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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/

O TYPO3

’ Administratoren Login fiir gruenes-cms

Benutzername | nutzername

Passwort | tttttt.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) = verlassen W 1Ly .l'g 4, Suchbegriff eingeben
EY T EE EE ER
: 2 EE v Pfad: fGrilne DemnlelteJ’D Test [160066]
¥ WEB
[2* seite 1 (3 Griine Demoseite Seiteninhalt ;
® Anzetgen e E 7 Normal E Recht
= D' D Pressemitteilungen
FD Termine
ﬁ' Papierkerb E
o FD News
i i i B Standard Text und Bilder
52 Links dberpriifen "D Themen 5]
2 Powermail . test
e "gj Blog text
[ Arbeitsumgebungen ~[] RsS-Aggregator
@ Info D Karte
ﬁ Zugriff P@ Ablage Mews & Verborgene Inhalte anzeigen
. S
/ Funktionen 3 Meta Navigation
{21 FEuser Suchen
¥ DATEI
Dateiliste Nsuchbearifs:| |w Suchen
ly BENUTZERWERKZEUGE Datensdtze anzeigen:l |
S} Einstellungen
) i
C Meine Webseite
(v HILFE
[@ TYPO3-Handbuch N
[7] Uber TyPO3
# Suchen: ( disable | < Aufwarts B Abwarts Hervorheben GroB-/Kleinschreibung QEI Das Seitenende wurde ermreicht, Suche vom Seitenanfang for
® @

Abbildung 2: Grundaufbau Arbeitsoberfldche

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 3 Seite
des MenUs (Frontend) als auch das Erstellen, Andern und

&> Anzeigen
Loschen von Inhalten erfolgt Uber die folgenden Module. _

Liste
E Seite 0T Papierkorb
Das wichtigste Modul in Typo3. Inhalte die direkt, also ohne &5 Links Gberpriifen
ein Plugin, auf einer Seite der Homepage sichtbar sind, (@ 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. 2 Zugriff

Sogenannte Plugin-Datensatze wie ,News" oder J Funktionen
,Kalendertermine” werden in der Seitenansicht zumeist nicht - 4ppbiigung 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
|E} 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.

({7 Griine Demoseite

»[) Startseite

*D Pressemitteilungen
FD Termine

*D News

FD Themen

*Ej Blog

F@ Ablage News

*Iil 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 'GCMS Musterseite Basispaket

kleinen Dreieck ( ?"-) gekennzeichnet. - 3?:;r2t$ermine

Durch Klicken auf das Dreieck-Symbol ~ ~=="7__ (3 Kalender-Daten

kann die darunter liegende Ebene aus- L. D Dateiverweise

und auch wieder ein geklappt werden. Abb//dung 8: Seite mit ausgeklappter 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 (Calumna)
Seite anlegen! Auf jede Seite kdnnen >l FAQ
beliebig viele Texte, Bilder und sonstige ., ,, -] Bildergalerie
€ & . ' & Abb//dung 9: Seitenbaum: Seite in Bearbeitung und
Inhaltstypen eingeflgt 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 Spalten
i A ¥ WEB.
Funktionen korjnen @EELRL(E Maustaste (Icon)_  Rechte Maustaste (T, e
auch bequem Uber den ' — =
. . , & Anzeigen Cl -
Detailbereich in der e = e hen N
S_elten_ Oqer . "ﬁ" Papierkorb :g :re & Deaktivieren
. e
Llstenan5|cht bed.?ent .;:@ Links dberprifen "D Cal Qf Bearbeiten & | Stand
werden, d. h. es fuhren @ Powermail [ kad @ 1f0 Text und Bid
. orem ipsum t
verschiedene Wege Zum Workspaces FD Bloi Verlauf/Riickgingig nonumy eirmo
selben Ziel. Welcher @ 1nfo -] The erat, sed diam
. . . ) Seitenaktionen | Etea n?-bum_ .
Weg beim Arbeiten fur ) Zugriff *‘@ Abli Lorem ipsum t
. . . . ; pf_j Met Teilbereichsaktionen sadipscing elit
dich der gunstigste ist, # Funktionen dolore magna
musst Du selbst heraus Abbildung 10: Seitenbaum: Kontextmenti

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 Datensdtze
aufgefuhrt, die auf die Seite verlinken. Wird die Seite geloscht ohne diese Links vorher zu
andern, flhrt das zu unschoénen ,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 &
Zeige Unterelemente: Ja o]
Zeige eingefigte/geldschte Datensdtze | 55 o]
Anderungen

Alter Benutzer Tabelle:Uid Unterschiede
02-05-10 0 Min ms.basis t_content:287063 (Datensatz léschen
17:40 "Reines HTML")
Rickgangig machen (Vorschau) . :

[ 17239 TR AR = i 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

Eintrége anzeigen: ALLE o
Zeige Unterschiede:
Zeige Unterelemente: 1a o
Zeige eingeflgte/geldschte Datensatze | 15 o]

Vorschau der Wiederherstellung

I
-
Alle gezeigten Anderungen riickgangig machen HTML")
5
|elnﬂ.‘|gen
Anderungen
Zeit Alter Benutzer Tabelle:Uid Unterschiede
02-08-10 17:40 2 Min ms.basis tt_content:287063 (Datensatz "Reines HTML") léschen
Abbildung 12: Vorschau und Bestdtigung der riickgdngig zu machenden Schritte
Folgende Seitenaktionen sind moglich: I Term =W Normal
|3 D Pre E‘,) Ansehen
Neu . . . . “10 New &' Deaktivieren Standard Plug-In einfiigen
Es lassen sich Seiten, Seiteninhalte, [ Gal B searbeit eI TYPOAKatonde
. . . earoeiten ug-1ne - | = r
Plugins und Plugin-Datensatze neu S Kaq @ 1o CODE:
) ~[] Blo
erstellen. Inhalte und Plugins werden B B veriauf/Risckadingig
direkt auf der entsprechenden Seite & Abl: , _ _
3 Met Semenﬁmnen b Eé Neu anzeigen
angelegt' Teilbereichsaktionen k
# Ausschneiden
# Ausschneiden ¥ Kopieren .
Um schnell eine Seite zu verschieben, ist Suchbegrift || Dies
. . , . P | |
das eine sehr praktische Funktion. Die Abbildung 13: Seitenbaum-Kontextmendi 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 Kopieren Y
kopiert. Nach der Auswahl einer Ausschneiden 3
anderen Seite im Seitenbaum Einflgen in
erscheinen dann die Optionen Einfiigen nach

,Einfugen in” (als Unterseite) und ) ) e
Abbildung 14: Seitenbaum Kontextmendi: Seite einfligen
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,Einfugen nach”im Kontextmenu, um die Position fur die kopierte Seite festzulegen.

Folgende Teilbereichsaktionen sind @ Grine Demoseits Selteninhatt

] Startseite

moglich: i
1 Alssta rtpunkt fiir den é w e s

Seitenbaum festlegen 2 M- F

Hiermit kann der Seitenbaum tempordr |82 o v |

auf eine Seite und gegebenenfalls ihre e } SR
Unterseiten verkleinert werden. Gerade S » Teiberexh einkiappen

;e
ﬂ Exportieren in .t3d

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.

@] 1mportieren aus .t3d

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 -
sich eine kleine Leiste, Uber die eine ?;it 5 @S Musarsets Basipaket =
Seiten-Suche sowie einige wichtige o ==, :
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-SymbO|S o "I'hemﬂn—‘
@ Filtermodus aktiv ¥

offnet sich darunter ein Suchfeld in das [ Seie

. . @ Anzeigen
Zeichenfolgen eingegeben werden - @ Grone Demsete
konnen. Mit der Eingabe werden alle 5 Papierkor ;‘?g*f*:ﬂvwm
Seiten, in denen der Suchbegriff nicht gf Detalfenuien Y
@ Info 'D ‘~\

vorkommt, grau dargestellt und nur B
noch die Treffer in schwarzer Schrift /* Funktionen
angezeigt. Mit dem kleinen Kreuz rechts  voam
im Suchfeld kann der Suchbegriff wieder %

. v BENUTZERWERKZEUGE
geldscht werden. & st

¥ HILFE
[@ TYPO3-Handbuch
[} 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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ssen I & HER @

Home Kontakt Sitemap Suche Impressum Drucken ..
¥ WEB

[ seite

@ Anzeigen ¥ ({3 Grilne Demo-Seite

£ Liste B :::t::r:iettei\ungen 'ii"n'"-lls 90 T
0 e | e DIE GRUNEN :! GRUNE DE

[ Bildergalerie

(4 Zugriff ] umfragen
Funikti L4 N

% S g Mz‘b":Nawaﬁm GRUENE.DE BOELLDE GRUENE-JUGEND.DE
epierkar [ FEuser

285 Links Gberpriifen

DU BIST HIER: Grine Demo-Seite | Startseite

¥ DATEI

(i3 Dateiliste =3 LTS e =l Hier kénnt ihr das GCMS mal ausprobieren
Startseite

¥ BENUTZERWERKZEUGE Das griine Content-Managment-System (GCMS) basiert auf Typo3. Uber diesen

. Pressemitteilungen Demo-Zugang habtihr die Maglichkeit, euch mit demzu machen. Kunden, die bereits das
E: Einstellungen GCMS nutzen, kénnen hier Dinge ausprobieren, die ihnen im Live-System der eigenen Seite
8 Arbeitsumgebung Termine suspekt sind

Bildergalerie

Abbildung 18: Seitenbaum einklappen

..und wieder ausgeklappt werden.....

2 ve o e e
Home Kontakt Sitemap Suche Impressum Dmcken Q

¥ WEB

[t Seite

@ Anzeigen

BUNDNIS 90 .
0o DIE GRUNEN GRUNE DEMO-SEITE

(2 Zugrirt

& Funktionen

T Papierkorb

%‘@ Links dberpriifen

GRUENE.DE BOELL.DE GRUENE-JUGEND.DE 'GRUENE-BUNDESTAG.DE

DU BIST HIER: Grimne Demo-Seite | Startssite

¥ DATEI "
(13 Dateiliste SRUNE DEMOSENE Hier kénnt ihr das GCMS mal ausprobieren HA"E WEG VO“
v BENUTZERWERKZEUGE Sarsets Das grilne Content-Managment-System (GCMS) basiert auf Typo3. Uber diesen .
. Pressemitteilungen Demo-Zugang habt ihr die Mdglichkeit, euch mit demzu machen. Kunden, die bereits das i1 —i— .
£ Einstellungen GCMS nutzen, kéinnen hier Dinge ausprobieren, die ihnen im Live-System der eigenen Seite 1

[ Arbeitsumgebung Termine suspekt sind.

Bildergalerie EDCIUCIT s

Abbildung 19: Seitenbaum ausklappen

...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]

.!m Basis Testuser (ms.basis) Abmelden =y ‘* -lrj .-

¥ WEB &) Pfad: 4" gruenes-cms [0]

[t seite
B RS Wb it B cimm ok

Abb//duhg 20: Die Kopf/é/ste der Arbeitsoberfldche

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 20/194



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.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden | L

FEE EE E# B [ Reines HTML
- . EWS- [ ]
=] News-Artikel
| Spalten ¢ AL e s e pasispadet [112674]

E] Selteninhalt

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]

Kidrzlich verwendete Dokumente
[l Reines HTML
@ Dateiverweise

gj Dateiverweise

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

Uber das Symbol kénnen alle
geoffneten Dokumente erreicht und

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.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden LBy W .IH’;

EE K
[ T P P T W T_JN R S Sy e puppn"y oy Sy g ¥ S en 1 Sy P L E Y |

Abbildung 24: Suche uber Kopfleiste

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 | I W .IH’; L

RE BERER = Q.

| Spalten w

DL o - - - B g
Abbildung 25: Aktionsleiste in Seitenansicht

|

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.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 23/194



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.

BUNDNIS 90
DIE GRUNEN

tt_content 09.05.2013 Gl'l'.il'le
Text, Text und Bild, Bild = ver "etzt
Text und Bild Wir im Social Web

(volitext)
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
duis dolore te feugait nulla fadilisi. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, velillum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi.

Abbildung 26: Grundaufbau der Webseite

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...

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) 2 veriassen W 1 TR i

[Musterstadt Cloud]: header/ 1 Datei, 24 KB [
¥ WEB

2 see " B o S - 7 N e [
& DLIEETE ~([Bilder & T @ PNG 19-07-13 24KB LS
Liste (3 Dokumente T
[ Media
? P.ap\erjwrb ) (3 header ¥ Erweiterte Ansicht
e Links Oberpriifen &l Vorschaubilder anzeigen
@ SEEaEL [*]] Zwischenablage anzeigen
Arbeitsumgebungen
=
Abbildung 28: Bild 6ffnen (ber Links-Klick auf Namen
GCMS newthinking communications GmbH
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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) verassen W 1D THIE B

2 © @ aktion-plakate.png (PNG-Grafik, 760 x 134 Pixel) - Mozilla Firefox

41 A :')
STHUN Y

ONDYA;

¥ HILFE
[@ TYPO3-Handbuch

L

Abbildung 29: Relativen Pfad kopieren

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

Home Kontakt Sitemap Suche Impressum (8% (F) @& suchbegriff

BIiNDNIS 90 oo GRijNE P'.AKATE ﬂl?
é:‘ SCHON N OSPOTS GesPenDET (U2

# NEWS INHALTSELEMENTE PLUGINS BASIS PLUGINS PREMIUM TERMINE

MUSTERSTADT Hor + Vert  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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Home Kontakt Sitemap Suche Impressum &8 &) (89 suchbegriff Links =

KV Musterstadt

BUINDNIS 90
DIE GRUNEN

L NEWS INHALTSELEMENTE PLUGINS BASIS PLUGINS PREMIUM TERMINE

MUSTERSTADT Hor +Vert News News (LIST+Kommentare)

News e MSIER TN L e

Slider 752 N ews L I S'I » ] startseite
sliders1g 07.04.2013 [} sider 752
News (LIST+Kommentare) Aktuelles aus D Slider 510 IBildern
News (BILDLINKS) . . hD News (LIST+Kommentare)
Lorem ipsum dolor sit +-[] News (BILDLINKS)
News (TITLELIST+AMENU) diam nonumy eirmod + [ News (TITLELIST+AMENU) , .
News A-Z (CATMENU) magna aliquyam erat, [ News A-Z (CATMENU)
accusam et justo duo ¢ ;
News (BLOGBILDLINKS) ! 2 i (TR 14 >
#-[] News 2 + 3 Spalten 1 FINDE D! b

News 2 + 3 Spalten +[] News (Video-Mediathek)
[ News (Video-Mediathek 2}
D News Einzelansicht (SINGLE)

D News Einzelansicht (SINGLEBILD...

pUm c"n:uHT. %

News Einzelansicht (SINGLE) s D News Einzelansicht (SINGLE_BLO... Grﬁl‘lel‘ Wal'ldel
News Einzelansicht “[] Gastebuch & Kommentare Unser Wahlprogramm
22.07.2012 Peter Mustermz | = L) Inhaitselemente 2013

News (Video-Mediathek)

News (Video-Mediathek 2)

(SINGLEBILDLINKS) » [ Plugins Basis

Aktuelles aus |: [ rugins premium

Lorem Ipsum dolor sit | L) Termine
sadipscing elitr, sed di, T news
tempor invidunt ut lab &3 Meta Navigation
aliguyam erat, sed dial 3 FEuser

Abb//dung LT Méh@iddeéibse/te und in Arbe/tﬁdberﬂdche

News Einzelansicht

(SINGLE_BLOGBILDLINKS)

Gastebuch & Kommentare

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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BUNDNIS 90
DIE GRUNEN

#  NEws

INHALTSELEMENTE

emap Suche Impre

KV Musterstadt

PLUGINS B

MUSTERSTADT Hor + Vert  Inhaltselemente  Text und Bild (Liste)

Inhaltselemente
Text, Text und Bild, Bild
(Volltext)

T

Dateilinks

10.05.2013

Text und Bild

PLUGINS PREMIUM

TERMINE

Duis autem vel eumn iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem Ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam

erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue

duis dolore te feugait nulla facilisi.

Abbildung 32: Spalte "Normal" im Frontend

Griine
vernetzt

Wir im Social Web

In der Arbeitsoberflache befinden sich nach Auswahl einer Seite im Seitenbaum die
Inhalte unterhalb von ,NORMAL".

gcms-intern.de

Statisik (PIWIK)

EY

* & e

—4, Suchbegriff eingeben

¥ WEB
[t seite
& Anzeigen
Liste
‘ﬁ' Papierkorb
@:@ Links dberprifen
@ Powermail
Arbeitsumgebungen
@ Info
ﬁ Zugriff
# Funktionen
+© Meine Webseite

¥ DATEI
Dateiliste

¥ BENUTZERWERKZEUGE
,5} Einstellungen

¥ HILFE
TYPO3-Handbuch
[] Uber TYPO3

MUSTERSTADT Hor + Vert

» [ Startseite

> Ej "2 rechte Spalten" 3er-Kachel
PEj "Classic" Hero

> Ej "Classic" 3er-Kachel

>D News.

YD Inhaltselemente

. D Text, Text und Bild, Bild (Vol...
~[] Text und Bild (Liste)

: “[7 Dateilinks

> D Plugins Basis

> D Plugins Premium

P D Termine

b @ news

’ £ Meta MNavigation

IE:I FEuser

Pfad: ...DT Hor + Vert/Inhaltselemente/| |

Seiteninhalt

Text und Bild (Liste) [160371]

Standard Text und Bilder

Datum 10-05-13

Text und Bild

Duis autem vel eum iriure deler in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolere eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
duis delore te feugait nulla facilisi. Lerem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismed tincidunt ut laoreet delere magna aliguam erat
wvolutpat.

Ut wisi enim ad minim weniam, guis nostrud exerci tation
ullamceorper suscipit lebortis nisl ut aliguip ex ea commodo
consequat. Duis autem vel eum iriure deler in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu
feugiat nulla facilisis at wero eros et accumsan et iusto odic
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
duis dolore te feugait nulla facilisi.

Standard Bilder

= Standard Bilder
g,

T
7
ki

Abbildung 33: Die Spalfte "Normal" in der Seitenansicht der Arbeitsoberfldche
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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
— ?
Ebene 2/2

INHALTE

Abbildung 34: Navigationstyp "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 auler Startseite)

Ebene 2/1
Ebene 2/2

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: Startseite
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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 2/1
Ebene 2/2

INHALTE

Abbildung 37: Navigationsvariante "NUR HORIZONTAL"
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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)

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

Ebene 2/1

Ebene 2/2

Ebene 1/4
INHALTE

Abbildung 38: Navigationsvariante "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 Neue Seite(n) erstellen

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.

2.2.1 Einzelne Seite anlegen

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.

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.

& Basis Testuser (ms.basis)  apbmeiden Iy W HEIE

[t
¥ WEB Pfad: {-GCMS Musterseite Basispaket [112674]
[} seite
D Anzeigen et
Liste e zt:sret: ‘tTeerm.ne [# seitentitel: [Ref.]
S . D starsene @/ROBOAB HvT P 2
= ugrl. - Reines HTML [ unsere Termine @20 @O HemkH [(H# 2
& Funktionen j MNewsletter (Mailformular) . . Ok [ e e
i Papierkorb b[0] Presse (tt_news) [0 pateiverweise B/ ROBO JDrueusl Seite nach dieser Seite erstellen
% ks averpraren ;] 2 peite set (Columna) [} media (Audio+Video) B/ ROBCABTIVEEE %
— [ Bildergalerie [ Rreines HTML B/ROBROASBEHYTHIE e
j Personen-Karussel (MooFlow)
[ Dateiliste +-[] Gastebuch [ newsletter (Mailformular) Bs/ROBCABENDYTHM oH
v BENUTZERWER KZEUGE :gr:z Navigation [ Presse (tt_news) B/ROBECARBRHN vTHN ok 1
&} Einstellungen D 2-spaltige Seite (Columna) @f [.3.@ OﬂBE [=] ;‘ﬁ‘m O] ﬂ‘ k4
[ Arbeitsumagebung [ Faq BAROBOCAREDYTHEIE A
&l WEC Karten Administrator [ Bildergalerie B/ROBEOCAREEN T Sk
D Personen-Karussel (MooFlow) @f [3.@ QjBE E| gﬁ'E‘ E‘ IE‘ 4
[] Gastebuch Bs/ROECERBERN vTMDE 0¥
3 Meta Navigation BsROBOABHMNYTMM o &
& news BsROBRCARBE YwiM oH &

Abbildung 39: Neue Seite in Listenansicht anlegen

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
Detailbereichs die Seite speichern und schliefl3en.
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=, Basis Testuser (ms.basis) Abmelden | I W .l'; L%

= &

¥ WEB - - Pfad: §¥ (1}
Dokument speichern und schliefen EEE (D) [ |
[ Seite ) E
@ Anzeigen ¥ -5 GCMS Musterseite Basispaket Seite neu erstellen
] Startseite
Liste
= »-[] unsere Termine Allgemein Metadaten Optionen Zugrift
@ Info ] Dateiverweise
p i -] Media (Audio+Videa) Typ:
| Z 7] Reines HTML
# Funktionen ] Newsletter (Mailformular) ID Standard j
ﬁl Papierkorb » j Presse (tt_news)
ez ~[] 2-spaltige Seite (Columna) Layout:
(5i2) Links dberprifen ’j FAQ ‘-m‘
v DATEI ] Bildergalerie —_—
j Personen-Karussel (MooFlow) Seite verbergen:
Dateiliste »-[] Gastebuch O
b Meta Mavigation B
¥ BENUTZERWERKZEUGE r&lnews Im Meni verbergen:
& Einstellungen O
Arbeitsumgebung
&0 WEC Karten Administrator Seitentitel:
4 [Unsere Themen ]
Adress-Alias: Zielfenster:

Abbildung 40: Seitentitel eintragen und Seite speichern und schliefsen

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.

& Basis Testuser (ms.basis) Abmelden | B W . rE
FEE EEEER A
¥ WEB | spalten < |
@ Seite . Pfad: /GCMS Musterseite Baslapaketh Unsere Themen [112952]
& Anzeigen ‘I'--'GCMS Musterseite Basispaket E] Seiteninhalt
D Startseite
5 - B NORMAL B RECHTS
@ Info D Unsere Themen
“i| Zugriff " R K
= 2ug [ Media (Audio +Video) Verborgene Inhalte anzeigen
# Funktionen D Reines HTML
; =[] Newsletter (Mailf I
rﬁ. Papierkorb Q ewsletter (Mailformular)

Abb//dung 41: Nach dem An/eger; erscheint neue Seite im Seitenbaum

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.

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden | B W .I'g L}

BEER EA%

¥ WEE Pfad: {-GCMS Musterseite Basispaket [112674]

~
" Neue Seite anlegen _"l

[ seite i
@ Anzeigen v‘%:MS Musterseite Basispaket [E Seiteninhalt
-] Startselte
Liste »-[] Unsere Termine B RECHTS
@ 1nfo j Dateiverweise
_ ~[] Media (Audio+Video)
ihl Zugriff
) j Reines HTML Verborgene Inhalte anzeigen
& Funktionen e j MNewsletter (Mailformular)
Papierkorb g---] Presse (tt_news)
? apierkon o] j 2-spaltige Seite (Columna) Suchen
5 Links Oberprifen ,j FAQ
[ Bilderaalerie ] .
v DATEI [0 Personen-Karusse! (MooFlow) Suchbegri:| || Diese Seite | & || Suchen
Dateiliste ’% Gastebuch , Datensétze anzeigen:| |
L3 Meta Navigation
v BENUTZERWERKZEUGE bR news
Abbildung 42: Neue Seite anlegen Uber Aktionsleiste Detailbereich
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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) Abmelden | B W .I'g L}

B

¥ WEB Pfad: J’-GCMS Musterseite Basispaket [112674]

[ seite i

T — v----GCMS Mus.terselte Basispaket NEI.IEI’ Datensatz

) L] Startseite ({3GCMS Musterseite Basispaket
Liste j Unsere Termine
@ Info -j Dateiverweise Position flir neue Seite auswihlen:
] Media (Audio+Video} -
- i i rhGrine Premstadt
2‘ L j Reines HTML H

‘| 4 GCMS Must ite Basi ket
j MNewsletter (Mailformular) usterseite L

| O
-[7] Presse (tt_news) ] Startseite
[7] 2-spaltige Seite (Columna) o

[ FAQ ere Termine
[ Bildergalerie eiverweise

& Funktionen
‘ﬁ' Papierkorb

S

l%:él Links Oberpriifen

L H j Personen-Karussel (MooFlow) | D% Neue Seite hier einfiigen
Dateiliste »-[] Gastebuch : 9 L
» [ Meta Navigation i [ 7] Reines HTML
v BENUTZERWERKZEUGE bR news | B
_ -7 Mewsletter (Mailfarmular)

Abbildung 43: Position flir neue Seite auswdhlen

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

Im Kontextmenu des Seitenbaums
steht noch Uber "Seitenaktionen" die (3 MUSTERSTADT Cmul Seiteninhal

! ) . : Anseh
Funktion ,neu” zur Verfugung. Auch hier [ Startseite | Anecrer
' - } o h--D layouts ) . .

wird im Anschluss noch die Position der [ Text, Text{ . Deocvieren

neuen Seite bestimmt. ) Text ung g | Bearoeiten e
P--D Medien @ Info
-] Dateilinks Verlauf/Riickgangig Suchen
"D MNews (LIS
"D S Seitenaktionen PR Mew b_
,.D News (TITL Teilbereichsaktionen DI I_J'_r| Kopieren ;
~[] News A-Z (CATMENL) T

[ Blmaae— FOIACDTE M TRIFE Y

Abbildung 44: Kontextmenu: Seitenaktionen/neu

2.2.2 Mehrere Seiten anlegen & Webmodul ,,Funktionen“

Insbesondere in der Anfangsphase beim B Y ~ o
Aufbau der Webseite kann es praktisch v wes

i i i [ seite
sein, mehrere Seiten untereinander auf T ——

. . . <& Anzeigen o artseite
einen Schlag anzulegen. Das ist die Lete -l smrtseite
wichtigste Funktion des Webmoduls @wre | [ T |
JFunktionen”. Siguenf | . ﬁ Media (Audio+Videa)
# Funktionen ] ----- [ Reines HTML
----- D Newsletter (Mailformular)

Sollen z. B. mehrere Themenseiten als m Eéiier_"g;;eiterte Funktionen | » ] Presse (tt_news)

Unterseite von ,Unsere Themen" = - L) Z-spaitige sette (Columna)
, Abbildung 45: Webmodul "Funktionen”

angelegt werden, so muss im

Seitenbaum erst die Seite ,Unsere
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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).

& Basis Testuser (ms.basis)  Apmeiden 14 W HEIE @

ER

v WEB Assistenten wahlen: ([ Mehirere Seiten erzeugen| ¥ |

[ Seite .
P v ([4GCMS Musterssite Basispaket Mehrere Seiten erzeugen
L[] startseite
i » [ unsere Termine Neue Seiten anlegen:
@ 1o ] unsere Themen
5 [ pateiverweise Beite 1: | Arbeit & Soziales | Typ: I Shortcut E
=] ZEgi [ Media (Audio+Video)
# Funktionen [ Reines HTML keite 2:  [Bildung | Typ:ID Standard E
+[] Newsletter (Mailformular)
? Papierkorb + D) Proses (5 newe) beite 3:  [Kiima | wp:[1 standara [ ]
G Links tberprifen i[] 2-spaltige Seite (Columna)
5[ FaQ Seite 4: | Wirtschaft | Typ: |D Standard E
¥ DATEL e
[ Bildergalerie o p—
(3 Dateiliste i--[7] Personen-Karussel (MooFlow) [eite 5: ‘ | Tvp: ID andart j
»-[] Gastebuch
~ BENUTZERWERKZEUGE » -[£ Meta Navigation [Seite 6: [ | Tve: ||] Standard j
” »
(; Einstellungen news keite 7: [ | Typ: ID Standard j
[ Arbeitsumgebung
keite 8: | | Typ: ||] Standard =l
&l WEC Karten Administrator
feiteo: | | Typ: ID Standard E

‘ Zenen nnzaragen

— Meue Seiten nach existierenden Unterseiten anlegen
& MNeue Seiten verbergen

‘ Seiten anlegen || |e|derzurucksa|2en ‘

Abbildung 46: Mehrere Seiten anlegen

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) abmeiden 15 W R

=%
¥ WEB \.Assistenten ol | Pfad: /GCMS Musterseite Bulspnket{D Unsere Themen [112953]
[} seite _—
- V--'GCMS Musterseite Basispaket Assistenten wahlen: | Mehrere Seiten erzeugen |
o Startseite
Liste ST ———T Mehrere Seiten erzeugen
@ Info VD Unsere Themen
- ) aArheit&SnzwaIEs
ﬂ Zugriff gj Bildung @ Die Seiten wurden erzeugt!
# Funktionen 5] Klima
5% Papierkort &) Wirtschaft Neue Seitenstruktur
e i . D Dateiverweise gj Arbeit & Soziales
G0 Links dberpriifen Ej Bildung
[ Reines HTML ] Klima
v L D Mewsletter (Mailformular) gj Wirtschaft
(3 Dateiliste »-[] Presse (tt_news)
2-spaltine Seite (Columnal \
Abbildung 47: Bestdtigung nach Mehrfachanlage neuer Seiten
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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 sowoh! tber ~ %-Hern 50-=50

das Kontextmenu 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 P

Blattsymbol links neben dem Seitennamen oder e e
. . . n [ oelteneigenscnajten
den Mauszeiger Uber dem Namens der Seite Haung o, seeneig aft
o ] bearbeiten (ber Kontextmenti 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) Abmelden | B W .I'g L}

TOIRE EERBE E A%
Lo | Spalten Seiteneigenschaften bearbeiten
[ seite ) Pfad: /GCMS Musterseite Basispaket,/[ | Home [112712]
. v----GCMS Musterseite Basispaket E Seiteninhalt
[ Home
Liste Unsere Termine B/ NORMAL B RECHTS
@ Info Unsere Themen
. Dateiverweise

ﬁ Zugriff

Media (Audio+Videa)

Reines HTML [& Standard Text mit Bild

MNewsletter (Mailformular) Text nur Volltextl

Presse (tt_news) Lorem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr,

gy Links dberpriifen [ 2-spaltige Seite (Columna) sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
™ rnlore manna alimvam erat. sed diam woluntia. At

# Funktionen
‘ﬁ' Papierkorb

Abb—/‘/cniung 49: Seiteneigenschaften bearbeiten (iber 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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¥ WEB
[t seite
@ Anzeigen
Liste
@ Info
=) Zugriff
& Funktionen
T Papierkorb
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v----GCMS Musterseite Basispaket
i j Home

j Unsere Termine

j Unsere Themen

; j Dateiverweise

7] Media (Audio+Videa)

] Relnes HTML

E j MNewsletter (Mailformular)

Pj Presse (tt_news)

[ ] 2-spaltige Seite (Columna)

»-[0) FaQ

£ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden | B W .I'g L}

*

mer emmsamen s " : Basispaket/| ‘| H 112712
Dokument speichern und schlieBen | =paket/ ] Home [ !

Seite "Home" bearbeiten

Allgermein Metadaten Optionen Zugriff
Typ:
ID Standard R
Layout:

| Normal &

¥ DATEI ..... ] Bildergalerie Seite verbergen:
Dateiliste j Personen-Karussel (MooFlow) O
»-[] Gastebuch
¥ BENUTZERWERKZEUGE +-E Meta Navigation Im Menii verbergen:
Sﬁ} Einstellungen & @”EWS 0
Arbeitsumgebung
&l WEC Karten Administrator Seitentitel:
¥ [Startseite

Adress-Alias:

Abbildung 50: Seitenname dndern

Fielfenster:

2.3.2

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.

Seite verschieben

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 *D Termine

verschieben wir die Seite "Blog" um eine Position » L) nely & ver
,D Blog | o (] Blog

naCh oben. PD Lz . Zum Kopieren 'Strg' drilcken. LUCI‘IE

D RSS SAgOTEgaToT

Abb)‘/duné 51 Drag & Drop: neue Position als
Strich

Um die Ebene zu wechseln auf die Zielseite gehen,
die dann blau umrandet wird, dann klappt sich die
nachst tiefere Ebene aus und die zu verschiebende
Seite kann dort positioniert werden.

PD Termine

B Netg‘s v
Pooborn

’D BIG [ e+ :_J Blog

gl Sucl
i | Zum Kopieren 'Strg' dricken.
»-[7] Then 5 = |

Abb}/dung 52: Drag & Drop Ebene wechseln

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.

& Basis Testuser (ms.basis)  aomeiden Ly W HEIE *
ats
v WEB Pfad: f-GCMS Musterseite Basispaket [112674]
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ﬁzugmff [ Unsere Termine EaEE P FEE Hi 2
% E:::::: [ uUnsere Themen AaEE P FEE o
25 Links oberpriifen [ pateiverweise SREOpPFHR o ¥
v DATEI [ Media (Audio+Viden) SBEDpFEn o
[ Dateiliste i [ Reines HTML ] FYEIER o | Sk
v BENUTZERWERKZEUGE [ Mewsletter (Mailformular) SaENpPFEE 0P
2, Einstellungen [ Presse (_news) EaEE Y FEE FE
T [] 2-spaltige Seite (Calumna) AREDPFED CH#
&l WEC Karten Administrator B rag = F1EIEE 2 gain| P
[ Bildergalerie SaEd Py P
[ Personen-Karussel (MaoFlow) ArEENPpFEE [l
[ Gastebuch GEO0pPFEE P
[E3 Meta Navigation AREENPpFEE oF ¥
@ rows aha pdee %
Erweiterte Ansicht =

Abbildung 53: Seiten verschieben in Listenansicht

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 | 1B W -lk L}
corE BEERE Eads

v WEB @er;chieben |

@ Seite . Pfad: /GCMS Musterseite Blslsplket_:‘D Unsere Themen [112953]
@ Anzeigen ¥-{{z GCMS Musterseite Basispaket E] Seiteninhalt

D Startseite
Liste [ Unsere Termine B NORMAL B RECHTS

@ Info PD Unsere Themen

" D Dateiverweise
) Zuriff [ Media (Audio+Video)
# Funktionen [T Reines HTML

Abbildung 54: Seite verschieben uber Aktionsleiste Detailbereich

Verborgene Inhalte anzeigen
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2.3.3 Seite deaktivieren und aktivieren

Insbesondere wenn der Entwurfsmodus von »D Termine
Typo3 nicht genutzt wird, ist es sinnvoll Seiten v-[1 New [@ Ansehen o Vver
solange auszublenden, bis sie mit Inhalten gefullt

. . ; 1=
sind, denn leere Seiten auf der Homepage sollten ' B

o Deaktivieren b
che

vermieden werden. [ rRs§ @ 1nfo —
Ist eine Seite deaktiviert, kann die Seite inklusive -0 ka Datensi
, : v Abl

aller Inhalte nicht mehr im Internet aufgerufen @ Seitenaktionen b
werden und auch Suchmaschinen haben keinen e Teilbereichsaktionen b
Zugriff auf die Inhalte. 45 News

) : i ) ) Abbildung 55: Seite ein- und ausblenden tiber
Der schnellste Weg ist es, im Seitenbaum die Seite Kontextmenti

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) Abmelden | B W .I'g L}

EEE®
v WEB Pfad: /GCMS Musterseite Bulspakct{D Unsere Themen [112953]
@ Seite B
Sy v----GCMS Musterseite Basispaket v Seite (4) .
[] startseite

Liste : Unsere Termine [# seitentitel: [Ref.]
@ Info B'j:—::;e;?mes [ Arbeit & Soziales [@ " 2@ FO &R H#
ﬁ Zugriff - :

_ Bildung El Bildung s/ROBEOCEBEY ¢ oHa
& Funktionen : Klima ~ - —
T Papierkorb @l Wirtschaft &l Kima &/ OB 2MBEY Cslie sichtbar machen|

Dateiverweise = L -

g Uinks uberprufen Media (Audio+Video) &) Wirtscnafe BS/ROBOABE o ®

Reines HTML
B D MNewsletter (Mailformular)

Abbildung 56: Seiten ein- und ausblenden in Listenansicht

¥ DATEI Erweiterte Ansicht

2.3.4 Seite loschen EF

@: Ansehen

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

sl Verborgene Inhalte anzeig
&' Deaktivieren

geléscht! [ Bearbeiten Suchen
@ Info )
Flr das Loschen einer einzelnen Seite Verlauf/Riickgéngig Suchbegrift

Datensatze anzeigen:

|3 MNeu

## Ausschneiden

bietet sich das Kontextmenu des
Seitenbaums an. Dort die Seite
auswahlen, das Kontextmenu aufrufen _
und Uber "Seitenaktionen" ,Ldschen” I'ﬁ e

-

Seitenaktionen

Teilbereichsaktionen

auswahlen. Sicherheitshalber erscheint [ Léschen Y

Abbildung 57: Seite I6schen tiber Kontextment
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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) abmelden 12 W .I'g L}

EERE®
» WEB Pfad: /GCMS Musterseite Basispaket/| | Unsere Themen [112953]
[ seite i
T e PPkt - sxewp®
&> Anzeigen § _ ¥ Seite (4) .
~[] startseit
Liste D UnasE:ITeermine @ Seitentitel: [Ref.]
nfo v Unsere Themen ’ P y
g IZ: riff D Arbeit & Soziales D Arbeit & Soziales @f [3‘® O j Iﬁ E | Iﬂl =
=] Zug &) Bildung &] Bildung @s/LOBOCSBEDOYTHM H 3
# Funktionen @ Klima .
T Papierkorb & Wirtschaft &l Kima @ RO REO S [@EE YT oH i
. & ot 3/ROBOBRBE | Tofirs i)
¥ DATEI Reines HTML E iterte Ansicht
MNewsletter (Mailformular) rwelterte Ansic
Abbildung 58: Seite Idschen in Listenansicht
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.

v Seite () @

[# Seitentitel: ] [Ref.]

[ Arbeit & Soziales BsROBCER HevTH & Bl g &

&l Bildung @B/ROBRCAEBEDYTHEMN | 3D %

&l Kiima B/2LOBOARBEHNYTMDI | @& (P

&l Wirtschaft @/ ROBOABE WTHDM|HEE%
)

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

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
S@Itentypeﬂ VOﬂ Typ03 Vorgeste”t Neu Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

angelegte Seiten sind zumeist vom Typ Seite

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

der redaktionellen Arbeit auch so ) standard N

belassen werden kann. Fir jede Seite L e

kann im Register ,Allgemein” der Typ oo

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

ID 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 Erscheinungshbild Verhalten
Sichtbarkeit
Seite In Menids

Deaktivieren Verbergen

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

Verdffentlichungsdatum Ablaufdatum Auf Unterseiten ausdehnen

| ||:| | ||E| 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 erhalken

Allgemein Zugriff

Zusammenfassung

Inhaltsangabe

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).

newthinking communications GmbH
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Spende jetzt
Unsere Plakate zur Bundestagswahl (1.160x500) Fr die griine Kampagne

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, 4 —aF UER

sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et = ' s.;.gﬂ:g,-,-_
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero — y
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. '6 ?

Kein Kommentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, Y ey ;EE

sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et . CIENNT, Gruner Wandel
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero ll \%gg;cu NICHT. lincor Wahlprogramﬁi
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. ' 1 2013

LEYEFLIEG A Abgeordnetenhaus-Fraktion Agrarpolitik &

Kein Kemmentar

BU?

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 Erscheinungshbild Verhalten

Seitenlayout

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

Benutze als Container

Enthalt Erweiterung
__'J

Ersetze den Inhalt

Zeige Inhalt von Seite

(1 |G, Datensatze suchen
[ sete

Abbildung 66: Register "Erscheinungsbild" einer Seite

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

Seiten-Layout fiir 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 konnen 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.

Home Kontakt Sitemap Suche Impressum (&9 &) (8
gruene.de
gruene-jugend.de
Medien

st MUSTERSTADT

STARTSEITE HERO 50-50 LAYOUTS TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT) TEXT UND BILD (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 Erscheinungsbild Werhalen

Typ WVerweismodus
I erweis j | Ausgewshite Seite [ w |
Vernweisziel

[ | |*4 Datensatze suchen

[ seee
Titel
Seitentitel

| demo |

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

Verweisziel
Uber das Ordnersymbol rechts neben dem . _
Feld kann aus dem Seitenbaum eine Seite  ¥~[C] Meta Navigation

ausgewahlt werden. Wenn Du den T---rl inles
Seitennamen kennst, kannst Du auch die N Unsere Themen

----- = gruene-jugend.de
&2 boell.de
~- &8 gruene.de

) -

Schnellsuche rechts daneben nutzen.

Seiten vom Seitentyp ,Verweis" werden im

Seitenbaum mit einem kleinen Pfeil N
gekennzeichnet und heben sich somit Abbildung 70: Seite vom Typ "Verweis" im Seitenbaum

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 Protokoll URL

Iﬁ} Link zu externer LRL j M_‘FJ |www.gruene.de

Titel

Seitentitel

|gruene.de |
LUntertitel

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 o

weggefUhrt werden. Um das zu vermeiden, TEI Meta Navigation

kann im Register ,Allgemeines” ins Feld - ¥-[[dheaderLinks

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

dazu, dass sich beim Anklicken des Links je | | i & 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.

G

Abbildung 73: Seite "Externe URL" im 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 LU R R
spezifisches Register, sondern nur "D Gastebuch

Uber abgespeckte Varianten der "[:l Meta Navigation

Registers ,Allgemein”, "Zugriff" und "'ﬁ”EWS (Enthalt Plugin "News")
,Erscheinungsbild”. Im Register - 7 News-Artikel

,Allgemein” muss eigentlich nur der +[C 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.

secrmeme MUSTERSTADT

STARTSEITE HE 5 TEXT, TEXT UND BILD, B (VOLLTEXT) TEXT UND BILD (LISTE) MEDIEN DATEILINKS

MUSTERSTADT

Ar(h?v 2012 5pende jetzt
Archiv2011 Unsere Plakate zur Bundestagswahl (1.160x500) FUr die griine Kampagne

Archiv 2010
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, ~. L wane
sed diam nonumy eirmaod tempor invidunt ut labore et ,
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et Justo duo dolores et ea rebum.

Keln Kommentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,

sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et 5 KENNT, Griiner Wandel
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero .- Unser Wahlprogramm
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. 2013

[EYPEUEN Abgeordnetenhaus-Fraktion Agrarpolitik &

Keln Kommentar

Abbildung 75: Standardseite mit horizontalem und vertikalem Mend
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Seiteninhalt

E 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

= wec

; 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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Ptad: /MUSTERSTADT/| | Presse [160073]
¥ WEB
(2 seite - MUSTERSTADT v Seiteninhalt (1)
i +-[] Startseite IMM Hero )
P A ef,
T D Presse Uberschrift:
apierkor D Themen Slider E 1 OR i) oH
PD layouts
Dp il : = ) )
@ Powerma [ Text, Text und Bild, Bild (Vol... | W Erweiterte Ansicht
Workspaces ] Text und Bild (Liste) Zwischenablage anzeigen

Abbildung 81: In der Listenansicht sind immer 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 j "B »| [ AKTUELLER WERT IST NICHT ERLAUBT (5) ] ¥ |
| Links
Uberschrift Mormal h
Uberschrift LR
Rand
| slider [ AKTUELLER WERT IST NICHT ERLAUBT (5) |

Ausrichtung Datum

h_'J | Standard v | |E

link

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 vertikalem Mend

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

Home Konta

somomeso i MUSTERSTADT

STARTSEITE HER ) L TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT) TEXT UND BILD (LISTE) MEDIEN DATEILINKS N

MUSTERSTADT News (LIST+Kom)

Archiv 2012

, Spende jetzt
Arehiv 2011 Unsere Plakate zur Bundestagswahl (1.160x500) Fir die griine Kampagne

Archiv 2010

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, o n
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et s;f,'c‘,f',:,'éﬁr
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero

eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

=’

= '.’55?

Kein Kommentar

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,

, , i ER
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et U%T Griiner Wandel
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero - ; L Unser Wahlprogramm
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. 2013

LelTT-LI T Abgeordnetenhaus-Fraktion Agrarpolitik 8

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 PLUGIM SIS S PREMIUM TERMINE

MUSTERSTADT Hor + Vlert “Classic” 3ar-Kachel

"Classic" 3er-Kachel >
Unterseite

SLIDERTITEL SLIDERTITEL
SLIDERTITEL SLIDERTITEL 3

W ;
SLIDERTITEL SLIDERTITEL SLIDERTITEL — ;

e {KOPIE 2J "-LIE‘-EF{TITEL"-LIE‘EF{TITEL

SLIDERTITEL SLIDERTITEL 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
aliquyam 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 - Unser Wahlprogramm
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et - 2013

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero e 4

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

clita kasd... |

Abbildung 85: Im Bereich "Oben" mit 3er-Kachel, darunter "klassisch" 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".

2 rechte Spalten

Dieses 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:

B /s Inhalt B Rechts Oben

Er 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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o camenme MUSTERSTADT

0-50 AYOUTS  TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT)  TEXT UND BILD{LISTE) ~ MEDIEN DATEILINKS

e Gruner Wandel  Spende jetzt
Aktuelles aus der Partei mit E&s;rWampmgramm Fiir die grine Kampagne

Bild

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing

elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ot

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

- Aktuelles aus der Partei 3
. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing Bl L ieaie e nemeos

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.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 68 /194



Home Kontakt Sitemap Suche Impressum suchbegriff Links ~

MUSTERSTADT Horizontal

BIINDNIS 90
DIE GRUNEN

# "2 RECHTE SPALTEN" 3ER-KACHEL "CLASSIC" HERO "CLASSIC" 3ER-KACHEL TT_NEWS TT_CONTENT MEDIA INTERAKTIV TERMINE

MUSTERSTADT Horizontal tt_content Text, Text und Bild, Bild (Volltext)

Thomas Mustermann

> Geschaftsfuhrer OV Musterstadt

Tel: 030 123456 78
Fax: 03012345678

info(at)gruene-musterstadt.de

Ohne Titel (neben dem Text rechts)

Text und Bild (KlickvergréRerung)

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt
ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum delor 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 Grﬁl‘ler Wal'ldel
Jjusto duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum Unser Wahlprogramm
dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod 2013

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est

Das ist die Bildunterschrift Das
ist die Bildunterschrift

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.

Home Kontakt Sitemap Suche Im

oecaimenm MUSTERSTADT

MUSTERSTADT Startseite IMM Hero

F— o Griiner Wandel
S Aktuelles aus der Partei mit Unser Wahprogramm

Themen 201

¥ layouts Blld

Text, Text und Bild, Bild Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
(volltext) 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...

Text und Bild (Liste}
Medien

Dateilinks.

¥ News (LIST+Kom) — Aktuelles aus der Partei 3
e L) - Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
News (TITLELISTFAMENU) sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et GRUENE.DE News
News A-Z (CATMENU) dolore magna aliqguyam erat, sed diam voluptua. At vero

eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita Kernschmelze des
News (BLOGBILDLINKS) Rechtsstaats

Newes 2 +.3.5palten Die Spahaktionen der NSA
News (Video-Mediathek) _ sind ein fundamentaler

’ i = Angriff auf die deutschen
News (Video-Mediathek 2) - Aktuelles aus der Partei 2 i e .

News Einzelansicht (SINGLE;
¢ ) Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, Giutidrech

News Einzelansicht sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore 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 auswihlen:

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

Populéare Elemente Ubriges Plug-Ins

_ VWahilen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
@ Text und Bilder
Eine beliebige Anzahl von Bild

E Medien Populdre Elemente Obriges Plug-Ins

Fugt ein Medienelement wie e

E Banner (bild)
Banner fur rechte Spalte

Text

Nachrichtensystem Ein normales Textelement mit Uberschrift und Flieftext.
Nachrichten & Blog
i | Datedlinks
& Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
%| Reines HTML
HTML] pit diesem Element kann reiner HTML-Queltext auf der Seite eingefiigt werden.
Populare Elemente Cbriges Plug-Ins

I:‘ 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.

@ B G

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

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

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

powermail
Umfangreiche Kontaktformularerweiterung mit Datenbankspeicherung, Feldiberpriafung und vielem
mehr..

@ m oc

Gastebuch
Einbindung des Gastebuchs

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

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

RS5S5 Aggregator
RSS feeds einbinden

i @ E

MultiColumn Inhalt
Inhalt in mehreren Spalten

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

Abbildung 94. Die Inhaltselemente des Basispaketes im GCMS

@ B 8
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Hinweis: Zum Anlegen und Verwalten von Inhaltselementen  , wee

arbeitest Du am besten in der Seitenansicht (Webmodul ||2,~5e:te I
”Seite”). &> Anzeigen
Liste

Der schnellste Weg ein neues Inhaltselement zu erstellen

sind die entsprechenden Symbole im Detailbereich, denn mit = PaPierker®

innen kann auch direkt die Spalte und die Position eines :‘:”Erma”

Inhaltselementes auf der Seite bestimmt werden. 1 fr SRAces
nro

Ist noch kein Inhaltselement auf der Seite vorhanden, kann 4 Zugriff

nur die Spalte ausgewahlt werden, wobei wir in unserem /4 Funktionen

Beispiel ,NORMAL" auswahlen.

FE EEER

| Spalten v |
Pfad: fGCMS Musterseite Baslspaket_fD Unsere Themen [112953]
E Seiteninhalt

B RECHTS

* Einen neuen Datensatz am Anfang dieser Spalte erstellen
| werporgene 1nnate anzeigen

Suchen

Suchbegriff:| “ Diese Seite % || Suchen

Datensdtze anzeigen:

Abbildung 95: Erstes Inhaltselement in Spalte "NORMAL" einfiigen

Es folgt eine Liste mit den zur ~ Meues Inhaltselement

. Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
Verfugung stehenden
Inhaltselementen, von denen

Populdre Elemente Ubriges Plug-Ins

. i Text
e|nes a USgeWa h |t we rden E Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
mUSS |r] U nse rem Be|Sp|e| Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Reines HTML
HTML| Mit diesemn Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.

entscheiden wir uns im
Register "Ubriges" fur den Typ

Abbildung 96: Typ Inhaltselement auswdhlen
Llext’. 5 P

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)

EY
¥ WEB
[ seite ({3 Grine Demoseite Seiteninhalt auf Seite "News" neu erstellen
@& Anzeigen ’D Startseite
T ,D Pressemitteilungen Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
iste
> i
ﬁ' Papierkorb D UEE Inhaltselement
b News ) )
[%"g] Links Oberprifen Typ Multispalten Container Spalte
Lo D Themen i -
@ Powermail "@ Blog I Text j v | WEJ
B workspaces ~[] RsS-Agaregator S
~[ Kart _
© 1nfo £} Kart= Uberschrift
ﬁ Zuariff P@ Ablage News
’El Meta Navigation }l Lorem ipsum sedad
& Funktionen i
LTS e nerirhtinn Natim

Abbildung 97: Neuen Text speichern und schliefsen

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.

FEE EEEREER

[ Spalten o ] Pfad: /GCMS Musterseite Basispaket/| | Unsere Themen [112953]

E Seiteninhalt

E RECHTS

Meuen Datensatz nach diesem anfilgen
lorem ipsum
Lorem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

[Z} Standard Text mit Bild

lorem ipsum

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

Abbildung 98: Neues Inhaltselement 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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5

* Neues Inhaltselement anlegen |
Frad: JGCMS Musterseite Buslspnketh Unsere Themen [112953]

E] Seiteninhalt

] Standard Text @ Standard Bild

lorem ipsum a'mTTmh
Lorem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr, ==

sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.

Abbildung 99: Neues Inhaltselement anlegen tiber Aktionsleiste

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

2: Position auswahlen:

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

m [ [Kein Titei]

_ Meuen Datensatz hier einfugen

Abbildung 100: Position ftir neues Inhaltselement auswdhlen

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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FEE EEE R

L, [Spalten W ]

Pfad: fGCMS Musterseite Bnﬂlspnket,’D Unsere Themen [112953]
E] Seiteninhalt

[F] Standard Text @ Standard Bild
lorem ipsum R

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, 2
sed diam nonumy eirmeod tempor inidunt ot labore et
dolore magna aliguyam erat, sed digss : ] o Bl el | i

GCMS MUSTERSEITE BASISPAKET

1 [T BT LSIREET LS ]

|E'! Standard Text mit Bild

LI MJETREEERE [ —
lorem ipsum a8 i 5 e A o i,
Lorem ipsum dolor sit amet, consetill -ww -
sed diam nonumy eirmod tempor i

dulure magna aliguyam erat, sed d N B

Abbildung 107: 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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LPE EBEERE

Eal

2/ [ Spalten . ]
Pfad: fGCMS Musterseite anlspnket,'D Unsere Themen [112953]
E] Seiteninhalt

B/ NORMAL El # RECHTS
Es®w -

[£] Standard Text @ Standard Bild
lerem ipsum o

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

Bearbeiten |
T —

[5} Standard Text mit Bild

lorem ipsum

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

i ]

bl .

Abbildung 102: Funktionssymbole erscheinen wenn die Maus uber 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) Abmelden | 1B W .I'g L}

TOIRE EEEER EaS
L Spalten 4]
@ Seite . Pfad: fGCMS Musterseite anlspaketh Unsere Themen [112953]
@ Anzeigen Y---'GCMS Musterseite Basispaket E‘ Seiteninhalt

[ startseite
e B
@ e j Unsere Themen
; h j Dateiverweise
() Zugriff ) Media (Audio+Videa)
& Funktionen j Reines HTML El standard Text @ Standard. Bild

-

tﬁl Papierkorb j MNewsletter (Mailformular) lorem ipsum e e
P . . > j Presse (tb_news) Lorem ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr,
Gy Links dberpriifen [] 2-spaltige Seite (Columna) sed diam nenumy eirmed temper invidunt ut labore et
< j FAQ delere magna aliquyam erat, sed diam veluptua.
EADATES j Bildergalerie
Dateiliste : ] Personen-Karussel (MooFlow)
+-[] Gastebuch i
¥ BENUTZERWERKZEUGE Ptl Meta Navigation = Bearbeiten [f mit Bild
. 4 lorem ipsum
2} Einstellungen > @inews Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
Arbeitsumgebung sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et

dolore magna aliguyam erat, sed diam woluptua.
& ]

| WEC Karten Administrator

Abbildung 103: Inhaltselement bearbejten in der Seitenansicht

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.

£ Basis Testuser (ms.basis) abmelden 12 W .I'g L}

EEE® ats
¥ WEB Pfad: fGCMS Musterseite B—IspaketJ'D Unsere Themen [112953]
[t seite i
v ; ;
@ Anzeigen "%:I\;;::::;rselte Basispaket v Seite (4) .
Liste pj Unsere Termine [ seitentitel: [Ref.]
@ Info j Unsere Themen

[ Dateiverweise [) Arbeit & Soziales (@ [R@BEE HewH oH 3
[ Media (Audio+Videa) &1 Bildung BsRORSBEM YT B ¥

j Reines HTML
; ] Newsletter (Mailformular) &l Kima BsROBREBEMYTHE o

: j Presse (tt_news)

ﬁ Zugriff
& Funktionen
T Papierkord

'%.',?' Links Oberprifen j 2-spaltige Seite (Columna) Ej Wirtschaft @f [2'® J [éEl l!ﬁ E‘ E‘ Iﬁl o
[ Fag
¥ DATEI j Bildergalerie v Seiteninhalt (3) @
Dateiliste ----- || Personen-Karussel (MooFlow) b Uberschrift: [Ref.]
» -] Gastebuch -
v BENUTZERWERKZEUGE » - Meta Navigation E [keinTiten [& HOR & '@ oH ¥
&, Einstellungen P--@news E 1orem ipsum Elbﬂg?@@ B[] = g oH &
Arbeitsumgebung & torem ipsum  [@ & patensatz bearbeiten & T &%

| WEC Karten Administrator

Abbildung 104: Inhaltselement bearbeiten in Listenansicht
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3.1.3.4

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

Verborgene Inhalte & Zweite Optionspalette

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.

=

EEREER

| Spalten z |

E] Seiteninhalt

Standard Bild

FRMEET vﬁ
ETATTANCET

[ Standard Text mit Bild

lorem ipsum

Lerem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
delore magna aliguyam erat, sed diam woluptua. Lorem
ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmoed tempor invidunt ut labore et
delere magna aliqguyam erat, sed diam woluptua. Lorem
ipsum dolor sit amet, censetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmed tempor invidunt ut labore et

Pfad: fGCMS Musterseite anlspnket{D Themen [112953] ?

delore magna aliguyam erat, sed diam woluptua.

Sind verborgene
Inhaltselemente in der
Arbeitsoberflache nicht zu ) , [~]
sehen, verleitet das aIIerdings Abbildung 105: Verborgene Inhalte werden grau angezeigt

dazu, nicht mehr bendtigte

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.

Verborgene Inhalte anzeigen (1)

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 steigert die
Ubersichtlichkeit und ist zu
empfehlen, wenn die
ausgeblendeten Felder

Seiteninhalt auf Seite "

Allgemein Bilder

Inhaltselement

Typ

Inhaltselemente” neu erstellen

Erscheinungsbild Zugriff

Multispalten Container Spalte

. . & Bilder - ¥ & | Normal ¥ |
ohnehin nie genutzt werden. B H —
Uberschrift

Auf der anderen Seite kommt Uberschrife
es immer wieder vor, dass '
. . Ausrichtung Datum
Felder plotzlich gesucht und p———X I

nicht mehr gefunden werden.

Bitte dann vor einer Mail an

Link

den Support erst mal prufen,
ob die zweite Optionspalette
evtl. deaktiviert wurde....

& Zweite Optionspalette anzeigen

Abbildung 106: Nur mit zweiter Optionspalette werden alle Felder
angezeigt

3.14

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
eingeflgt, 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.

Plugin-Datensatze verwalten

Hinweis: Plugin-Datensdtze werden deshalb grundsatzlich in =~ v wes

der Listenansicht (Webmodul ,Liste") verwaltet! [ Seite

In diesem Teil der Dokumentation geht es nur darum, wie gﬁm i
Plugin-Datensatze allgemein verwaltet werden. Dazu werden L'St_e I
die wichtigsten Typen fur den taglichen redaktionellen o :::j

Gebrauch vorgestellt, fUr den Kalender und das News-System Workspaces

(tt_news). Dabei wird davon ausgegangen, dass die Plugins @ Info

bereits eingerichtet sind. Alle anderen Plugin-Datensatze A Zugri

sowie die Plugins selbst werden im zweiten Teil der GCMS-

) & Funktionen
Dokumentation befasst.

3.1.4.1

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.

Neuen Plugin-Datensatz erstellen
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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) Abmelden | B W .I'g L}

EE® a+

¥ WEB iite Basispaket/news /("] News-Artikel [112677]

Neuen Datensatz erstellen

[t seite
@ Anzeigen v----GCMS MLISFEFSEItE Basispaket Erweiterte Ansicht
] startseite
Liste pD Unsere Termine D Zwischenablage anzeigen
@ Info ’j Themen [J Lokalisierungsansicht
fl S j Dateiverweise
=| £ug ) Media (Audio+Video)

# Funktionen
[ Papierkorb

j Reines HTML - \
j Newsletter (Mailformular) Suchbeagriff:| “ Diese Seite S | Suchen
: j Presse (tt_news)
] 2-spaltige Seite (Columna)

%%] Links Oberprifen Datensatze anzeigen:[ l

[ Fag
»7 LA j Bildergalerie
Dateiliste """ j Personen-Karussel {MooFlow)
»-[] Gastebuch b
¥ BENUTZERWERKZEUGE »-[C] Meta Navigation
(2, Einstellungen v &linews

) ~[INews-Artikel
Arbeltsurngebung “-[E1 News-Kategorien

.‘ﬁ WEC Karten Administrator

Abbildung 107: Ersten Plugin-Datensatz 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 (Positicn auswahlen)

-[5 Meues Inhaltselement erstellen
-] Seiteninhalt
- @ Zum Aufrufen des Assistenten hier klicken!

--[T] Calendar Base

(17| Kalendertermin
Kalenderkategorie
Kalender

17| Kalenderausnahme

- Kalenderausnahmegruppe

|12} Kalenderort

-1 Kalendererterminveranstalter

- fap Modern FAQ

. ﬁ Modern Guestbook / Commenting system
{2 GAsstebuch-Eintrag

() powermail
| Formularseiten
| &] Formularfelder
| E-Mails

(@ Schnittstelle zu Mailinglisten
~[&] ezmim Mailingliste

- [I5 SmoothGallery for TYPO3
| I SmoothGallery Bild

Abbildung 108: Datensatz-Typ auswdhlen

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...
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¥ WEB

[t seite

@ Anzeigen

Liste

@ Info

J Zugriff

& Funktionen

‘ﬁ' Papierkorb

I%"gl Links Oberpriifen

¥ DATEI
Dateiliste

¥ BENUTZERWERKZEUGE
r% Einstellungen

v----GCMS Musterseite Basispaket
b [ startseite

»-[] Unsere Termine

j Themen

[ Dateiverweise

[ Media (Audio+Video)

j Reines HTML

j MNewsletter (Mailformular)

j Presse (tt_news)

: j 2-spaltige Seite (Columna)

»-[] FaQ

= j Bildergalerie

i j Personen-Karussel {(MooFlow)

»-[] Gastebuch

P £ Meta Mavigation

v i&inews

g Basis Testuser (ms.basis)

=« BE e
= ®

Dokument speichern und schlieBen €%/ (] News-Artikel [112677]

Abmelden

News auf Seite "News-Artikel" neu erstellen
Allgemein Special Media Categories & Relations Access

Verbergen:

y O

Typ:

:News <

Titel:

> [Titel News Nr. 1

Abbildung 109: Erste News 'sbe-}'-chem und schliefSen

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

v WEB
[ seite
@ Anzeigen
Liste
@ Info
ﬁ Zugriff
# Funktionen
‘ﬁ' Papierkorb
r%%l Links iiberprifen

¥ DATEL
Dateiliste

¥ BENUTZERWERKZEUGE

(2, Einstellungen
[ et B .

v---GCMS Musterseite Basispaket
[ startseite

Pj Unsere Termine

» [ Themen

----- j Dateiverweise

-] Media (Audio+Video)

j Reines HTML

----- j MNewsletter (Mailformular)
Pj Presse (tt_news)

j 2-spaltige Seite (Columna)
-] Fag

j Bildergalerie

»-[] Gastebuch

PD Meta Navigation

v@ news
~[INews-Artikel

j Personen-Karussel (MooFlow)

Pfad: ...S Musterseite Basispaket/news /("] News-Artikel [112677]

v News(1)E @

Titel: [Ref.]
s OB ¢ ¥

[ Titel News Nr. 1

Erweiterte Ansicht
D Zwischenablage anzeigen

D Lokalisierungsansicht

“ Diese Seite < || Suchen

Suchbegriff:|

14

Datensatze anzeigenl[ l

Abbildung 110: News-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.

newthinking communications GmbH
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¥ WEB
[ seite
@ Anzeigen
Liste
@ Info
(&) Zugriff
# Funktionen
T Papierkorb
I%‘%l Links Oberprifen

v----GCMS Musterseite Basispaket
i--[] startseite

Unsere Termine

Themen

Dateiverweise

Media (Audio+Video)

Reines HTML

MNewsletter (Mailformular)

Presse (tt_news)

2-spaltige Seite (Columna)

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

v News(1)EH @

itel:

@Datensatz erstellen _y @ ¢ T ¥

[Ref.]

Erweiterte Ansicht
[ zwischenablage anzeigen

O Lokalisierungsansicht

FAQ
Bildergalerie
Personen-Karussel (MooFlow)
> Gastebuch
PEI Meta Navigation
v--@ news

[E1News-Artikel

¥ DATEIL
Dateiliste

Suchbegriff:| ][ Diese Seite o] | Suchen

14

¥ BENUTZERWERKZEUGE Datensatze anzeigen:[ W

&, Einstellungen
[ PP

Abbildung 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: ...S Musterseite Basispaket/news /[ ] News-Artikel [112677]

* News(2)EH @

Titel: [Ref.]
@ lorem ipsum y @' = Iﬂl -4
Bl Titel News Nr. 1 | g oH &

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.

@ 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 .. . inhaiteelement

heildt ,,TeXt”. Im Unterschied zum Wihlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
nachfolgenden Typ ,Text und Popuiire Elemente | Obriges | Plug-ins

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

Text
§ Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

S Latellinks
& Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Iﬂ er’Ster Llﬂle fU l’ StaUSChe |ﬂha|te :ﬁi;::s:n‘:?ll;ment kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefigt 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

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Multispalten Container Spalte
||: Text B =7 | Normal v |
Uberschrift
Uberschrift
¥ | lorem ipsum
Ausrichtung Datum
|Standard v | | |
Link
| ®*
Anrisstext Aktivieren
Anrisstext
B JU &x, x| ES=EE X 2B @b @845
L 2H|H| | | §2 v
A - iE |iZ i= ¢ Format ~ Vorlage -
—_— E
Pfad: y
Text
BJU &%X x|E=S== & @ @@ a5
i 2H|H| | | | 2 v
A -a.b)-l i= | i= §i= & Format - | Vorlage -
= 7
Pfad s
Linkbox
B 7 U &x x| SS== X 5@ 05| s
L o =H|=H| | | §2 w3
A-£v| £F [iZ = ¢  Format ~ Absatz -
Pfad: p y

Rich-Text-Editor
Deaktivieren

Abbildung 114: Inhaltselement "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 Erscheinungsbild Zugriff

Sichtbarkeit
Inhaltselement

Deaktivieren

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte
‘erdffentlic hungsdatum Ablaufdatum

JE JE

Abbildung 115: Inhaltselement Text: Register "Zugriff"

3.2.2 Text und Bilder

Das Inhaltselement , Text und Neues Inhaltselement

Bl |derll eﬂtSpHCht elnem ’,Textll, Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:

erd aber Um elne elegante Populére Elemente Ubriges Plug-Ins

M Og“Ch kelt erga nZt’ Bllder E ;;’:;&Tw:h?g“::;zahl wvon Bildern mit umflieBendem Text.

el nZUnge n - Oh ne daS der Ed Itor @ Ftlgt-ain Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Video-Clip hinzu.
genutzt werden muss. ey e e st

Nachrichtensystem
MNachrichten & Blog

Gegenuber dem Editor gibt es

folgende Vorteile: Abbildung 116: Inhaltselement "Text und Bilder” im Register

® Wird die Teaser-Funktion Populdre Elemente

genutzt, erscheint ein Bild
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 Bilder Erscheinungsbild Zugriff

Bilder und Beschriftungen

Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile)

&M

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

Verhalten

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

Aktiviert

o

Barrierefreiheit

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

SmoothGallery aktivieren

Abbildung 117: Bild einfligen im Register "Medien"

= | http://gruene-musterseite-basis.ntc/typo3/browser.phpmode=file&bpal

Verzeichnisbaum: Dateien (0): =

demao
v-[§ demo 8

=
E----{jGaIerie
L Video

Vorschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:

Pfad: fileadminfuserspace/BV/demao/
| Durchsuchen...

| Durchsuchen. ..

| Durchsuchen... | |

= [~]
l [1>)
Abbildung 118: Zielordner vorm Hochladen auswdhlen
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=2 | http:/fgruene-musterseite-basis.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparan

Verzeichnisbaum: Datelen (2):
- _Ejderno 0 [ Auswahl umkehren
E____|‘=_“|E5.ar|ner H ] Auswahl impartieren
--[E7Bilder [l
|j Dokumente 5] [C3Bilder
E....|‘=_“|G.a|er|e [ [ @31345_k|imaschut:_ohne_wenn_un___ + @ Info 1
w-[CVideo [+

+ ([ Info 175

Vorschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:

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

. |

Hochladen

Varhandene Dateien lUberschreiben

a N EY

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.

Dateien hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BY/demo/Bilder/,

fhomefcmufnewthinkingfgcms/Banner/Gentechnik_bh.png [ Durchsuchen... ]

[ Durchsuchen... ]

[ Durchsuchen... ]

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 geWUHSChte Blld == http://gruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=dataltt_content
bereits zuvor in einen Ordner (]

Verzeichnisbaum: Dateien (3): =
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

Auswahl umkehren

:]@ Info 172x172 pixels

| Gentechnik_bh.png + | Info 184x106 pixels

0 NTEGHNIN?
N iIM DANKE

[ fBifrosch_1x1_150.jpa :J@ Info 150x150 pixels

Vorschaubilder anzeigen

"Bilder“' Dateien hochladen:

Es konnen aber auch Pfad: flieadmin/userspace/BY/dema/Blider/ _ _

mehrere Bilder ausgewahlt :%:

werden, woflr es zwei |_Durchsuchen... | -
Maglichkeiten gibt. | m, oo e o
Entweder das kleine Symbol | Abbildung 121: Bild oder Bilder auswdhlen “

mit dem Plus-Zeichen (grun

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 Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente” bearbeiten
erfolgreich, erscheint das Algemein | Bider | Erscneinungsbid | Zugrif
oder erscheinen die Bilder im | silder und Beschriftungen

Feld ,Bilder” und im e

Anschluss kénnen Position

und Grol3e definiert werden. GIF J9G JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG FLY SWF

RTMP MP3 RGG

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

EiD

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,
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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

Layout des Inhaltselements

Register "Erscheinungsbild"

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

Die Position des Bildes im Text
kannst Du entweder Uber das
Auswahlfeld oder Uber die Icons
definieren. Bei Nutzung der
Teaser-Funktion gilt die Einstellung
sowohl fur die Teaser- als auch die
Volltextansicht.

Spalten

Hier kann die Anzahl der Spalten
eingetragen werden, in der Bilder
angeordnet werden. Fugst Du nur
ein Bild ein, sollte hier immer eine
, 1" stehen.

Seiteninhalt auf Seite "Inhaltselemente” bearbeiten

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff

Layout des Inhaltselements
Layout
| Standard ¥ |

Bildeinstellungen
Breite (Pixel) Hdhe (Pixel)

210
Effekte

k| keiner | ¥

Bildausrichtung

Position und Ausrichtung

Im Text rechts

E= S

Abbildung 123: Text und Bilder: Register "Erscheinungsbild"

Anzahl an Spalten

j la v
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3.2.3 Banner / Bild

Der Typ ,Bild” ahnelt stark dem S

Vorhergeher‘ldeﬂ Typ ,,TeXt m|t Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:

Bild", nur das keine Textfelder da Populare Bements [ Conaes 7|/ Piertns

sind. Ein Einsatz dieses Datentyps Eemmrr e e

macht dann Sinn, wenn klar iSt, ED I Saqn-Animation, eine Audiodatei oder einen Video-Clip hinzu.

dass kein Text bendtigt wird. Der Lé Banner for rechte Spaite
wohl wichtigste Einsatzort sind

Banner, die in die rechte Spalte
gesetzt werden, um auf besondere
Aktionen oder Termine
aufmerksam zu machen.

Y
Nachrichten & Blog

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

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.

Sitemap Suche Impressum (& F) & suchbegriff Links =

soneseme GCMS Muster

# TEXT, TEXT UND BILD, BILD (VOLLTEXT) TEXT UND BILD (LISTE) NEWS (LIST+KOMMENTARE) NEWS (BILDLINKS) SLIDER 752 TERMINE

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

Text, Text und Bild, Bild

Text und Bild (KlickvergroBerung)

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempar invidunt
ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea  Das ist die Bildunterschrift Das isq
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus ~ Bildunterschrift

est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit

amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore ef Gruner wandel
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo Unser Wahlprogramm
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum 5013

dolor sit amet.

Text (Titel verlinkt)

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod temp
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et

accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata

sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsgng
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam era
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita k3
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor i

(Volltext)

Unterseite

=3
w

=

amat rancatatiir cadinerinm alitr cad diam nanimar airmad tamnar inuidont of Ishara aff

Abbildung 125: Banner kénnen 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

.. spende-litfass_01.jpg

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

Verhalten

Bei Klick vergrdBern 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) Hihe (Pixel)
225

Effekte

keiner ¥

Bildausrichtung

Position und Ausrichtungll Anzahl an Spalten
[1v]

(.

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

Volltext auf die Webseite
sollen oder konnen, sondern

nur als Datei, etwa als PDF

zur Verflgung stehen, etwa

bei Protokollen, Newslettern e

oder Print-Publikationen. |

Es konnen sowohl pro Datei

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaltselement
Typ Multispalten Container Spalte
IE Dateilinks j B2 Normal ¥ |
Uberschrift
Uberschrift
|Protnl<o|le
Ausrichtung Datum
| standard v | | =
| ¥
Dateien
Dateien auswahlen Dateibeschreibungen (eine pro Zeile)
=0

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

3.2.4.1

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.

=]

Abbildung 128: Datei auswdhlen fur Inhaltselement "Dateilink"

Register "Allgemein"

=2 | http:/fgruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=dataltt content

Verzeichnisbaum: Datelen (6):
v j demo

[B] Auswahl umkehren
Banner

] Auswahl importieren

[[]Dokumente
O ElExcel.xls + @ Info
[ dEjMicrossoft-Powerpoint.ppt + ) Info

O [Jopenoffice-Text.odt + @ Info
[ #PoF.par + (@ Info
O dBWindows-Office-Text.doc  + @ Info
O degcsv.csv + @ Info

[C] Worschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BVW/demao/Dokumente/

| Durchsuchen... |

| Durchsuchen... |

Hochladen

D Vorhandene Dateien dberschreiben

[

Abbildung 129: Ordner auswdhlen und lokalen Computer

durchsuchen

Danach erscheint im Feld ,Pfad” der Pfad zur Datei (blau) auf dem lokalen Computer und
Uber ,Hochladen” (rot) wird sie in den Zielordner kopiert.
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Dann geht es genauso weiter,
wie wenn die Datei bereits
zuvor Uber die Dateiliste in
den Ordner hochgeladen
worden ware.

FUr eine einzelne Datei am
besten den Namen der Datei
anklicken (rot), dann schliel3t
sich das Popup-Fenster und
die ausgewahlte Datei
erscheint im Register
,Dateiverweise” im Feld
,Dateien”.

Es konnen aber auch mehrere

Dateien ausgewahlt werden,
wofur es zwei Moglichkeiten
gibt.

Entweder das kleine Symbol
mit dem Plus-Zeichen (grun
rechts) fur alle gewunschten
Dateien klicken und danach
das Popup-Fenster schliel3en
oder Hakchen vor den

gewunschten Dateien machen

(blau) und danach oben
LAuswahl importieren”
anklicken (blau oben), womit
sich das Popup-Fenster

22 http://gruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=dataltt_content

Verzeichnisbaum: Dateien (6):

Auswahl umkehren

[

g::ggfr " ElAuswahl importieren

g Zzll(:r:l;ente : %Dokumente

..... {7 Video » excel xis S
O 3 Microssoft-Powerpoint.ppt + (@ 1nfo
O [Jopencffice-Text.odt + (@ Info
U P OF.par + @ Info
L) ywindows-Office-Text.doc + (@ Info
O s v.csv + (@ Info

[} worschaubilder anzeigen

Dateien hochladen:

Pfad: fileadmin/userspace/BV/demo/Dokumente

Jhamefcmufnewthinking/gcms/Domains/domaininhaberwechsel. | |

| Durchsuchen
| Durchsuchen... |

Hochladen

"Vorhandene Dateien lberschreiben

Abbildung 130: Datei in Zielordner hochladen

=)

==

http://gruene-musterstadt.ntc/typo3/browser.php?mode=file&bparams=dataltt_centent

Verzeichnisbaum: Dateien (7):
v jdemo Auswahl umkehren
-[f3Banner

) f] Auswahl importieren ]
~{C7] Bilder [

{7 Dokumente

|:Iomaininhaberwechsel.pdf] + (@ Info

[] Worschaubilder anzeigen
Datelen hochladen:

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

| Durchsuchen. .. |

> |

Hochladen

] Vorhandene Dateien iberschreiben

automatisch schliel3t.
Abbildung 131: Bild(er) in Inhaltselement "Dateiverweis" importieren

War der Import erfolgreich,

erscheint das oder erscheinen die Dateien im Feld ,Dateien”.
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Typ Multispalten Container Spalte

E Dateilinks j |JL| .ﬁ | MNormal ¥ |

Uberschrift
Uberschrift

Beitrittsformular
Ausrichtung Datum

| standard ¥ | &
Link

Dateien

Dateien auswahlen Dateibeschreibungen (eine pro Zeile)

Gruene_Beitrittsformular_2010_18.pdf [<] £3 Ji-) Gruene_Beitrittsformular_2010_18.pdf |Jetzt Beitrittsformular ausfilllen und Mitglied
werden.

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

o] 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

BUNDNIS 90 Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
DIE GRUNEN labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Gedenkstein_klein.pdf

Beschreibung 3

Dateilinks (Layout 2)

Castor_Mahnwache_29.10.11.pdf

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

MCS_Gruene_Logo gru_en_RZjpg

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

Dateilinks (Layout 1)

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

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

Dateilinks (eine Datei, Standard)

Castor_Mahnwache_29.10.11.pdf

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

Abbildung 133: Layouts fur Dateilinks

GCMS

newthinking communications GmbH

Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de

1057194



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.

b

-.'a GCMS Fussleiste

o -'a Fusszeilenkonfiguration

- fah Modern FAQ
FAQ
.-faig FAQ-Kategorie

{&), Nachrichten
E"}, Machrichtenkategorie

Q powermail

...... B Formularseiten

Abbildung 134: Plugin-Datensdtze die in Teil I. beschrieben werden

3.3.1

Alle neuen GCMS-Seiten werden mit einem
vorkonfigurierten und sofort nutzbaren
Kalender ausgeliefert. Redakteure mussen

Kalendertermin & Ort

nur beachten, wo Termine abgelegt werden:

namlich nicht auf der Ubergeordneten Seite
(,Termine”), die auf der Webseite zu sehen
ist, sondern in einem Systemordner,
zumeist ,Ablage Termine". Wir bauen die

#-_| Pressemitteilungen
TD Termine
~[1] Ablage Termine

[ Ablage Orte

[ Ablage Kalender

""" 3 Kategorien
I* D Mews

Seiten- und Ordnerstruktur im Seitenbaum Abb//aung 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: Ersten 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 auswdhlen

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”.

» Kalendertermin (1)

Titel P & e [Refi

[7] 27-04-12 1B:00: Erster Termin s OF & T
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 H Wiederholung “ Ort “ eranstalter “ Dateien |
Termintyp
Titel
[ Erster Termin
Beginn
Terminbeginn, Tag Terminbeginn, Zeit Ganztagiger Termin
27-4-2012 |E [18:00 .
Ende
Terminende, Tag Terminende, Zeit
|27-4-2012 | (2000
Kalender
rssheeTE—L e
4
Kategorie
Ausgewsahlte Objekte: Verfligbare Objekte: I
E v [7] Kalender-Demo (2) &
[
H
Antext
Beschreibung
B 7 U |@x x| =E===|4% G 6w &% =
G| EHIH EREE LR | 2 v
A %= i |« Fomat - Verlge -
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 fiir Frequenz

| monatlich | 7 |

Bis Datum Anzahl Intervall
[ (= [RE |

Mach Tag der Woche

\Zweiter, | v | Mittwoen | ¥ jeden Monats. T

Wiederhnlung hinzufigen

Mach Tag des Monats

Day ulj jeden I"l"r-cnnr1i:|‘r_'-'..r1i':l|

Wiederholung hinzufigen
Zusatztermin nach
M

Ausnahmen

Ly

(] [l [ D1 [

Kalenderausnahme

|148, 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".

1

Allgemein Wiederholung Ort Veranstalter Dateien

Ort

Eingetragener Ort

@ Kalenderort

|Q'§ Datensatze suchen

Link zu interner Seite des Ortes

3 |Qa Datensatze suchen
D Salte

Externe URL fiir Ort

| |®

Ly

Abbildung 141: Datensatz "Kalenderort" auswdhlen oder neu erstellen

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

& o B

ansiher &

]

|4, Datensétze suchen

Link zu interner Seite des Veranstalters

3 |4 Datensatze suchen

[] seie
Externe URL fiir 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 ‘eranstalter Dateien
Bilder:
Winter.jpg [« &3
4 K
GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF 41
Alternativtext (alt) Titeltext (title)
Winter Winter
4 »
Bildunterschrift:
Winter
4
Dateien

Gruener_leben. pdf

b

D] 0]

-PHP -PHP3

Beschreibung:

Griner leben

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

Logoy sia
[x] &3
GIF PNG IPEG IPG

ALT-Text TITLE-Text

Bildunterschrift:

‘Web-Site

| ¥

Koordinaten
Geocoding erfolgreicht
Breftengrad |52.52941

| Langengrad 1341116

[ Karte | Satelit |Geléndat|
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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 » [ Meta Navigation
welcher Seite News abgelegt werden. Denn News & nes
werden haufig gleichzeitig auf mehreren Seiten der & News-Artikel
Homepage angezeigt, weswegen es keinen gl Pressemitteilungen
. . . an Reden

logischen Ablageort innerhalb des Seitenbaums &= .

. . _ ews-Kategorien
gibt. Wir empfehlen deswegen, News zentral in
einem oder mehreren System-Ordner(n) zu Abbildung 145: Zemrg/e Ablagen vereinfachen
verwalten, sie also von den Seiten auf denen sich den Uberblick
ein News-Plugin befindet, zu trennen.

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 % =

=
H1mL|§LSIE|£'aP_,?'|
|

| % G2 @ G GEw |4 (TP
| | |9

i= | Format - | Absatz -

Pfad: p y

Text:

BN Tl AR =
| | |

= | Format - | Varlage -
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T

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:
11:52 25-8-2010| [
Archivdatum:

=

Autor:

[Peter Mustermann ]

E-Mail:

[peter@mustermann.de l

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

Angemein Spezia Medien Kategorien & Bezishungen Zugrir

Bllder:

eingegeben werden, der Beum_ 28,15 2 o
unter dem Bild erscheint. =l
Werden mehrere Bilder ;

eingefugt, setzt Du mit einer ;

neuen Zeile ([Enter] oder SF 19 1PEG T T B POX TGA MG
[Shift]+[Enter]) den Text fur T

das nichste Bild, also pro PR

Bild eine Zeile. T e
Bildunterschriften werden [ g B 2t movas
nicht in Listenansichten,

sondern nur in der Externe Videos

hittp:fweees. youtu be. comywatch Pv=Goda3 08N 1M

Volltextansicht von News auf
der Webseite angezeigt.

Inteme Videos

Alternativer Text / Titel 2 0
Wie immer fUr Bilder kdnnen
Bildunterschrift und Title R x
(Mouse Over) und sollte ein E—

Alt-Text (Barrierearmut) — —

D7 U (ax x| EEES| 4 G @D R Y
angegeben werden. L ZHIS - £2
Externes Videos SRS R e B B
Hier kann per URL ein
externes Video von YouTube
oder Vimeo eingetragen
werden. Wird sowohl ein Bild it
als auch ein Video Dateten
eingetragen, hat im 5=
Normalfall das Video Vorrang =l
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 [ &
Datenschutz ¥ QY News categories [from all pages]
=
S i Arbeit & Soziales
@ Datenschutz
""" @Umwelt
In Verbindung stehende News:
Titel News Mr. 1 D [« & @ Titel News Nr. 1 (449227 |Q
=l
4]
@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 e

.. ‘F--ﬁ News
(tt_news) und konnen News zugeordnet werden. -
Wie auch bei den News selbst, solltest Du als -[£3 News-Kategorien
Redakteur wissen, wo Newskategorien abgelegt
werden. Das sollte moglichst ein zentraler Abbildung 151: Systemordner 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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Allgemein Special

Titel:

Arbeit & Soziales 1=

iibergeordnete Kategorie

Ausgewahlt: Objekte:
[
D ¥ %Y News categories [from all pages]
@ Datenschutz
:""%Umwelt

Abbildung 152: News-Kategorie: Register ’%\//géme/n”

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 IPG

Verweis auf Kategorie

Umwelt 3 [ Umwelt [154798]

D Sette

Ziel fur 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

4 -
von gruene.de Ubernommen werden. SPitzenteam

Die Banner findest Du auf der Seite | )
"Webbanner & Logos" unter "Service" qugle Bundestagswahl

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

Fir die grine 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

01.08.2011

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 aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero
€05 et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd..,

Abbildung 155: Bildbreite bei Textumlauf 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

wopd KV Musterstadt "’"W”"‘,,“i KV Musterstadt

Unser
Spitzenteam

Fir die Bundestagswahl
2013

Aktuelles aus der Partei mit Bild
clor =

Lorer iozum 3

Abb//dung 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

.,,,,,4,,9,,’:§ KV Musterstadt

DIE GRUNEN

,,,,,,,,,4,%} KV Musterstadt

DIE GRUNEN

"

SLIDERTITEL SLIDERTITEL SLIDERTITEL
SLIDERTITEL 1 (KOPIE 2)DFGDG

oLz

SLIDERTITEL SLIDERTITEL SLIDERTITEL ktuelles aus der Partei mit Bild
:,

SLIDERTITEL 1 (KOPIE 2)

Abbildung 157: 3er-Kachel

Individualisierte Kopfgrafik:
Kopfgrafik (mit Standardlogo links): 856 x 150 px
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NUR VERTIKAL

765 - 915 px (Slider oben)

INHALTE

510 - 630 px

¢
| 530 - 670 px |

| 225 px (Banner)

195 px (Texte / Newsi

NUR HORIZONAL

1.000 - 1.160 px (Slider oben)

510 - 630 px

H

530 - 670 px

INHALTE
?7? - 875 px (Slider oben)

765 - 915 px

HORIZONAL + VERTIKAL

510 - 630 px

<

e

530 - 670 px

INHALTE

Startseite (nur horizontal)

¢

510 - 630 px

530 - 670 px

INHALTE

470 px (Doppel-Banner)

440 px (Doppel-Banner)

GCMS

Abbildung 158: Die Mafse im 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 By W .I'g L}

i
v WEB [demo]: 4 Dateien, 0B 5
(2t seite
@ At e I S N 7 N S
[=] Liste [ Bilder E3  Banner - @ P K 17-08-10  31B LS
@ I”f"_ gz‘:&”ﬂent& 1 Bilder T @ P 25-08-10 4.0KB LS
fij:::men £ Dokumente = @ F 24-08-10 4.0KB LS
E Galerie = @ H 26-08-10  24B Ls

ﬁ‘ Papierkorb

e .
Links ib i
g Links dberpriifen Erweiterte Ansicht

¥ DATEL ] vorschaubilder anzeigen
Dateiliste [[] zwischenablage anzeigen

¥ BENUTZERWERKZEUGE

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.
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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 | 1B W .lk L

T H
[demo]: Bilder/ 7 Dateien, 90 KB i
ot 45 -—mml
""" Iilﬂanner
----- 1 Bilder 28458.stoppt_schnueffel_schaeu.. @ JPG  24-08-10 16.6 KB
""" EIDokumente
P -3 Fraktion 2 | 31346.klimaschutz_ohne_wenn_un... ] @ ﬂ =4 JPG  10-12-08 10.7 KB LS
-~ Galerie [#| 33301.friedenskongress.jpg s @ P IPG 24-08-10 2.5KB LS
""" EI\."orstanl:I
[= 36900.sei_dabei_traineeprogram... =] @ |£| b4 GIF 24-08-10 3.4 KB LS
[E| bos.jpg = @ P ¥ PG  25-D8-10 24 KB LS
(@ frosch_1x1_150.jpg = @ 3 % JPG  14-02-09 15.7KB LS
[E | Gentechnik_bh.png = @ o PNG 19-08-10 17.7KB LS
4

Erweiterte Ansicht
[] worschaubilder anzeigen

[T Zwischenablage anzeigen

Abbildung 160: Der Detailbereich der Dateiliste

Aktionsleiste oben:

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
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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-i=demo

uber ein Linksklick auf das Ordnersymbol (rot) oder = . [ Banner

ein Rechtsklick oberhalb des Ordner-Namens ~{CJBilder

erfolgen (blau), wobei die zweite Option nichtvon | Dokumente

allen Browsern unterstutzt wird.

Im Kontextmenu stehen die folgenden Funktionen | . 3 Galerie

zur Verfogung: e [ vorstand

“l' Umbenennen

Hiertiber kann der Name eines Ordners geandert Abbildung 161: Kontextmend aufrufen
werden.

E Dateien hochladen

Ladt eine Datei vom lokalen Computer in den ¥-==ldemo

Ordner. CJBanner

% Neu I: Umbenennen =]

Legt einen neuen Ordner als Unterordner an. ‘E Dateien hochladen %

| MNeu

@ info E Info @

Diese Funktion ist derzeit fur Ordner defekt. T =

|5| Kopieren Ausschneiden i
Léschen 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 | 1B W 'lrz L1

gl
e [demo]: 4 Dateien, 0B 3
owemme | Jryp Joowum Jorsse [rw Jner
= Banner
-~ Bilder (3 Banner @ PR 17-08-10  31B Ls
Iil Dokumente .
[ Galerie E3 Bilder = @ P 25-08-10 4.0KB LS
aKuUumente m] = - .
F Dok t 24-08-10 4.0KB LS
Galerie =] 26-08-10  24B LS
5] @ HH
Erweiterte Ansicht

[ worschaubilder anzeigen

O zwi schenablage anzeigen
4

Abbildung 163: Ndchsthbhere Ebene auswdahlen 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 fur die Ordner-
Namen (blau). Dort dann die Namen eingeben und  |vorstand ]
die ,Ordner anlegen” (grun). |

Achtung: Wenn nachdem Ordnernamen in das | T —— I| Abbruch |

dafur vorgesehene Feld eingegeben wurden, die
Anzahl der Ordner gedndert wird, so verschwinden
die bisherigen Eingaben.

Neuer Ordner bzw. neue Datei

Anzahl Ordner: | 2 ¢ |

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...

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1327194



&+ Basis Testuser (ms.basis) Abmelden 1By W 'l'J L}

cTH%

: ; i =
Neu | [demo]: Fraktion/ 0 Dateien, OB
v demo | [patemame | Jiyp[oatum Jorose [Rw frer
----- I eanner
----- [ Bilder
= - Erweiterte Ansicht
I ..... [ Fraktion ] I:| Vorschaubilder anzeigen
""" ClGalerie [ Zwischenablage anzeigen
""" [ vorstand

Abbildung 165: Unterordner unterhalb von "Fraktion" anlegen

Sind Unterordner unterhalb eines Ordner
vorhanden, wird das im Ordnerbaum wie auch im
Seitenbaum fur Typo3-Seiten durch einen kleinen
Pfeil signalisiert. Durch Anklicken des Pfeils, konnen
die Unterordner angezeigt werden.

v---;ﬂdemﬂ
----- Iil Banner
----- CI Bilder

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 B4 W .I'g L}

[demo]: Fraktion/ 1 Datei, OB ]
i I S N 70 N S LT
F anner
-~ Bilder E1  Reden = @ X 26-08-10 6B Ls

i [E3 Dokumente
f"=--"- - Erweiterte Ansicht

] Vorschaubilder anzeigen

[ Zwischenablage anzeigen

Info

Ausschneiden

@
Kopieren &
4
jurj

Léschen

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.

v- ==l demo2010 Dateien hochladen
» (29 Audio P
..... C3Banner Anzahl Dateien: Ell
--{C7 Bilder

,E' Dokumente Vorhandene Dateien Oberschreiben

PEI Galerien

‘. [E3 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.

¥ WEB : Pfad: ...S Musterseite Basispaket/news /{3 News-Artikel [112677]
[ Seite i
v v -.%:!;:::T;rselte Basispaket v News(3)E @
Liste » [ Unsere Termine Titel: [Ref.] Kategorie
b--j Themen
L1 i Frea. (B, Hews . 3 7 ORE @ i % A
3 Zugriff ’ "
? Fug:t % ;‘lé_dla (:;I—A:"I:i»\l\deo) & torem ipsum s O g S Arbeit & Soziales; Datenschutz
unktionen eimnes
= et -] Newsletter (Mailformular) B Trelnewsnr 1 2 OF o ¥ 1 N/A

v

] Presse (tt_news)

e
(o) LI T =i =0 3 2-spaltige Seite (Columna)
¥ DATEI -Oraa Zwischenablage anzeigen
3 Bildergalerie

Dateiliste ~[] Personen-Karussel (MooFlow) LT Lokalisierungsansicht
»-[) Gastebuch !

v

¥ BENUTZERWERKZEUGE r-{E1Meta Navigation
Ppn— " G
-3 News-Artikel
%) Arbeitsumgebung gpre:sem\tte”ungen Elemente verschieben S || Meni] &
&l WEC Karten Administrator ~4iReden [E] Normal
(0] News-Kategarien (Keine Elemente)

Zwischenablage Nr.1
Zwischenablage Nr.2
Zwischenablage Nr.3

Abbildung 169: "Zwischenablage anzeigen" muss flr Mehrfachaktionen aktiviert 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

| , [=] Mormal
Klemmmbretter Nr. 1 bis Nr. 3 genutzt (Keine Elemente)
werden. So kann verhindert werden, Zwischenablage Nr.1
dass im Klemmbrett befindlich Inhalte Zwischenablage Nr.2

versehentlich (iberschrieben werden. Zwischenablage Nr.3
Abbildung 170: Klemmbrett leer

Zwischenablage
[Elemente verschieben s ] [[Menﬂ] = l
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Wird eine Zwischenablage angeklickt, erscheinen bei den Spaltentberschriften einige
neue Symbole sowie eine neue Spalte mit einem Auswahl-Feld.

* News (3)

Titel: o & e [Ref] Kategorie
(& News nr. 3 s @ g T | N/A

&l lorem ipsum s @ ¢ O Arbeit & So
B TitelNewsnNr. 1 & @ g T O 1 N/A

Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen

Abbildung 171: Mehrfachaktionen nach Anklicken eines Klemmobretts

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).

_J News (3)
Titel:

B news nr. 3 s OB ¢
B 1orem ipsum S OB ¢
B Titeinewsnr.1 & OF g

Kategorie

NfA

Arbeit & Soziales; Datenschutz

N/A

Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen

] Lokalisieru ngsansicht

Zwischenablage
Elemente kopieren || [Menu] £

[+ Normal

[=] Zwischenablage Nr.1
(Keine Elemente)

5] ZwWischenablage N2

Zwischenablage Nr.3

Abbildung 172: Gewlinschte 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)H @

Titel: [E? e [Ref.] Kategorie
@ News Nr. 3 & @ & T N/A
[ 1orem ipsum S OF g Arbeit & Soziales; Datenschutz
Bl TitelNewsnr. 1 & @EF g m O 1 N/A
Erweiterte Ansicht
Zwischenablage anzeigen
O Lokalisierungsansicht
1

Elemente kopieren o] [Menii] o]

Bl nNewsNr.3 @[]
@ lorem ipsum @
o ———————
Zwischenablage Nr.3

Abbildung 173: News ins Klemmobrett tbertragen
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Nun muss im Klemmbrett festgelegt
werden, ob der Inhalt kopiert oder
verschoben werden soll, was Uber das

) [\Glgy B = Elemente verschieben
Auswahlfeld oben im Klemmbrett [=] Zwiskl [ Elemente kopieren

Zwischenablage

[ Elemente kopieren C [Mena] ¥ ]

geschieht. B NewsNr.3 (JE3
@ lorem ipsum @
Im Anschluss im Seitenbaum die Zwischenablage Nr.2

. , . Zwischenablage Nr.3
Zielseite auswahlen.

Abbildung 174: Verschieben statt kopieren im Klemmbrett

Sind dort noch keine News vorhanden, auswéihlen

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)EH @

Titel: P mhe [Ref] Kategorie
@ Pressemitteilung 1 y @' crﬁ' Ol MN/A
@ Pressemitteilung 2 f @ c.rrlf"l-J L /A

Erweiterte Ansicht

Zwischenablage anzeigen

Abbildung 175: Elemente des Klemmbretts einftigen

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 noétig ist, sollten die News
im Klemmbrett noch geldscht werden, | Elemente kopieren
was einzeln uber die kleinen Kreuze [] Normal

hinter einem Element moglich ist (blau) Ez“"'““::::'ﬁ:""l (2)
oder fur alle Elemente eines Klemmbretts B  lorem ipsum
Uber das Klemmbrett-MenU (rot) oder das |2l Zwischenzblage Nr.2
kleine Kreuz-Symbol rechts neben dem R
MenU. Geldscht wird immer nur der Inhalt Abbildung 176: Klemmbrett-Elemente I6schen

der ausgewahlten Zwischenablage.

Zwischenablage
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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.

7--sﬁdemo
= I Dateiname L
Banner B E—
Bilder 284 58.stoppt_schnueffel_schaeu... ] @ (] JPG  24-08-10 16.6 KB LS
Bilder2 )
Ee RS 31346.klimaschutz_ohne_wenn_un... m] @ O JPG  10-12-08 10.7 KB LS
I Galerie 33301.friedenskongress.jpg < @|O0 PG 24-08-10 2.5KB LS
L[ Video
36900.sei_dabei_traineeprogram... m] @ O GIF  24-08-10 3.4 KB LS
bas.jpg = @ O JPG  25-08-10 24 KB LS
frosch_1x1_150.jpg = @] O PG 14-02-09 157 KB LS
Gentechnik_bh.png =] @ O PNG  19-08-10 17.7 KB LS
4

Erweiterte Ansicht

[] vorschaubilder anzeigen

Zwischenablage anzeigen

Zwischenablage
Elemente verschieben || [Meni] ¢

Ll hora)

[2] Zwischenablage Nr.1
(Keine Elemente)

-

= =

Zwischenablage Nr.3

Abbildung 177: Bilder kopieren in der Dateiliste

Die ausgewahlten Dateien werden dann Uber das entsprechende Icon in die
Zwischenablage eingeflgt.

[+

Dateiname

— A A Y P n

Eenle s R LS Auswahl der Dateien in die Zwischenablage i(ibertragen
31346.klimaschutz_ohne_wenn_un... ] @ Il PG 10-12-08 IO RKB LS
33301.friedenskongress.jpg =] PG 24-08-10 2.5 KB LS
36900.sei_dabei_traineeprogram... L @ [] GIF  24-08-10 3.4 KB LS
bgs.ipg - @ U PG 25-08-10 24 KB Ls
frosch_1x1_150.jpg = @ [ PG 14-02-09 15.7KB LS
Gentechnik_bh.png m] @ O PNG  19-08-10 17.7 KB LS

Abbildung 178: Bilder in die Zwischenablage einfligen

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

Erwsaiterte Ansicht

] vorschaubilder anzeigen

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] []

Zwischenablage anzeigen

Abbildung 179: "Element kopieren" auswdhlen

Inhalt der Zwischenablage einfligen |

Zwischenablage
Elemente kopieren || [Meni] &
Normal
[=] Zwischenablage Nr.1 (3)
i 7] 28458.stoppt_schnueffel_schaeu... ]
(= 31346 klimaschutz_ohne_wenn_un... @
(= 33301.friedenskongress.jpg @

Zwischenablage Nr.2

Abbildung 180: Bilder in den Zielordner einfiigen

GCMS
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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, xX'|= | b 52 @ @D @ |44 05 |V
= H | |

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
prusx x[EsEm]inaam nn -
| % H | = | | | | |
nme < | oy §2 |&v E' = i= | 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 7 U 4 X, x°
|2 H |H |
HTij|.1,E]|£va

= im | Format - | Vorlage -

#— I

Abbildung 184: Paste & Copy

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 57 IO 48 X, x°
| % H | |
HTij|K_L£1|&va

—

—
= iz | Format - | Vaorlage -

Abbildung 185: Suche & Rechtschreibpriifung

@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.

B J 1T 28 X x

I
1l
(il
=]
4

o

Suchen || Ersetzen |

Zu suchender Text |Suchtext] |

Suchrichtung l:I Aufwarts 'E' Abwarts
[] GroB-/Kleinschreibung beachten

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 ]

O OIOTES B0 24 TEOUTT. STEL 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

pr

B 7 U ¢ x, x* = | % Ga @ I3 @0 |48 05
% H [ | s AR A |
HTML j|.‘l, 52 |£v%t_’_?v Format v|‘|..l'nrlage -

Abbildung 188: Bullets & Nummerferung

+]

+)

o —

i= Nummeriert Absatze durchgehend.

= Versieht Absatze mit Punkten.
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6.2 Links einfiigen

Uwscx, X EE=E | 4 3B dmh|at: |-
Daﬂhﬁ'l 5% %0 2 T o ¥ | |
HTML f | i 82 |ﬁ EE | Format - | Vaorlage -

Abbildung 189: Links einfiigen & I6schen

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).

Efzd- ffSriines Nemn=

Seiten/Dateibrowser
Seite || Datei || Externe URL || Email | 0
- Seitenbaum - Inhaltsdaten
-r---Gr'LinE Demo-Seite Pressemitteilungen
[ Startseite - [&] bildlinks
v Termine i =] jnsum lorgtus

------ Ablage Kalender-Datensatze
;---a\_ ,

Pressemitteilungen

EIEIEIEIEIEI@EIEIEIEI

Abbildung 191: Link auf eigene Seite oder Inhaltselemente

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

O] Dokumente
- pen0ffice-Praesentation. odp
- penOffice-Text.odt

] . ' .ods

b

=1 W]

o
HMEE EE

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
|h1:tp:,f’,|"grL|enE.-|:IE| ]l Link setzen
; |

Abbildung 193: Link auf externe Webseite setzen

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

& Seite || Datei || Externe URL || Email |

Email Adresse
‘ |gn.|enes-|:rns@newthinking.de

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-Seite » Startseite

GRUNE DEMO-SEITE TR

Startseite Mailadressen immer verlinken!
Termine Falsch:

Pressemitieilungen gruenes-cms@newthinking.de
Bildergalerie
Mail-Formular
RSS-Import
Giéstebuch
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

pr

| & Ea @ I3 Ga | 4 0
| | |

= = | Format - | Vorlage -

B F U 2B X, x°

1 JET

HTij|ll,ﬂ|&va

Abbildung 196: Bild in ein Textfeld einfligen

L]

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.

S LT

Aligemein || Aussehen || Erweitert |

r

- Allgemein

Adresse || ||

Beschreibung | Durchsuchen ‘
Titel | | |

-Veorschau

Abbildung 197: Popup-Fenster Bild einfligen/bearbeiten

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1517194



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 || Meues normales Bild || Bild hochladen | B
Verzeichnisbaum - Bilder
¥4 gemo2010
“{Banner tomdemo_bh_Busboerse.png
183x 106 pixels
| Eigmente ATOMKRAFT
SCHLUSS JETZT! |
GROSSDEMO » BERLIN
18, SEPTEMBER, 13.00 UHR H
AB SOFORT MIT BUSBORSE [
E@[MG_DIMJPG
3072x2304 pixels
| B ]
Abbildung 199: Fiir grofse 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.

GCMS newthinking communications GmbH
Handbuch fur Redakteure gruenes-cms.de / newthinking.de 1537194



Fldu. jJarune weEmo=>eiuey

Neues Zauber-Bild || Neues normales Bild || Bild hochladen B

rVerzeichnisbaum

"'-J demo2010

prar

- Bild hochladen

Pfad: userspace/NTC/demo2010/Bilder/

| Durchsuchen...

[ vorhandene Dateien oberschreiben

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 einfiigen/bearbeiten . |
Aligemein | Aussenen || Erweitert |
- Allgemein
Adresse |userspacefNTdeemu2ﬂ1ﬂ,r'EiIderfAtﬂmdemu bh Ed EE
Beschreibung |Aturnkraft Schluss jetzt! GruBdemo am...
Titel |Atomkraft Schiuss jetzt]
-rVorschau

ATOMKRAFT
SCHLUSS JETZT!

GROSSDEMO » BERLIN
18, SEPTEMBER, 13.00 UHR
AB SOFORT MIT BUSBORSE

Abbildung 201: Wie immer: ALT und TITLE setzen

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 Erweitert
- Aussehen
Ausrichtung | - unbestimmt - :I
4F: e
Ausmabe [ 184 [x[ 106 |px
Seitenwerhaltnis Lorem ipsum,
- beibehalten Dolor sit amet,
consectetuer adipiscing
H Vertikaler Abstand III loreumn ipsum edipiscing
Horizontaler elit, sed diam nonummy
: nibh euismed tincidunt ut
Abstand lacreet dolore magna
Rahmen I:I
CSS-Klasse £~ unbestimmt - ~|
Format |rnargin: Spx;
Abbrechen

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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imwidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat. sed diam yoluptua. At vers £os et accusam et
justo dup dolores et ea rebum. Stet dlita kasd gubergren, no 323 takimata sanctus est Lorem
Insum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing litr, sed diam nopumy
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& Bild einfiigen/verdndern
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Bild einflgen/verandern
|_’{]'Tat|elle erstellen/bearbeiten - genfv

Abbildung 203: Bild dndern (iber Editor-Symbol oder Kontextmenti
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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.

B x. X EEEE | L B @@ AT
m._fr ; | | |
HTML j | s ﬂ & i= z— | Format - | Vorlage =

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).

Youilube - Campustour 2010 - Wissen was wirkt? - Mozilla Fi

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

‘ b a ﬂ [[E';"g http:/fwww.youtube.com/watch?v=unYXLqAY8i0

{4 YouTube - Campustour 2010 ... 3¢ ‘ ar

’Egruenes—cms [TYPO3 4.4.2] *

YU“ Tu hE | ‘ Suchen Kategorien = Video hochl

Campustour 2010 - Wissen was wirkt?

boellstiftung 53 Videos E] Abonnieren

L UE IDEEN -
RKE HOL HSCHULEN

Il |4)’| osare 360p V- AL
boellstiftung | 22. April 2010 ] 594
Wie wollen wir die Hochschullandschaft der Zukunft gestalten? 2010 zieht die ... Aufrufe

@ Mag ich Q Speichemnin ¥ 1] = Weiterleiten <Einbetten= [

(x]

% [ hitp www youtube comiwatch ?v=unY XLgAYS8i0|

LI kurze LIRI

Abbildung 206: URL fiir 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).

| Multimedia-Inhalte einfiigen/bearbeiten ~ |
Allgemein || Erweitert |
- Allgemein
=t Typ | Flash ;I

Datei/URL ||m:tp:,’fwww.yuutube.cumfvjnrgﬂwSCl-Bw |
st

Abmessungen x [] Properticnen erhalten

- Vorschau

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”.
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“# 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 U X, X EE=E=| & 5@ @G 8|7
Lz II]
HrmL o | g €2 |Ta_f = = | Format |‘u"u:ur|age -

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 einfliigen/bearbeiten x

Aligemein || Erweitert |

- Allgemeine Einstellungen
Spalten |:| Zeilen |:|
Abstand innerhalb
der mellen 5 ] Zellenabstand [5 |
Ausrichtung | - unbestimmt - _I Rahmen El
Breite Hhe
CSS-Klasse | - unbestimmt - ~|
Beschriftung der 7
Tabelle

Aktualisieren Abbrechen

Abbildung 211: 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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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 7 U & X, x° e

Iﬁaﬁl
HTij|l_Lﬂ|A

| A G2 B ] A
| |

B | Format - | Vorlage -

Abbildung 213: Aktionen rtickgdngig 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.

pr

| & Ea G 03 Ga |4 0
| | |

W — i —
= i— | Format - | Vorlage -

B 7 U 4 X, x°
= H | = |

Abbildung 214: HTML betrachten und Code sdubern

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 bearbelten

<pzxDas ist der Text.«</p>

Aktualisieren I 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 57 IO 48 X, x°
IEEEI.;"{I

Abbildung 216: Anker und Sonderzeichen

| & Ea @ I3 Ga | 4 0
| | |

*— z— | Format - | Vaorlage -

pr

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).

=
[
=
f
»
I
(|
i
(1]

w
o=

-

4
0l
Il
som
4
=
4

—

:..‘ L "9 Anker einfiigen /versindern

Mame des Ankers: |Anker 1| |

Tomrecen

Abbildung 217: Anker einfiigen

Plad- T

Anker werden im Textfeld mit sehr kleinen Ankersymbolen gekennzeichnet.
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| == = O | | H | o I =

HTML j | Ji 02 | = 2— | Format < | Absatz M

TR eSO T TT MEORD NI TR TT O ORORLRONAT RO DR, TS

W no sea Lakimata sanctus est Lorem ipsum delor sit amet.

i rem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eocs et
accusam et justo duo deleres et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmaod tempor invidunt ut labore et delore magna aliguyam erat,
sed diam woluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum delor sit amet.

Abbildung 218: Anker im Textfeld

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).

Pfad: fGrine Demn-Saits f T

Seiten/Dateibrowser
: : : (-]
. Seite | Datei || Externe URL || Email |
- Seitenbaum - Inhaltsdaten

3 v Grﬁne Demao-Seite [¥] Starts-mte

...... B e

g ] Termine || @ e o

i» D Pressemitteilungen [ ----- . lorem ipsum

------ D Bildergalerie M Tabelle gruene-marburg.d..
EEL D RS5-Import [ ----- . Hier konnt ihr das GCMS..

------ D Gastebuch ®

- D Test M

b |23 Meta Mavigaticn ®

b FEuser =

Abbildung 219: Anker auswdhlen

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
YIA[BIT[(A|E(Z(H|SI|(K|A[(MIN|Z|(O|M|[P|Z)T
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

newthinking communications GmbH
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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) ' 1 -4, Suchbegriff eingeben

- . . 2 3 o LIVE-Arbeitsumgebung
- BRE EEREER
- - k’ = Entwurfsarbeitsumgebung

[ d P itteil 154762,
m Modul Arbeitsumgebungen " %QID ressemitteilungen [ 1

¥ WEB aufrufen
[2* seite ({3 Griine Demoseite Seiteninhalt
i e F
T L Normal o Rechts
Liste [ Test
~[] Inhaltselemente
ﬁ' Papierkorb 8
..... [ Text

@"’g} Links Gberprifen Standard Plug-In einfiigen Standard Plug-In einfilgen

»-[] pressemitteilungen

Abbildung 221: Arbeitsumgebung in der Logout-Leiste

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) = verassen 2 1 e BE
EY T RE EEEREER
.ﬁiiﬁﬁ' v Pfad: /Griine Demoseite/| | Test [160066]
¥ WEB
[ seite ({3 Griine Demoseite Seiteninhalt
Bl e F
Liste [ Test
e D Inhaltselemente
‘aplerkori
D Text

35 Links iiberpriif : 5|  Standard Textund Bilder
G Links tberprafen » D Pressemitteilungen L_|g
(D Poawermail P 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.
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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) = verlassen i 1L DU IE RN

BY

Pfad: /Griine Demoseite/| | Test [160066]

¥ WEB
[ seite Griine Demoseite Seiteninhalt
@ Anzeigen [ startseite
Test s Normal _ Rechts
Liste

Inhaltselemente

Text
S Em Standard Text und Bilder
!-D Pressemitteilungen
(D Pawermail e . Text im Entwurfsmodus

Abbildung 223: Seite im Entwurfsmodus in zweiten Tab ansehen

‘ﬁ' Papierkorb
e:@ Links Oberpriifen

In der Vorschau kannst Du standardmaBig zwischen der Voransicht der Live-Seite sowie
der Vorschau im Entwurfsmodus Uber eine Art Slider wechseln.

Home Kontakt Sitemap Suche Impressum suchbegriff Beameitung akiiviere

Visuelle Varschau Listenansicht

siwmesem®® MUSTERSTADT Hor + Vert

# "2 RECHTE SPALTEN" 3| (AC "C R 0 "CLA 3ER-KACHEL TT_NEWS TT_CONTENT MEDIA INTERAKTIV TERMINE

MUSTERSTADT Hor + Vert tt_news News (LIST+Kommentare)

tt_news

Slider 752 " News LIST

Slider 510 01.05.2013

Slidertitel Slidertitel Slidertitel Slidertitel 1

News (LIST+Kommentare)

News (BILDLINKS)

"/-ﬁ\bb-/'/dang 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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TYPO3 & Visuelle Vorschau Listenansicht

s zem MUSTERSTADT Hor + Vert

L "2 RECHTE SPALTEN" 3ER-KACHEL "CL/ IC" HERO (e R-KAC C( ENT MEDIA INTERAKTIV TERMINE

MUSTERSTADT Hoer +Vert tt_content Text, Text und Bild, Bild (volltext)

TR Neuer Text im Entwurfsmodus

B Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
Text und Bild (Liste) : invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Lorem ipsum dolor
sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et

Dateilinks dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

somiesen® MUSTERSTADT Hor + Vert

A "2 RECHTE SPALTEN" 3ER-KACHEL RCLS IC" HERO o " 3ER-KACHEL TT_NEWS TT_CONTENT MEDIA INTERAKTIV TERMINE

MUSTERSTADT Hor +Vert ttcontent Text, Text und Bild, Bild (Volltext)

e HE I as Thomas Mustermann

Geschaftsfaohrer OV Musterstadt

Text und Bild (Liste) Tel: 030 12 34 56 78

Pabnilink- Fay' 030 17 24 56 78 d i

Abbildung 225: Entwurfsmodus 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.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) Verlassen /. B A ., suchbegriff eingeben

& LIVE-Arbeitsumgebung
EY >
« Entwurfsarbeitsumgebung

b
Bild, Bild (Volltext id: 160372,
Modul Arbeitsumagebungen (Vo "D Lpid 4
¥ WEB aufrufen
|Z Seite ' MUSTERSTADT Hor + Vert Entwurfsarbeitsumgebung

o »-[] "2 rechte Spalten” Hero _
LSRR = ., Unendlich v T
Liste FD 2 rechte Spalten" 3er-Kachel
7 Papierkorb : [ "Classic" Hero B Geindert Live-Titel a Aktuelle Stufe Aktionen
- ) . [ "Classic" 3er-Kachel
G Links tberpriifen »-[7 te_news ¥ Pfad: /DEV/MUSTERSTADT Hor + Vert/ti_content/Text, Text und Bild, Bild (Volltext)/ (1 Element)

() bouenna v tt_content [ » Neuer Text im Entwurfsmodus Neuer Text im Entwurfsmodus Bearbeiten
[ Arbeitsumgebungen t+[] Text, Text und Bild, Bild (Vol...
T Nt [ Text und Bild (Liste)
2 Zugrife [ Dateilinks
# Funktionen 'D T"Ed“’
» D interaktiv
@ Meine Webseite :
»-L] Termine
¥ BENUTZERWERKZEUGE r 48 news
.% Einstellungen » [ Meta Navigation
-[£1 Adressen
¥ HILFE 5 ccord ~ ||| stapelverarbeitung ausw | ¥ [« [ | seite| 1jvon1| [ ] | @
= eCards
TYPO3-Handbuch -
“l user
[] Uber TyPO3 Legende: * verschoben = erstellt = . geléseht

javascript:top.goToModule('web_WorkspacesWorkspaces'): v

Abbildung 226: Zwei Wege zum Modul "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.

gcms-intern.de Statisik (PIWIK) & ] 3, Suchbegriff eingeben

EY

Prad: gruenes-ems ¥ pia: |

v WEB
[t Seite ({4 MUSTERSTADT Hor + Vert Entwurfsarbeitsumgebung
@ Anzeigen =[] "2 rechte Spalten” Hero .
Unendlich 7
Liste » D "2 rechte Spalten” 3er-Kachel
5} Papierkorb i B) T B Geiindert Live-Titel o Aktuelle Stufe Aktionen
o >D "Classic" 3er-Kachel
€9 EID MESRnET » 7t _news Plad: /DEV/MUSTERSTADT Hor + Vert/"2 rechte Spalten” Hero/ (1 Element)
@ powermail v [ tt_content [Kein Titel] Bearbeiten
[ Arbeitsumgebungen [ Text, Text und Bild, Bild (Vol...
= Plad: /DEV/MUSTERSTADT Hor + Vert/tt_content/Text, Text und Bild, Bild (Volltext)/ (1 Element)
@ Info i [ Text und Bild (Liste)
- HI " » ] Neuer Text im Entwurfsmodus Neuer Text im Entwurfsmodus Bearbeiten
4 Zugritt - [ osteilinks.
N )
# Funktionen ¢ ) mecia
»[ interaktiv
+© Meine Webseite ;
» [ Termine
EEENITZERWE REEEUGE » 4 news I LIVE verdffentlichen N I
&, Einstellungen » - Meta Navigation
~ HILFE o= [ > [ [€ | seite]  1]von | (3] [ | 2
[ ecards

TYPO3-Handbuch
[] Uber TyPO3

(3 FEuser
Legende: beart = verschoben s erstellt = - geteseht

Abbildung 227: Anderungen verdffentlichen

Wenn Du Uber einzelne Anderungen mit dem Mauszeiger navigierst, stehen die
folgenden Optionen zur Verfugung:

Verlassen 1y IR RNl

Pfad: grucn:l-uﬂ:@[pid: I
Entwurfsarbeitsumgebung
Unendilich v \d

| Gedndert Live-Titel « Aktuelle Stufe Aktionen

¥ Pfad: /DEV/MUSTERSTADT Hor + Vert/"2 rechte Spalten” Hero/ (1 Element)

O » [Kein Titel] Bearbeiten
¥ Pfad: /DEV/MUSTERSTADT Hor S— o —e— i
[] » Neuer Text im Entwurfsmodus s Neuer Text im Entv&rfsmodus Bearbeiten = @ ﬂ'ﬁ'
¥ ||| Stapelverarbeitung ausw | (4] [4] | Seite 1jvont| [ [ | 2
Legende: bearbeitet = wverschoben e+ erstellt » = geléseht

Abbildung 228: Einzelne Anderungen veréffentlichen / bearbeiten / Iéschen
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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".

TYPO3 ® Visuelle Varschau Listenansicht =

ntakt Sitemap Suche Impressum (& 6 @& suchbegriff Bea

oeconsms MUSTERSTADT Hor + Vert

# "2 RECHTE SPALTEN" 3ER-KACHEL "CLASSIC" HERO "CLASSIC" 3ER-KACHEL TT_NEWS TT_CONTENT MEDIA
INTERAKTIV TERMINE

MUSTERSTADT Hor + Vert ti_content Text, Text und Bild, Bild (Volltext)
LSRRt TR

Text, Text und Bild, Bild ‘ u Thomas MUStermann . (e ‘
Abbildung 229: Anderungen verdffentlichen aus der Vorschau heraus (ber Link "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
[t Seite
@ Anzeigen Einstellungen - Peter Muster [ ms.basis]
Liste
@ Info Persdnliche Daten Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funktionen
:‘I Zugriff
# Funktionen Ingtiame [Peter Muster ]
ﬁ' Papierkaorb Ihre E-Mail-Adresse [peter@rnuster.de ]

& Wil WEE T Mich per E-Mail benachrichtigen, wenn sich

jemand mit meinem Konto anmeldet
¥ DATEI

Dateiliste

Neues Passwort [ l

Meues Passwort (Wiederholung) [ l

¥ BENUTZERWERKZEUGE

Backend-Sprache [ _ - |
,J_:'q Einstellungen | Deutsch - [German] ~ |
Arbeitsumgebung

¥ HILFE | Konfiguration speichern || Konfiguration zuriicksetzen und temporare Daten ldschen || Temporare Daten ldschen

[] Gber TYPO3

[@ TYPO3-Handbuch
@ Achtung! Die meisten Optionen werden erst beim nachsten Start aktiv. Bitte ab- und anmelden

Abbildung 230: Modul "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 | ]
. Abbildung 231: Kopfleiste: Name und dahinter
E-Mail Adresse g P

_ _ ' 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.

4.:. 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

Naheres zu den unterschiedlichen
Navigationstypen findest Du im Kapitel
2.1.

Navigation

7.3.2

Hier konnen URLs fur Facebook, Twitter
und Google+ eingegeben werden, die
dann oben in der MetaNavigation auf
der Webseite mit den entsprechenden
lcons angezeigt werden, wie auf
gruene.de. Bitte vollstandige URLs
inklusive "http://...." eintragen.

Soziale Netze

Abb/’/dL}ng 234: Die Icons "Soziale Netze" im /—'rontené/ '

Meine Webseite

Einstellungen:

Navigationsmodi

' 3: Horizontal + Vertikal auf Unterseiten = |

cloud3.gruene-

musterstadt.de 1: Nur Vertikal

2: Nur Horizontal
EREChErD 3: Horizontal + Vertikal auf Unterseite
]

Abbildung 232: Navigationsvarianten

Meine Webseite

Einstellungen::

Sozale Netzwerke
cloud3.gruene-musterstadt.de
Bitte vollstandige URLs mit einem http://... am Anfang
eintragen.
facebook
twitter
googleplus

speichern

|:http:f’ffacebook.de |

[http fftwitter.com |

[http:f’f’google_de ]

Abbildung 233: Soziale Netze

Home Kontakt Sitemap Suche Impressum (&8 ) (& suchbegriff Links >

GCMS
Handbuch fur Redakteure
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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

\ VerschiedeEl ¥ |

Einstellungen::

Diverse Einstellungen
cloud3.gruene-
musterstadt.de

Contensharing

\dag ¥
gruene.de auf
allen Seiten
Inhalte Gaul v

Marginalspalte
Startseite auf
allen Seiten

Individualisierte Juserspace/NTC/muster_cloud/header/stop-watching_B856x150.png
Headergrafik

Bitte entweder absoluten Pfad mit "http://..." am Anfang oder relativen Pfad zur
Grafik-Datei in der Dateiliste, der immer mit "/userspace/...." anféngt.

Link-URL fir
Headergrafik
Greift nur, wenn oben eine individualisierte Headergrafik gesetzt ist.

Log_ln_box K]
aktivieren

Name |
Gliederung /
Person im
Kopfbereich

MetaTags
Schlagworte

MetaTags
Beschreibung

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.

& Peter Muster (ms.basis) Abmelden 1=

w

v WEB Pfad: /(3 Griine Demo-Sel

zi:lzt:lgen Y“E:nne E— I nutzeribersicht
Liste ,ﬁ Termine Tiefe: | 1 Ebenen &
e — »% ;::Zi':i::ﬁ:";;n | Besitzer | Gruppe | Alle | sperren
j Bildergalerie @ Grune Demo-Seite | @O @ Q@ ms.basis] QOO OO demo2010)] POOOO
~ Tonkoonen -7 RS5-Tmport --[] Startseite 7| Q0O OE mshasis| OO demo20i0)] QOOOD
37 Papierkorh [ Gastebuch 4B Tt 2| QQ0QQQ mbsis QOOQ G cemo2i0] HOOOO
- " 7] Test [[] Testseite Entwurf | @@ © © © ms.basis QOO OO demo20i0)| DOOOD
G Links berpriifen News --[] Pressemitteilungen /| @@ & © @ ms.basis] OO O @ demo2010| PHOOOD
»-[31 Meta Navigation --[] Bildergalerie © 00O © demoio 00O © cemo2010| DOQOO
¥ DATEIL | (B FEuser --[] RSS-Impart 7| DOQOO msbass) GOQO@ O demo2010] DOODO
(1 pateliste [esstench 2| OOOOO mumsz GOOOO demo0t| YOO D
K -] Test & OO0 © ms.basis] OO OO O demo2010 00000
v BENUTZERWERKZEUGE BiNews /| OOOQO msbesisl Q@O O @ demo2010| GOOO D
&) Einstellungen -1 Meta Navigation /| @8O ms.basis] @G @ @ demo2010] DOODDOD
--[E3 FEuser F| Q00O E msbasis| OO OO demo2010) D ROODD

8l A rhaitenimaahing

Abbildung 236: Webmodul "Zugriff" fur gesamte 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
GCMS newthinking communications GmbH
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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 2
Rechte:
anzeigen bearbeiten bearbeiten léschen Seiten

W O
| Gruppe | O

] ] [ ] L]

Rekursiv anwenden 1 Ebenen (4 Betroffene Seiten)

Abbildung 244: Rechte setzen (iber zwei 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!

g. Peter Muster (ms.basis) Abmelden | * .l'{ Q

* WEB Pfad: /Grilne Demo-Seite/ | | Startseite [38715]
[t seite i
v ooy Coit Li i riifen
<@ Anzeigen H
4 b Startseite ]
E Liste Terming D}‘ulle Links anzeigen (inkl. funktionierende)
@ Info Testseite Entwurf MInterne Links
. Pressemitteilungen b Qi
4 Zugriff 9 Mpatei Links

Bildergalerie
RSS-Import
Danierkors Gastebuch
o5 l MNeue Seite von Peter Muster
g Links iiberpriifen
= g R Ubersicht an kaputten Links
v DATEI . [E3 Meta Navigation
B FEuser Pfad Tvp Titel URL / Linkziel Antwort
Dateiliste

Externe Links
Linkhandler Links
Links dberprifen

# Funktionen

1

¥ BENUTZERWERKZEUGE

Abbildung 245: Web-Modul "Links tberpriifen”

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.

Ijﬂl\lle Links anzeigen (inkl. funktionierende)
Interne Links
Datei Links
Externe Links
DLiI‘Ikhal‘ldler Links
Links uberprifen

Ubersicht an kaputten Links

Pfad Typ Titel URL / Linkziel Antwort

y NTC/Grine B3 Test Entwurf  http://hafhadafas.defgasiha/asiasiha Externer Link nicht
Demo-Seite/Startseite/ 3 fkjasa/ erreichbar

Abbildung 246: Datensdtze mit defekten Links kbnnen bearbeitet 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) £ T S Bl W . suchoeqri eingeben
kY CTRE BERR
3 @ Pfad: /Griine Demoseite/[ | Test [160066]
¥ WEB
[Jt seite ({3 Griine Demoseite Seiteninhalt
B . F
Liste D jiesk
X ~[] Inhaltselemente
ﬁ' Papierkorb
o D Text
Links iiberpriif 5 Standard Text und Bilder
e Links uberprufen PD Pressemitteilungen I‘?]
(2 Powermail ,D =T ::::
Workspaces £ News
@ Info PD Themen :
ﬁ Zuariff ng Blog 7] Verborgene Inhalte anzeigen

D RSS-Aggregator

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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