatze, die zu Erweiterungen von Typo3 gehdren. Uber sie werden
Inhalte (Plugin-Datensatze) auf Seiten angezeigt.

Plugin-Datensatz

Ein Datensatz, der im Rahmen einer Erweiterung durch ein Plugin angezeigt wird. Wird ein
Plugin-Datensatz, etwa eine News, in der Arbeitsoberflache in eine Seite eingeflgt, so ist
er auf der Webseite nicht zu sehen. Dazu bedarf es eines Plugins.

Metatags / Metadaten

Informationen zur Homepage bzw. zu einer Seite, die zwar nicht offen auf der Homepage
sichtbar, aber Teil des Quelltextes sind. Dadurch kdnnen Suchmaschinen auf sie
zugreifen. Bei Google-Treffern wird z.B. normaler Weise die Infos des Feldes
,Beschreibung” der Metatags angezeigt.

Screenreader
Screenreader sind Programme, die den Text einer Homepage vorlesen. Sie werden von
Blinden und Sehschwachen genutzt, verbreitet in Deutschland ist z. B. JAWS.
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Shortcut
Link auf eine Seite innerhalb der Homepage.

SPAM-Robots
Computer die systematisch das Internet nach Mailadressen durchsuchen, um die
gefunden und nicht geschutzten in SPAM-Verteiler aufzunehmen.

Teaser

Ein kurzer Text, der Interesse an einem Text wecken soll, diesen ,anreiflst”. Eine
dynamische Seite besteht zumeist aus mehreren untereinander stehenden Teasern, die
chronologisch sortiert sind. Hinter bzw. unter dem Teaser befindet sich ein Link (,mehr"),
mit dem der ganze Text (Volltext) erreicht werden kann.

Textbrowser
Ein Browser der nur den reiner Text einer Homepage anzeigt, ohne irgend welche
Layouts und ohne Bilder.

Typo3-Erweiterungen

Eine Erweiterung ist Software, die nicht zum Kern von Typo3 gehort, sondern zur
programmiert wurde, um Typo3 zu ,erweitern”. Erweiterungen ermaglichen also
zusatzliche Funktionen. Die bekannteste und am meisten verbreitete Erweiterung fur
Typo3 ist beispielsweise ,tt_news”. Erweiterungen bestehen aus Plugins und
dazugehorigen Plugin-Datensatzen.

Erweiterungen werden im GCMS zentral durch die GCMS-Admins verwaltet. Du kannst
also keine selbst installieren oder deinstallieren, sondern nur die Erweiterungen nutzen,
die dir im Rahmen des Paketes zur Verfugung stehen.

URL (Uniform Resource Identifier)
Synonym fur Internetadresse. Diese sind einmalig und fUhren im Adressfenster des
Browsers eingegeben, zu einer Webseite im Internet.
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10 Versions-Historie

Version vom Anderungen / Erweiterungen
4524 XXYY. Typo3 4.5.24
News 3.4.0

Calender Base 1.5.2
Linkchecker 1.0.3
TinyMCE 0.8.1

4.4.2-1 16.11.10
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