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1 Login

Um die Webseiten der Grundschule Wenden bearbeiten zu kdnnen, missen Sie sich zu-
nachst in das sogenannte ,TYPO3-Backend“ (abgekirzt: BE) einloggen. Man bezeichnet
damit das Modul, mit dem Anderungen an den Webseiten vorgenommen werden kénnen.
Die Normalansicht fir Webbenutzer, die in Abbildung 1 zu sehen ist, wird hingegen als ,TY-
PO3-Frontend” (abgekurzt: FE) bezeichnet.

Rufen Sie mit lhrem Webbrowser die Startseite der Grundschule Wenden auf. Geben Sie
http://www.gswenden.de/ in die Adresszeile lhres Browsers ein und bestatigen Sie mit der
Eingabetaste.

Bitte benutzen Sie derzeit noch die Adresse:

<> e http.//www.gswenden.de/typo3/

+ @ http://www.gswenden.de/
O ¥ Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia News (50)v Beliebty

Sobald alle bestehenden Inhalte in das System
eingepflegt sind, werden wir die neven Seiten an
die im Text angegebene Adresse verschiehen!

. T
e s — S

Kalender Sie befinden sich hier: Startseite >

Melunoen ‘Herzllch willkommen

Downloads
auf den W i der Grundschule Wenden!

Gastebuch Unsere Webseiten haben wieder einmal ein neues, buntes "Gesicht"
bekommen! Viel entscheidender als das Design ist es aber fir uns, dass sich

IServ-Login die Technik grundlegend gedndert hat: Wir sind auf das Content-Management-

Such System TYPO3 umgestiegen, das es uns erlaubt, Benutzer-Accounts fur

uche

Redakteure zu erstellen, mit denen auch Sie - entsprechendes Interesse
vorausgesetzt - auf ganz einfache Art und Weise zur Gestaltung unserer Seiten
- beitragen und neue Inhalte einpflegen kdnnen. Setzen Sie sich dazu bitte

& Informationen einfach {ber das neue Kontaktformular mit uns in Verbindung!

ktuell " . .
;:::\d.u::ar:: Und nun viel Vergniigen beim "Herumstébern®”...

Sanierung

Ihre Schulleitung
Hartmut Kroll und Doris Bartels

Informationen
zur Schweine-
grippe

Abb. 1: Startseite der Grundschule Wenden (FE)

Scrollen Sie auf der Startseite ganz nach unten und klicken Sie mit der Maus auf den Link
CMS-Login. Er befindet sich ganz am rechten Rand der Seite (siehe Abbildung 2).

e
Sitemap Kontaktformular Impressum CMS-Login

\

Abb. 2: Link zum CMS-Login

Daraufhin 6ffnet sich ein weiteres Browserfenster mit dem TYPO3-Login. Tragen Sie hier —
wie in Abbildung 3 zu sehen — Ihren Benutzernamen in der Form vorname.nachname und lhr
Passwort, dass Sie von uns zugeteilt bekommen haben, ein. Klicken Sie im Anschluss auf
Anmelden.
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‘®00 TYPO3 Login: Grundschule Wenden

< + |6 http:/ /www.gswenden.de/typo3/ ¢l (ar

[0 #E Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia News (50)v Beliebtv

TYPO3 ©°

max.mustermann

=

Abb. 3: TYPO3-Login

Wenn Sie sich nicht vertippt haben, sollte sich nun das Backend 6ffnen, mit dem Sie die Sei-
ten, fur die Sie die entsprechenden Rechte besitzen, verandern durfen. Es sind folgende
Benutzergruppen und Zugriffsrechte im System definiert:

Die Benutzergruppe... ...hat Zugriff auf:

Administrator Gesamtes System

Schulvorstand Gelbes Menl = Gruppen = Schulvorstand
Lehrer Schwarzes Meni = Startseite

Blaues Meni = Schulentwicklung
Rotes Menl = Angebote

Oranges Menu = Fotos

Gelbes Menl = Gruppen = Lehrer
Graues Menl = Downloads

Elternrat Gelbes Menl = Gruppen = Elternrat

Elternverein Gelbes Menl = Gruppen = Elternverein

Deutsches Rotes Kreuz Gelbes Menl = Gruppen = Deutsches Rotes Kreuz
Mitteilungen Mitteilungs-Eintrage

Gastebuch Gastebuch-Eintrage

Tab. 1: Zugriffsrechte der einzelnen Benutzergruppen

Die einzelnen Benutzer gehéren dabei entweder einer oder auch mehreren Gruppen an. Bei
einer Zugehdrigkeit zu mehreren Gruppen addieren sich die Zugriffsrechte. So kann ein Be-
nutzer, der den Gruppen Schulvorstand und Mitteilungen angehért, sowohl die Unterseiten
des Schulvorstandes bearbeiten, als auch Mitteilungen im System pflegen.

Welcher/welchen Benutzergruppe(n) Sie angehdren, kdénnen Sie nach dem Login leicht an
den fir Sie zur Bearbeitung freigeschalteten Seiten erkennen.
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2 Das Backend

Nach dem erfolgreichen Login befinden Sie sich im Backend von TYPQO3. Bitte beachten Sie,
dass sich die Ansichten bei anderen Gruppenzugehdrigkeiten eventuell leicht von den Abbil-
dungen in diesem Handbuch unterscheiden (siehe Abbildung 4).

eno Grundschule Wenden [TYPO3 4.3.0]

\ « | J + | http:/ /www.gswenden.de/typo3/backend.php C} (Qr
[ ¥ Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia News (50)v Beliebtv

TYPO3 4° g Max Mustermann [max.mustermann] | Abmelden

HIP;g
N m
e TYPO3 4.3.0
[ Seite Content-Management-System
Q) Anzelgen TYPO3 CMS V. 3.0. Copyright © 1998-2009 Kas «rhat. Erw T .
] TYPO3 PO3 CMS Ver. 4.3.0. Copyright © 1998-2009 Kasper Skirhg). Erwelterungen sind Eigentum Ihrer
Datei jewelligen Autoren. Besuchen Sle http:/ r Detalls. Sle nutzen TYPO3 OHNE
GEWAHRLEISTUNG; klicken Sle for Detalls. Dles Ist frele Software und Sle durfen sle unter gewlssen
(i3 Datelliste Voraussetzungen verbrelten; klicken Sle fur Detalls. Das Erschelnen dleses Hinwelses zu verhindern, Ist gesetzlich
verboten
Benutzerwerkzeuge
Dles Ist elne kurze Beschrelbung der vorhandenen Module
=, Elnstellungen
& Web
Hilfe
| selte Seiteninfo und Inhalt
| Uber TYPO3 Mit diesem Modul konnen neue Web-Selten angelegt und bearbeltet werden. Es bletet einen
[5 Uber Module Quickeditor fOr schnellen Zugriff auf den Hauptselteninhalt. Zusatzlich konnen Sle verschiedene
BT Sprachen und Inhaltsspalten Ihrer Seite verwalten. Dariber hinaus lassen sich spezielle
@ Erliiratle Selteninhalte wie Gastebicher-, Forums- und Shop-Eintrage verwalten. Das Modul zelgt auch
Seltenzugriffstatistiken for die elnzelnen Selten an
-ty Anzelgen Seite anzeigen
Zelgt dle aktuelle Selte an und lasst Sle den Inhalt direkt bearbelten
] Dpatel
_:] Datelliste Anzeige von Datelen und Ordnern
Dies Ist das Datelverwaltungssystem von TYPO3. Es erlaubt den Zugriff auf dle for Thren Benutzer
guitigen Verzelchnisfrelgaben. Mit diesem Modul konnen Sle Datelen hochladen, sle auf dem
Server kopleren, verschleben und loschen.
Al Benutzerwerkzeuge
&=
2, Einstellungen  Benutzerprofil bearbeiten
Dleses Modul dient zur Konfiguration Ihres Backend-Benutzerprofils. Hier konnen Sle Ihren
Namen, Ihre E-Mall-Adresse, die benutzte Backend-Sprache und elnige andere allgemelne
Systemelgenschaften fOr Ihr Benutzerkonto festlegen.
(@) Hilfe
| Uber TYPO3  Informationen Uber TYPO3
Zelgt die grundlegenden Informationen zu TYPO3, Verslonsinformationen und Lizenzbedingungen
an -
Uber Module Informationen Uber Module
Zelgt dlese Selte Gber die vorhandenen Module an
@ Typo3- Lokales TYPO3-Handbuch
Handbuch Lokales Handbuch, baslerend auf der kontextabhangigen Hilfe des Systems. A
v

(Die verfuabaren Funktionen konnen abhnaia von der Web-Site und Ihren Zuariffsrechten varileren. )

Abb. 4: Das Backend (BE)

Am linken Rand ist die Modulleiste mit den Modulgruppen Web, Datei, Benutzerwerkzeuge
und Hilfe zu erkennen. Die Mitglieder der Gruppen Mitteilungen und Géstebuch finden hier in
der Gruppe Web ein weiteres Modul Liste vor, mit dem Mitteilungs-Eintrdge und Géastebuch-

Eintrage administriert werden kdnnen. Folgende Funktionen kdnnen uber diese Module ge-
steuert werden:

Das Modul... ...bietet beispielsweise die Funktionen:

Web = Seite Webseiten neu anlegen, bearbeiten oder 16schen

Web = Anzeigen Webseiten in einer Vorschau anzeigen

Web = Liste Gastebuch- und Mitteilungs-Eintrage bearbeiten

Datei = Dateiliste Dateien (Fotos, Filme) hochladen oder Idschen

Benutzerwerkzeuge = Einstellungen | Benutzername/Passwort/Einstellungen éndern

Hilfe = Uber TYPO3 Informationen zur installierten TYPO3-Version

Hilfe = Uber Module Ubersicht der verfiigbaren freigeschalteten Module

Hilfe = TYPO3-Handbuch Komplettes TYPO3-Handbuch

Tab. 2: Funktionen der einzelnen Module

Am oberen Rand ist eine Schaltflache mit der Bezeichnung Abmelden zu erkennen, Uber den
man das Backend nach vollendeter Arbeit verlassen kann. Der grofle Textbereich in der
Bildschirmmitte stellt — je nach ausgewahltem Modul — unterschiedliche Inhalte bereit.
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2.1 Benutzereinstellungen vornehmen

Wahlen Sie durch Mausklick das Modul Einstellungen der Modulgruppe Benutzerwerkzeuge

aus. Im Arbeitsbereich 6ffnet sich eine Seite, mit der Sie lhre persdnlichen Systemeinstellun-
gen vornehmen kénnen (siehe Abbildung 5).

- YaXe)

Grundschule Wenden [TYPO3 4.3.0]

\ « | J + | http:/ /www.gswenden.de/typo3/backend.php

¢ (a
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TrPo3 W

Web

(2 selte

Q, Anzelgen

Datei

(3 Datelliste
Benutzerwerkzeuge
=, Einstellungen
Hilfe

| Uber TYPO3

Uber Module

[@ TYPO3-Handbuch

@h Max Mustermann [max.mustermann] | Abmelden HiFg

@

Einstellungen - Max Mustermann [ max.mustermann]

personliche Daten Bearbelten ur

(@) 1hr Name Max Mustermann

(2) Ihre E-Mall-Adresse max@mustermann. de

(2) Mich per E-Mall benachrichtigen, wenn sich jemand
mit meinem Konto anmeldet

(2) Neues Passwort

(2) Neues Passwort (Wlederholung)

(2) Backend-Sprache Deutsch - (German] 1)

(2) | Konfiguration speichern | | Konflguration zurlicksetzen und temporare Daten |oschen | | Temporare Daten loschen

Achtung! Dle melsten Upt\ﬁ\mcer erst belm nachsten Start aktlv. Bitte ab- und anmelden

Abb. 5: Benutzereinstellungen

Falls noch nicht geschehen, tragen Sie hier lhren Namen und Ihre E-Mail-Adresse ein. An-
schlielend sollten Sie sich ein neues, sicheres Passwort ausdenken und setzen. Tragen Sie
es in die Felder Neues Passwort und Neues Passwort (Wiederholung) ein. Zu guter Letzt
stellen sie mit dem Feld Backend-Sprache lhre gewlinschte Sprache ein. Klicken Sie nun auf
den Karteikartenreiter Beim Start oberhalb der Einstellungsmaske (siehe Abbildung 6).

| Belm Start Bearbelt nd erwelterte Funktioner

(2) Schmale Ansicht Im Backend verwenden

|zl Belm Start folgendes Modul aufrufen

~ Uber Module )
(2) vorschaubllder standardmaBlg anzelgen =
(2) Hilfetexte anzelgen, wenn vorhanden @
IEI Kontextabhanglige Hilfe Nur Hilfesymbol anzeigen T]

(2) Maximale Titellange o

Abb. 6: Beim Start

Eventuell sind in diesem Bereich der Einstellungen zwei Auswahlmaéglichkeiten fur Sie von
Interesse:
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Schmale Ansicht im Backend verwenden sollten Sie aktivieren, wenn Sie einen kleinen Bild-
schirm mit einer geringen Aufldsung verwenden. Die Darstellung wird dann in der Breite et-
was reduziert.

Vorschaubilder standardméBig anzeigen sollten Sie aktivieren, wenn Sie Uber eine schnelle
Internetverbindung verfugen und in der Dateiverwaltung von TYPO3 Vorschaubilder der ein-
zelnen Dateien sehen mochten. Diese Funktion verlangsamt die Darstellung allerdings sehr
stark.

Wechseln Sie zu guter Letzt in den Karteikartenreiter Bearbeiten und erweiterte Funktionen.

IZJ Rich-Text-Editor aktivieren (falls verfugbar) (]
(2) Brelten Hintergrund anzelgen -
6] —
|E‘| Flash-Schnittstelle zum Hochladen aktivieren (]
(erfordert Flash 9+)
|,E’I GroBe von mehrzelligen Textfeldern anpassbar @
machen
[‘ZJ Maximale Hohe In der GroBe anpassbarer, '_\-UU
mehrzelllger Textfelder In Pixel
™

(2) Textfelder flexibel machen v
(2) Inhaltskontextments deaktivieren =

@I Rekursives Kopleren: Geben Sle dle Anzahl der zu
koplerenden Unterebenen an

|E’I Rekursives Loschen(!): Erlaube das Loschen ALLER —
Unterselten elner zu loschenden Selte

Abb. 7: Bearbeiten und erweiterte Funktionen

Die Funktion Rich-Text-Editor aktivieren (falls verfiigbar) sollten Sie auf jeden Fall ange-
schaltet lassen. Sie bietet unerfahrenen Redakteuren die Mdglichkeit, Webseiten mit einem
Modul zu gestalten, dass ahnlich einer modernen Textverarbeitung funktioniert. Nur sehr
erfahrene Redakteure, die Uber ausreichend HTML-Kenntnisse verfigen, kénnen diese
Funktionalitat deaktiveren, obwohl dies nicht notig ist, denn HTML-Inhalte lassen sich auch
trotz aktiviertem Rich-Text-Editor einpflegen.

Falls Sie den Adobe-Flash-Player nicht installiert haben, missen Sie die Option Flash-
Schnittstelle zum Hochladen aktivieren (erfordert Flash 9+) abschalten. Sie kénnen dann
Dateien (Fotos, Filme, ...) nur einzeln hochladen. Mit angeschalteter Option lassen sich auch
mehrere Dateien zugleich verarbeiten.

Wenn Sie mit der Bearbeitung der Einstellungen fertig sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Konfiguration speichern (siehe Abbildung 5).

2.2 Webseiten anlegen

Um mit der Bearbeitung von Webseiten zu beginnen, missen Sie in das Modul Seite der
Modulgruppe Web wechseln. Klicken Sie also am linken Rand auf den Menupunkt Seite. Der
grol3e Arbeitsbereich wird nun aufgeteilt dargestellt: im mittleren Bereich finden Sie eine Na-
vigationsleiste mit dem sogenannten Seitenbaum. Alle fir Sie zur Bearbeitung frei geschalte-
ten Webseiten sind hier in einer hierarchischen Struktur zu finden. Falls noch kein Redakteur
Inhalte eingepflegt hat, sehen Sie eventuell nur eine Seite mit dem Titel Schulvorstand, El-
ternverein, Elternrat oder Ahnliches. Mitglieder der Gruppe Lehrer sehen auf jeden Fall meh-
rere Seiten, ndmlich zumindest Startseite, Schulentwicklung, Angebote, Fotos, Lehrer und
Downloads.

Im rechten Bereich kénnen Sie die Detailansicht erkennen. Hier findet spater die eigentliche
Bearbeitung der Seiten und Inhalte statt.
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[ -« | ] + | http://www.gswenden.de/typo3/backend.php Cl (Qr
(O ## Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia News (50)v Beliebtv
TYP03 * & Max Mustermann [max.mustermann] | Abmelden [z
s
Web 140
3 @ Pfad: Grundschule Wenden (@ [pid: 0 (root)]
[t seite et @ [pid: 0 (root)]
), Anzelgen
. | LR MODUL WEB > SEITE
Datei % [7) Schulentwicklung
(@@ Dateliiste 5 [ Angebote wenn Sle den Inhalt dieser Seite bearbeiten wollen, klicken Sle bitte auf den Seltentitel Im Seltenbaum zur Linken
+ _]l‘CtCS
Benutzerwerkzeuge 5[ Lehrer
£2; Elnstellungen +-[) Downloads
Hilfe
| Uber TYPO3
[§ Uber Module

TYPO3-Handbuch

Abb. 8: Das Seiten-Modul

In Abbildung 8 sehen Sie beispielhaft den Seitenbaum eines Benutzers der Benutzergruppe
Lehrer. Diese Ansicht sieht — wie bereits angemerkt — bei jedem Nutzer anders aus.

Der Seitenbaum spiegelt die Hierarchie der Menupunkte unserer Webseiten wider. Am be-
sten lasst sich das an den farbigen Menlis am oberen Rand verdeutlichen: das blaue Menu
Schulentwicklung kénnte beispielsweise die Unterpunkte Leitbild, Sanierung und Koop. Ge-
sundheitsamt mit einem Artikel zum Thema Schweinegrippe enthalten. Diese Punkte tau-
chen somit auch im Seitenbaum des Backends in einer Hierarchieebene unterhalb des Punk-
tes Schulentwicklung auf (siehe Abbildung 9).

|

~ . = _']ScrL.Ier‘twlclerg
Leitbild [) Sanlerung
Sanierung —J-[ ) Koop. Gesundheltsamt

Koop. Gesundreitsamt ¥ Schweinegrippe R

Abb. 9: Vergleich der Seiten-Hierarchie im FE und BE

Links neben einigen Seiten im Seitenbaum kdnnen Sie ein kleines Plus-Zeichen erkennen.
Dieses Symbol hat die Funktion, untergeordnete Ebenen der Hierarchie einzublenden. So
lasst ein Klick auf das Plus-Zeichen neben der Seite Schulentwicklung beispielsweise meh-
rere Unterpunkte erscheinen. Sofern noch kein Redakteur Seiten unterhalb des ausgewahl-
ten Menipunkts erstellt hat, wird der Seitenbaum natlrlich auch nicht ausklappen! Minus-
Zeichen neben einer Seite bewirken Ubrigens das Gegenteil: sie blenden die untergeordnete
Hierarchie zur besseren Ubersicht wieder aus.

Unsere Webseiten-Designvorlage beschrankt diese theoretisch unendlich schachtelbaren
Hierarchieebenen jedoch ein wenig. Das Wissen um diese Beschrankungen ist wichtig, denn
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im Backend lassen sich zwar beliebig viele weitere Subebenen anlegen, die dann im Fron-
tend allerdings nicht in den jeweiligen MenUls angezeigt werden.

Das Menii... ...besitzt diese Anzahl von Subebenen:
Schwarz (Startseite) Keine Subebene
Blau (Schulentwicklung) Zwei Subebenen
Rot (Angebote) Zwei Subebenen
Orange (Fotos) Zwei Subebenen
Gelb (Gruppen) Zwei Subebenen
Grau (Downloads) Keine Subebene

Tab. 3: Anzahl der méglichen Subebenen in den verschiedenen Meniis

Am besten lasst sich das nachvollziehen, indem Sie sich unsere Webseite im Frontend ein-
mal ansehen:

Schwarz: ein Klick auf den Menlpunkt Startseite 6ffnet kein Popup-Men

Blau: ein Klick auf Schulentwicklung 6ffnet ein Popup-Menil mit einer Subebene
Rot: ein Klick auf Angebote 6ffnet ein Popup-Menil mit einer Subebene
Orange: ein Klick auf Fotos 6ffnet ein Popup-Menl mit einer Subebene

Gelb: ein Klick auf Gruppen 6ffnet ein Popup-Meni mit einer Subebene

Grau: ein Klick auf den Menlpunkt Downloads 6ffnet kein Popup-Mentu

Wird eine Hierarchie mit mehr Ebenen bendtigt als die Designvorlage sie zur Verfligung
stellt, kann sie zwar im Seitenbaum angelegt werden — die entsprechenden Seiten missen
dann aber durch Links auf anderen Seiten angesprochen werden, da sie im Menu einfach
nicht dargestellt werden.

Machen wir uns nun an die Arbeit und legen eine erste neue Webseite an: klicken Sie zu-
nachst einmal auf alle Plus-Zeichen im Seitenbaum, um alle Hierarchieebenen einzublenden.
Wie bereits oben bemerkt, passiert dabei eventuell auch gar nichts, wenn es noch keine
Subebenen gibt.

Nun klicken Sie mit der Maus (linke Taste) auf das kleine Seitensymbol links neben einer
beliebigen Seite unterhalb derer Sie eine neue Seite anlegen mdéchten (beachten Sie dabei
unbedingt die Tabelle 3). Gute Kandidaten sind beispielsweise die Seiten Schulvorstand,
Lehrer, Elternrat, Elternverein oder Deutsches Rotes Kreuz (siehe Abbildung 10).

- _'lstaltsmte
— _']Scru»:rtm:kll_rg
_']Lmtbllc
|| Sanlerung
= _']chp. Gesundheltsamt
_']S:rv.elrr_-grlppe
- _'].Argebcte

= _] Fotos

= Lehrer
- gwnloads

Abb. 10: Das Popup-Mendli einer Seite 6ffnen

Ein kleines Popup-Menu klappt aus und bietet Ihnen verschiedene Auswahlmdglichkeiten.
Wahlen Sie hier den Menlpunkt Neu aus (siehe Abbildung 11). In der Detailansicht rechts
offnet sich eine Auswahlmaéglichkeit fur den neu zu erstellenden Datensatz. Dies ist in unse-
rem Fall die neue Seite.
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= _‘]Stattselte
=-| ) Schulentwicklung
_'] Leltblld
| '] Sanlerung
= _']chp. Gesundheltsamt
_'] Schwelnegrippe
-J-| "] Angebote

- _']rctcs
1l ahrer
Ansehen 2
Bearbelten i
Neu =
Info \ (3]
Verlauf/Ruckganglg _T:JJ
Weltere Einstellungen...
Verbergen @
Sichtbarkeltselnstellungen ;_:V_

Seltenelgenschaften bearbelten {7

Abb. 11: Mit dem Popup-Menii eine neue Seite anlegen

Die verschiedenen Auswahimdglichkeiten beziehen sich auf die Position der neu anzulegen-
den Seite in der Seitenhierarchie. Wahlen Sie hier Seite (in) um die Seite unterhalb der be-
reits bestehenden Hierarchie zu erstellen. Sie lasst sich im Anschluss jederzeit nach Belie-
ben verschieben.

Neuer Datensatz

_'] Lehrer

| A Neue Seite erstellen ()
_’] Selte (In)
_'] Selte U‘a:f&
_'] Selte (Position auswahlen)

) Neues Inhaltselement erstellen )
[E] selteninhalt

| Aufr S Ass|s " klicken!
ET Zum Aufrufen des Assistenten hler klicken

Abb. 12: Die neue Seite wird unterhalb der ausgewéhlten Seite erstellt

Die Detailansicht stellt nun eine Eingabemaske mit Einstellungsmaglichkeiten zu der neu
erstellten Seite dar (siehe Abbildung 13). Aktivieren Sie zunachst unbedingt die Option Zwei-
te Optionspalette anzeigen. Damit werden weitere Einstellungsmdglichkeiten eingeblendet,
die wir im weiteren Verlauf bendtigen. Diese Option muss nur einmal aktiviert werden und
bleibt fir das gesamte System aktiviert.

Tragen Sie nun im Feld Seitentitel den gewlinschten Titel der Seite ein. Dieser erscheint
sowohl im Menu als auch in der Navigationsleiste unterhalb des farbigen Menus und in der
Sitemap. Als Adress-Alias geben Sie bitte unbedingt den weiter oben gewahlten Seitentitel in
folgendem veranderten Format ein:

1. Alle Buchstaben klein schreiben
2. Leerzeichen in Unterstriche (_) umwandeln
3. Umlaute ersetzen (a8 wird zu ae)

Beispiel: Pddagogische MalBnahmen wird zu paedagogische _massnahmen
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Der Adress-Alias gibt den Namen der generierten HTML-Datei fur die jeweilige Seite an. Das
heilt, die Seite in Abbildung 13 ware auch direkt erreichbar Gber die Adresse:

http://www.gswenden.de/testseite_1.html

Da Sonderzeichen und Leerzeichen in Webadressen nicht erlaubt sind, missen Sie beim
Anlegen neuer Seiten und der Wahl des Adress-Alias unbedingt die weiter oben aufgefiihr-
ten Schritte 1-3 durchfihren. Sollten Sie keinen Adress-Alias angeben, vergibt TYPO3 eine
Nummer fir die Seitenadresse. Dies stellt eigentlich kein Problem dar, verhindert jedoch,
dass die Seiten von Suchmaschinen wie Google korrekt indexiert werden. Bitte vergeben Sie
daher immer einen Adress-Alias.

Allgemeln Met

(2)

'z‘ Zwelte Optlionspalette anzelgen

Abb. 13: Allgemeine Seiteneinstellungen

Klicken Sie nun auf den Karteikartenreiter Metadaten oberhalb der Einstellungen. Tragen Sie
Ihren Namen in das Feld Autor ein, wahlen Sie sinnvolle Stichworte und eine Seitenbe-
schreibung, damit Google die Seite korrekt indexieren kann und sie weltweit leicht gefunden
wird (siehe Abbildung 14). Auch diese drei Angaben sind sehr wichtig und sollten wohl tber-
legt gesetzt werden. Beachten Sie dass die Metadaten nicht auf der eigentlichen Webseite
im Frontend sichtbar sind!

| Metadaten

Autor:

Max Mustermann

Testselte, Test, Selte

Dlese Selte Ist elne Testselte und enthalt keinen sinnvollen Inhalt.

Abb. 14: Metadaten festlegen

Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie — wie in Abbildung 15 dargestellt wird — am
oberen Bildschirmrand auf das Symbol Dokument speichern und schliel3en (die Diskette mit
dem Kreuz). Sie kénnen sich die Seite ansehen, indem sie links das Modul Anzeigen aus-
wahlen und dann im Seitenbaum die neu erzeugte Seite auswahlen. Alternativ kénnen Sie
naturlich ein zweites Browserfenster oder einen weiteren Browser-Tab 6ffnen, um die Seite
dauerhaft gedffnet zu halten.

Kapitel 2: Das Backend | 11




) \

_'] Seite NEU - [PID: 77] Lehrer

| Metadaten |

Abb. 15: Dokument speichern und schliel3en

Viel zu sehen gibt es jedoch noch nicht, denn Inhalte haben wir auf der Seite ja noch gar
nicht angelegt. Beachten Sie aber, dass die Druckansicht bereits funktioniert. Das Betrach-
ten einer fertigen Seite hat noch einen weiteren Grund: Die interne Suchfunktion unserer
Seiten indexiert die angelegten Daten nach Suchbegriffen erst dann, wenn Sie erstmalig im
Frontend aufgerufen wurden. Sehen Sie sich also alle Seiten nach dem Einstellen zumindest
einmal an.

2.3 Webseiten loschen

Eine zweite wichtige Funktion betrifft das Léschen von Seiten. Einige Inhalte werden von Zeit
zu Zeit nicht mehr bendtigt und es wird notwendig, die entsprechenden Daten zu l6schen.
Um unsere Testseite wieder zu entfernen gehen Sie analog zum Erstellen vor: wahlen Sie
das Modul Seite aus der Modulgruppe Web aus und klicken Sie im Seitenbaum auf das Sei-
tensymbol links neben unserer Testseite. Im sich 6ffnenden Popup-Meni wahlen Sie Lé-
schen. Bestatigen Sie den Léschvorgang mit Klick auf OK.

2.4 Inhalte neu anlegen oder einer Webseite hinzufiigen

Im folgenden Abschnitt werden Sie Inhalte auf einer Webseite neu anlegen. Um dies tun zu
kénnen, bendtigen Sie zunachst einmal eine leere Seite. Alternativ kdnnen sie auch einer
bestehenden Webseite Informationen hinzufugen.

Legen Sie also erneut Uber das Modul Seite eine neue Webseite an und flllen Sie die allge-
meinen Daten und Metadaten aus. Nach Klick auf Dokument speichern und schlie3en sollte
die Seite im Seitenbaum sichtbar sein.

= _']Stansmte
- _']Scruertv.lcklwg
_']Leltt-llc
_']sarmrn.rg
- J’Kocp, Gesundheltsamt
_']Scrv,clregrlppe
= _']Arget.ctr:
= _']rctcs
= _']Lr_-rrer
| Testseite 1
- _']Dcwrlcacs

Abb. 16: Die neu angelegte Seite im Seitenbaum

Um der Seite Inhalte hinzufligen zu kénnen, missen Sie diesmal auf den Seitentitel unserer
Seite im Seitenbaum klicken (siehe Abbildung 16). Dies 6ffnet die Detailansicht mit der Sei-
tenstruktur (siehe Abbildung 17).
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[E] Seiteninhalt

Seltenelgenschaften bearbelten Selte verschieben Neue Selte Neuer Inhalt

@

2

E + |

S&rral[ anlegen

@

[

Abb. 17: Detailansicht der Seitenstruktur

Erwahnenswert sind hier drei Dinge: die Schaltflache Seiteneigenschaften bearbeiten ermog-
licht es Ihnen, die zuvor festgelegten Metaangaben und allgemeinen Daten zu verandern. Mit
Hilfe von Seite verschieben kdnnen Sie eine andere Position flr die Seite im Seitenbaum
und somit auch im Meni wéahlen. Uber die Schaltfliche Seiteninhalt anlegen (oder auch tber
die beiden kleinen Symbole mit dem griinen Plus-Zeichen kénnen Sie Inhalte im Hauptbe-
reich oder in der rechten Spalte der Webseite anlegen. Klicken Sie nun auf das kleine Sym-
bol mit dem griinen Plus-Zeichen in der Spalte Normal (siehe Abbildung 17). Es erscheint
eine Auswahl von verschiedenen Seiteninhaltselementen.

Neues Inhaltselement

Wahlen Sle bitte den Selteninhaltstyp aus, den Sle erstellen wollen:
Typischer Seiteninhalt

| Normaler Text
EIn normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
) [==| Text mit Bild
Eine belleblge Anzahl von Blldern mit umflieBendem Text.

Nur Bilder
Elne bellebige Anzahl von In Zellen und Spalten angeordneten Blldern mit Beschriftung.

O [7=] Aufzéhiung
"I Eine elnzelne Aufzahlung
Of Tabelle
Eine elnfache Tabelle mit bis zu 8 Spalten

Spezielle Elemente

1o | Datelverweise
5] Erzeugt elne Liste mit Datelen zum Herunterladen.
O 4p| Medien
Fugt eln Medlenelement wie elne Flash-Animation, elne Audlodatel oder elnen Video-Clip hinzu.

¢{>| Reines HTML
AT ] Mit dlesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Selte elngefigt werden.

Abb. 18: Inhaltselemente

Klicken Sie hier auf Normaler Text, um einen einfachen Text anzulegen (siehe Abbildung
18). In der sich 6ffnenden Einstellungsmaske geben Sie in das Feld Uberschrift eine frei ge-
wahlte Uberschrift ein. Die Auswahl des Typs bietet die Mdglichkeit, die SchriftartgroRe be-
ziehungsweise die Umrandung der Uberschrift zu konfigurieren. Die Option Verbergen blen-
det das Inhaltselement auf der Seite voriibergehend aus. Uber die Auswahl Spalten kénnen
Sie ein Inhaltselement von der Hauptspalte in die rechte Spalte verschieben und umgekehrt.
Wenn Sie das Accordion aktivieren, wird der spater angelegte Inhalt unter der Uberschrift
versteckt. Wenn Sie dann im Frontend die Uberschrift anklicken, wird der Text wie ein Rolla-
den unter der Uberschrift hervorgezogen. Probieren Sie die verschiedenen Optionen spéter
ruhig einmal durch. Sie sind gut einsetzbar (siehe Abbildung 19).

Kapitel 2: Das Backend | 13




Allgemeln

(2)
[ Text 3
Spalten: Accordion

Normal 1] (2)

Testuberschrift

Typ:

groke Uberschrift im Kasten 3 ) l:?l

Abb. 19: Allgemeine Angaben zum Inhalt

Wechseln sie nun zum Karteikartenreiter Text. Sie finden hier einen Editor, der einer einfa-
chen Textverarbeitung ahnelt. Uber die verschiedenen Schaltflichen kénnen Sie die Text-
Ausrichtung andern, den Text fett oder kursiv ausgeben, Zeichen hoch- oder tiefstellen, ein
Uberschriftenformat auswahlen, Nummerierungen und Aufzahlungen einfligen, Sonderzei-
chen, Links und Tabellen einfiigen, Begriffe suchen und ersetzen, im HTML-Modus arbeiten,
Formatierungen l6schen, Undo und Redo ausfilhren und erweiterte Tabellenfunktionen
durchfuhren (siehe Abbildung 20).

Geben Sie einen beliebigen Text ein und wahlen Sie dann am oberen Bildschirmrand die
Schaltflache Dokument speichern und schliel3en.

Text

Blockstil:
B 7 x. x Keln Blockformat # |: i= = : () Ao o
=

Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich
bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin
ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein
Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein
Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein
Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext. Ich bin ein Testtext |

Abb. 20: Text eingeben

Sie gelangen dadurch zurtick zur Detailansicht der Seitenstruktur (siehe Abbildung 17). Ein
erstes Inhaltselement haben Sie bereits eingefiigt. Uber die Schaltflachen mit dem kleinen
grinen Plus-Zeichen kénnen Sie nun weitere Elemente hinzufiigen. Und zwar je nach
Schaltflache Uber oder unter dem bereits bestehenden Element.
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Relativ selbsterklarend sollten die Symbole Stift und Miillfonne sein: mit dem Stift bearbeiten
Sie das jeweilige Inhaltselement nach, mit der Miillfonne entfernen Sie es.

Wir wollen nun noch ein Bild zu unserer Seite hinzufligen. Dies geschieht in zwei aufeinan-
der folgenden Schritten: zunachst laden wir ein Bild auf den Webserver hoch; im Anschluss
daran legen wir einen Inhalt an und wahlen die bereits hochgeladene Datei fur die Anzeige
aus.

Wahlen Sie also zunachst das Modul Dateiliste der Modulgruppe Datei aus. Sie sehen in der
Navigationsleiste, die zuvor den Seitenbaum angezeigt hat, nun ein oder mehrere Verzeich-
nisse. Der Dateibaum Iasst sich analog zum Seitenbaum bedienen: ein Klick auf das Plus-
Zeichen oder Minus-Zeichen blendet die Subebenen der Verzeichnisstruktur auf dem Server
ein oder aus. Mit einem Klick auf das Festplatten-Symbol links neben einem Verzeichnisna-
men kdnnen Sie verschiedene Dateioperationen durchflihren.

Lahrar

Umbenennen
Datelen hochladen
Neu

Info

Kopleren

Ausschnelden

B X @/ &

Loschen

Abb. 21: Eine Datei hochladen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Festplatten-Symbol links neben dem Verzeich-
nis, in das Sie eine Bild-Datei hochladen mdchten. Viele Redakteure werden hier nur ein
Verzeichnis vorfinden. Redakteure, die mehrere Verzeichnisse sehen, sollten die Bilder pas-
send zu den jeweiligen Seiten sortieren, damit auch andere Redakteure, die nicht so viele
Rechte besitzen, auf die entsprechenden Bilder zugreifen kdnnen.

In dem sich nun &ffnenden Popup-Menl (siehe Abbildung 21) wahlen Sie Dateien hochla-
den. Klicken Sie auf die Schaltflache Dateien auswéhlen und navigieren Sie zu lhrer ge-
wilnschten Bilddatei. Bestatigen Sie die Auswahl und die Bilder werden hochgeladen. Im
Detailbereich sollten Sie die Dateiliste des Verzeichnisses jetzt sehen kdnnen.

Wechseln Sie nun zuriick in das Modul Seite und wahlen Sie lhre neu angelegte Testseite
aus. Uber das Symbol mit dem kleinen griinen Plus-Zeichen legen sie ein neues Inhaltsele-
ment vom Typ Nur Bilder an. Klicken Sie auf den Karteikartenreiter Medien, um das Bild hin-
zuzufugen.

Im oberen Bereich sehen Sie einen groflen weillen Kasten mit einem Ordner-Symbol rechts
daneben. Klicken Sie zunadchst auf dieses Ordner-Symbol (siehe Abbildung 22). Es 6ffnet
sich anschlieRend ein weiteres Fenster, das Ilhnen die Verzeichnisstruktur auf dem Server
anzeigt. Klicken Sie hier auf das Verzeichnis, in das Sie das Bild zuvor hochgeladen haben.
Im Anschluss klicken Sie auf den Dateinamen lhres Bildes. Das Fenster schliel3t sich wieder
und der Dateiname sollte in dem weil’en Kasten auftauchen.

XIR]
/ )

GIF JPG JPEG TIF BMP PCX TGA PNG PDF Al

Abb. 22: Bilder hinzufiigen
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Wahlen Sie nun eine Position aus und geben Sie die Breite und Héhe in Pixeln an. Sie kon-
nen hier kleine Werte wahlen und das Bild dann durch Mausklick animiert vergréf3ern lassen.
Den Effekt kdnnen Sie sich zuvor auf unserer Startseite ansehen. Dazu miissen Sie lediglich
die Optionen Klick-VergréBern und Lightbox aktivieren. Fligen Sie bitte unbedingt eine Bild-
unterschrift und einen alternativen Text ein — dieser wird allerdings nur angezeigt, wenn das
Bild nicht geladen werden konnte. AuRerdem steht er sehbehinderten Personen zur Verfu-
gung (siehe Abbildung 23).

Medlen

|l &
GIF JPG JPEG TIF BMP PCX TGA PNG PDF Al
(2)
[ oben mittig ' %)
][
Spalten
232
Brelte (Pixel) Hohe (Pixel):
O 2 O 2
verwels: Kllck-VergroBern: Lightbox ImagesSets Prasentationsmodus Slideshow
' @ 0O = O < O

Abb. 23: Medien einfiigen

Wie Sie sicherlich bemerkt haben, gibt es noch weitere Inhaltselemente und Funktionen.
Probieren Sie diese einfach einmal aus. Sie sind alle relativ selbsterklarend.
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3 Mitteilungen und Gastebuch

Mitglieder der Gruppen Mitteilungen und Géstebuch besitzen im System die Rechte, ent-
sprechende Eintrage zu erstellen, nachzubearbeiten oder zu Idschen. Ob Sie Mitglied einer
der beiden Gruppen sind kdénnen Sie daran erkennen, dass am linken Rand in der Modul-
gruppe Web ein zusatzliches Modul Liste sichtbar ist. Sollten Sie dieses Modul nicht in Ihrer
Backend-Ansicht finden, haben Sie leider nicht die entsprechenden Rechte, um die Mittei-
lungs-Eintrdge und die Gastebuch-Eintrdge zu administrieren. Sie konnen dieses Kapitel
getrost Uberspringen (siehe Abbildung 24).

Web

& Selte

-4, Anzelgen
=] Liste
Datei
(@ Datelllste
Benutzerwerkzeuge
¢z Elnstellungen
Hilfe
| Uber TYPO3

D Uber Module
J TYPO3-Handbuch

Abb. 24: Das Modul Liste

3.1 Mitteilungs-Eintrage erstellen, nachbearbeiten und I6schen

Wahlen Sie das Modul Liste der Modulgruppe Web aus (siehe Abbildung 24). Als nachstes
klicken Sie im Seitenbaum auf den Titel Mitteilungs-Eintrdge (siehe Abbildung 25). Beachten
Sie, dass vor dem Titel ein Ordner-Symbol zu sehen ist. Bei den Mitteilungs-Eintrégen han-
delt es sich nadmlich nicht um eine Webseite, sondern um einen sogenannten SysOrdner.
Dieser SysOrdner enthalt die verschiedenen Mitteilungs-Eintrage.

= _']Staltselte
= _']Scl*l.lertv.nckll.rg
_']Lr_-ltt:‘llc
| | Sanlerung
= _']chp. Gesundheltsamt
_']s:t‘wmregrlppe
= _’]Arget»cte
=]-| ) Fotos
- _']Lr:rrr:r
= _']Dcwrlcacs
- [_]Mittellungs-Eintrdge
-)-{Z] Gastebuch-Eintrage

Abb. 25: Den SysOrdner Mitteilungs-Eintrdge auswéahlen

In der Detailansicht sollte nun eine Liste mit allen angelegten Mitteilungen erscheinen. Um
eine neue Mitteilung hinzuzufiigen, missen Sie auf das kleine Symbol mit dem griinen Plus-
Zeichen oberhalb der Liste klicken (siehe Abbildung 26).
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T itel:
(2" Shrtabzelchen-wettbewerb der ...

Abb. 26: Liste der angelegten Mitteilungen

Alternativ dazu kénnen Sie natirlich auch eine bestehende Mitteilung nachbearbeiten. Klic-
ken Sie dazu auf das Notizblock-Symbol links neben der gewlnschten Mitteilung. Im sich
offnenden Popup-Menl wahlen Sie dann Bearbeiten (siehe Abbildung 27).

Zum Ldéschen einer Mitteilung klicken Sie ebenfalls links neben der gewilinschten Mitteilung
auf das Notizblock-Symbol. Wahlen Sie dann Léschen und bestatigen Sie lhre Auswahl
durch Klick auf OK (siehe Abbildung 27).

®)

+b

2\] Titel:

(A _snartahzeichen-Watthewerh der ..
Bearbelten V4

_| Neu T

: Info U
Kopleren o

| Ausschneiden %

2 weltere Einstellungen...

y Verbergen =
Sichtbarkeltselnstellungen

D¢
(7 Loschen

£ D &

Verlauf/Ruckganglg

J
to

Suchen

Abb. 27: Popup-Mendii einer Mitteilung

Gehen wir nun davon aus, dass Sie eine neue Mitteilung anlegen wollen. Nachdem Sie also
auf das Symbol mit dem kleinen griinen Plus-Zeichen geklickt haben, 6ffnet sich die Bearbei-
tungsmaske der Mitteilung. Fullen Sie die einzelnen Seiten der Maske aus (wechseln Sie die
Seiten mit den Karteikartenreitern), und speichern Sie die Mitteilung am Ende Uber das be-
reits bekannte Symbol Dokument speichern und schlieBen am oberen Bildschirmrand ab. Im
Folgenden finden Sie Hinweise zu den einzelnen Feldern:

Die Einstellung...

...hat folgende Funktion:

Allgemein = Verbergen

Deaktivieren Sie diese Option. Eine verborgene Mittei-
lung wird nicht angezeigt.

Allgemein = Titel

Dies ist die Uberschrift der Mitteilung.

Allgemein = Untertitel

Dies ist eine Kurzfassung der Mitteilung. Sie wird in der
Listenansicht angezeigt. Nach Klick auf die Mitteilung
wird der komplette Text aus dem Feld Text angezeigt.
Bitte halten Sie den Untertitel absichtlich kurz.

Allgemein = Text

Dies ist der komplette Text der Mitteilung. Er lasst sich
genau wie eine Text-Webseite mit Hilfe des Editors for-
matieren.

Special = Datum/Zeit

Mitteilungen werden nach Datum/Zeit sortiert angezeigt.
Mit Hilfe des Symbols rechts neben dem Kasten kénnen
Sie ein Datum komfortabel auswahlen.

Special = Autor

Dies ist der Verfasser der Mitteilung.

Special = Stichworte

Hinterlegen Sie hier mehrere Stichworte, die sich auf
den Inhalt der Mitteilung beziehen. Sie werden fur die
Suchfunktion der Webseite bendtigt.
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Die Einstellung... ...hat folgende Funktion:

Media = Bilder Wahlen Sie Bilder aus, die neben der Mitteilung ange-
zeigt werden sollen.

Media = Bildunterschrift Dies ist der Titel, der unterhalb des Bildes erscheint.

Media = ALT-Text des Bildes Dies ist ein Text, der angezeigt wird, wenn das Bild

nicht geladen werden konnte. Er dient auflerdem dazu,
dass Sehbehinderte anstelle des Bildes ersatzweise
diesen Text automatisiert vorgelesen bekommen.

Media = Links Unterhalb der Mitteilung kénnen Sie weiterfihrende
Links angeben.

Media = Dateien Sie koénnen der Mitteilung weitere Dateien (PDF-
Dateien, Word-Dokumente, ...) zum Download hinzufi-
gen.

Categories & Relations = Sie kénnen an dieser Stelle verwandte Mitteilungen

In Verbindung stehende Eintrdge | oder Seiten verlinken.

Tab. 4: Die Felder einer Mitteilung

3.2 Gastebuch-Eintrage erstellen, nachbearbeiten und I6schen

Die Bearbeitung von Gastebuch-Eintragen wird analog der Bearbeitung der Mitteilungen
durchgefiihrt. Daher finden Sie hier nur einen kurzen Uberblick und die Beschreibung der
einzelnen Felder: Wahlen Sie das Modul Liste der Modulgruppe Web aus (siehe Abbildung
24). Als nachstes klicken Sie im Seitenbaum auf den Titel G&stebuch-Eintrédge. Auch hierbei
handelt es sich nicht um eine Webseite, sondern um einen SysOrdner. Dieser SysOrdner
enthalt die verschiedenen Géstebuch-Eintrége.

Uber die beiden bereits bekannten Symbole und tiber das Popup-Meni haben Sie auch bei
den Gastebuch-Eintragen die Mdéglichkeit, neue Datensatze zu erstellen, bestehende Daten-
satze zu bearbeiten und Datensatze zu I6schen. Interessant ist jedoch auch hier eine Be-
schreibung der einzelnen Felder der Bearbeitungsmaske:

Die Einstellung... ...hat folgende Funktion:

Verbergen Deaktivieren Sie diese Option. Ein verborgener Gaste-
buch-Eintrag wird nicht angezeigt.

Erstellungszeit Zu dieser Uhrzeit wurde der Eintrag erstellt.

Letzte Anderung Zu dieser Uhrzeit wurde der Eintrag zuletzt geandert.

Vorname Dies ist der Vorname des Verfassers.

Nachname Dies ist der Nachname des Verfassers.

E-Mail Dies ist die E-Mail-Adresse des Verfassers.

Homepage Dies ist die Homepage des Verfassers.

Ort Dies ist der Wohnort des Verfassers.

Nachricht Dies ist der eigentliche Gastebuch-Eintrag.

Kommentar Hier kénnen Sie einen Kommentar zu dem Gastebuch-
Eintrag hinterlegen.

IP Die IP-Adresse des Verfassers wird in diesem Feld ge-
speichert.

Tab. 5: Die Felder eines Géstebuch-Eintrags
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