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Anleitung fiir Mitarbeiterinnen
Stand: Mai 2023
Voraussetzungen
e Aktiver Account in UNIGRAZonline
e Mitglied in der entsprechenden Berechtigungsgruppe im Group-File-Service (GFS) (via AD-
Manager) oder Inhaber:in einer Persdnlichen Homepage
o Aktivierte Multi-Faktor-Authentifikation (MFA)
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1. Einfiihrung

In diesem Kapitel wird das Prinzip des Content Management System TYPO3 und dessen Vorteile erklart.

1.1. Was ist TYPO3?

TYPO3 ist eine Open Source Software, die ohne Lizenzgebiihren verwendet, verandert und
weitergegeben werden darf. Redakteur:innen kénnen ohne HTML-Kenntnisse Webseiten erstellen und
warten. Der Zugang zum System erfolgt Gber eine URL und kann in jedem gangigem Webbrowser mit
den entsprechenden Zugangsdaten getffnet werden. Die Software und das Layout werden zentral
verwaltet, die Inhalte werden von den Redakteur:innen bearbeitet.

1.2. Was ist ein Content Management System?
Folgende Merkmale kennzeichnen ein CMS:

e Generelle Trennung von Inhalt (Content), Struktur und optischen Vorlagen

e Einfache Handhabung bei der Erstellung von Content (keine Programmierkenntnisse, keine

zusatzliche Software erforderlich)

Ein Vorteil dieser Trennung ist das einheitliche Erscheinungsbild der Universitat nach auRen (Corporate
Design). Die Betreuer:innen der Seite konzentrieren sich auf die Aktualisierung der Inhalte und missen
sich nicht mehr um das Layout kiimmern — es wird an zentraler Stelle angepasst und aktualisiert.

1.3 Welche Vorteile bietet TYPO3?

Alles, was die Redakteurin bzw. der Redakteur zur Erstellung eines Internetauftrittes benoétigt, sind
eine Internetverbindung und ein Browser. Die bearbeitende Person bendtigt keinerlei
Programmierkenntnisse, um selbststandig Seiten zu erstellen und Inhalte zu bearbeiten. TYPO3 ist
einfach zu erlernen und die Eingew6hnungsphase ist kurz.

2. Grundlagen
Im Kapitel Grundlagen wird das Basiswissen fiir das TYPO3-System vermittelt. Dies beinhaltet das
Front- und Backend sowie Grundbegriffe.

2.1 Frontend

Frontend steht fiir ,vorderes Ende” und ist eine andere
Bezeichnung fiir eine Internetseite, die mit TYPO3 erstellt
wurde. Es ist jener Bereich, welchen Sie sehen, wenn Sie lhre

ate Changa Graz

TYPO3-Seite in einem Browser 6ffnen. Nahere Details zum
Frontend finden Sie im Corporate Design auf der TYPO3-
Supportseite.

Abbildung zu 2.1 Seitenvorschau im Frontend
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2.2 Backend
Backend steht fur ,hinteres Ende”. Es ist
die Administrator:innenoberflache zu lhrer

Fac Universtat Graa/Schuiur [ eime Seite [113861]
alaE

Seite, auf die mit einem Browser
zugegriffen werden kann. Hier kdnnen Sie
lhre Seiten bearbeiten, nachdem Sie sich

angemeldet haben.

In das Backend gelangen Sie mit einem
Browser (iber den Link
https://webadmin.uni-graz.at/. Eine
Anmeldung ist mittels giltigem
UNIGRAZonline Benutzernamen und Passwort sowie Multi-

Faktor-Authentifizierung (MFA) moglich. Fir die Arbeit im Backend empfehlen wir die Verwendung des

Abbildung zu 2.2 Seitenvorschau im Backend

Browsers Mozilla Firefox.

Das Backend besteht im Wesentlichen aus drei Bereichen:
e Modulubersicht
e Seitenbaum
e Inhaltsbereich

Spalten Pfad: /Universitat Graz/Schulung/ || eine Seite [115962]

= 54 m : | B2 $ <

¥ A" [0] Universitst Graz

eine Seite #

einfacher header 1
iebar Default Elements Einfacher Header
text

Info-Banner

K

9

Kontaktbox

Module Seitenbaum | Inhaltsbereich

Abbildung zu 2.2: Backend-Bereiche
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Module sind Teile des Backend’s, mit denen die wichtigsten Arbeiten im System durchgefiihrt werden

konnen.

Dashboard

Web

Seite

Anzeigen

Lista

Formulare

Formular-Resultate

Info

Datei

Dateiliste

Uni Graz

Persinliche Homepage

Webstatistiken

Direct Mail

Direct Mail

Versand-Status

Abbildung zu 2.2.1: Backend-Module

WEB > Seite:
Bearbeitung einzelner Seiten, ihrer Seiteneigenschaften und
Inhaltselemente.

WEB > Liste:

Umschaltung zur Listenansicht der Datensatze (kommt z. B.
bei der Erstellung von Neuigkeiten und Veranstaltungen zum
Einsatz).

WEB > Formulare:
Erstellen von Individuellen Formularen

WEB > Formular-Resultate:

Bei Finisher ,,In Datenbank speichern” kdnnen die
Formularriickmeldungen in TYPO3 eingesehen und auch
exportiert werden.

DATEI > Dateiliste:
Das Dateiverwaltungssystem von TYPO3, Ablage von Bildern
und Dokumenten mit Hilfe von Ordnern.

UNI GRAZ > Persénliche Homepage:

Veroffentlichung bzw. Stilllegung der persénlichen Webseite —
nur sichtbar, wenn Sie Inhaber:In einer personlichen Seite
sind.

UNI GRAZ > Webstatistiken:
Zugriffsanalyse der Webseite — wird von uns iber Matomo fir
Sie bereitgestellt.

DIRECT MAIL > Direct Mail:
Steuert den Newsletter-Versand — nur sichtbar, wenn liber die
unilT ein Newsletter in einem Bereich eingerichtet wurde.

TYPO3-Manual
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2.2.2 Seitenbaum

Im Seitenbaum wird die hierarchische Struktur der Webseiten abgebildet (betrifft nur das Modul
Web). Durch die Drag & Drop Funktionalitat die TYPO3 bietet, kdnnen Seiten spielend an die
gewiinschte Position im Seitenbaum verschoben werden. Uber den Seitenbaum wéhlt man die zu
bearbeitende Seite aus. Mittels Rechtsklick auf die jeweilige Seite im Seitenbaum erscheint ein
Kontextmeni(i mit den Bearbeitungsoptionen.

Das Kontextmenii kurz vorgestellt:

[® Anzeigen: Seite im Browser anzeigen, Seitenvorschau.

L Bearbeiten: Aufruf der Seiteneigenschaften.

|:';"Neue Unterseite: Erstellt eine neue Unterseite unter der ausgewahlten Seite.

1 Info: Zeigt Informationen zu und von dieser Seite.

0 Kopieren: Kopiert eine Seite — das Symbol dndert sich [x

Mittels - Einfiigen nach oder E Einfligen in kann die Seite eingefligt werden. Bestatigen Sie mit
OK das die Seite aus dem Zwischenablageninhalt eingefligt werden soll.

3 Ausschneiden: Schneidet eine Seite aus — das Symbol dndert sich &= .

Mittels - Einfligen nach oder E Einfiigen in kann die Seite eingefligt werden. Bestatigen Sie mit OK
das die Seite aus dem Zwischenablageninhalt eingefligt werden soll.

© peaktivieren: Seite ist im Browser nicht mehr sichtbar.

® Aktivieren: Seite ist im Browser sichtbar.

m Loschen: Loscht die ausgewéhlte Seite. Bestdtigen Sie mit Datensatz léschen(!) dass die Seite

geldscht werden soll. Sollte die Seite Unterseiten aufweisen, miissen diese einzeln geléscht werden,
erst dann kann die Ubergeordnete Seite geléscht werden.

D Verlauf/Riickgingig: Zeigt den Bearbeitungsverlauf der Seite.

¥ Cache dieser Seite loschen / ¥ Cache dieses Teilbereichs leeren: Seiten werden auf dem Server (im
Cache) fiir eine gewisse Zeit zwischengespeichert, um schneller abrufbar zu sein. Anderungen sind
daher im Frontend nicht sofort sichtbar. Mit dem Leeren des Cache kann dies beschleunigt werden.

Weitere Optionen > [+ »Neu Erstellen” —Assistent: Neue Seiten kdnnen wie gewohnt angelegt
werden.

Weitere Optionen > [+ Unterseiten sortieren: Hier kann eingestellt werden ob alle Seiten nach dem
Seitentitel, Untertitel, Navigationstitel, dem Anderungszeitpunkt oder dem Erzeugungszeitpunkt
sortiert werden sollen oder ob die Reihenfolge umgekehrt werden soll.

=]
Weitere Optionen > =~ Mehrere Seiten erzeugen: Dient dazu mehrere Seiten auf einmal zu erzeigen.
Weitere Optionen > ™ web > Liste: Dient dazu um links im Modul in die Listenansicht zu wechseln

Weitere Optionen > B Als Startseite fiir den Seitenbaum festlegen: Wenn Sie nur einen kleinen Teil
der Seite bearbeiten méchten dient diese Einstellung der einfacheren Ubersicht im Seitenbaum. Um
die Einstellung wieder zu entfernen muss auf das X im Blauen Info Kastchen geklickt werden und in der

Adresszeile das &ID= wieder entfernt werden. Weitere Optionen > ® In Menii Verbergen/ ®In
Menii Anzeigen - ist dazu da, um die Seite nicht im Menl auszugeben, Seite ware dann nu liber den
link erreichbar, oder um die Seite wieder im Meni einzublenden.
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Suchbeqriff eingeben <
# Im

¥ 47 [0] Universitat Graz
» @ [2120] Schulung
v ) [114480] Schulung
> [114599] Verweis zu interner Seite
& [115962] Link zu externe- '™
[114484] Neue Elemente [® Anzeigen
@ [115967] test_az [ Bearbsiten
> [114975] tast_sr .
> [32004] Externer, Support [3 Neue Unterseite

i Info
[] Kopieren
3 Ausschneiden

Weitere Optionen... »
[{ "Meu erstellen”-Assistent

@D Deaktivieren . .
[ Unterseiten sortieren

Lschen
0 E+j Mehrere Seiten erzeugen

7 Verlauf/Rickgangi
2 gandig Web = Liste

Cache dieser Seite ldschen
¥ [ Als Startpunkt fir den Seitenbaum festlegen

¥ Cache dieses Teilbersichs ldschen

& In Meniis verbergen

Abbildung zu 2.2.2: Backend- Kontext Meni

2.2.3 Inhaltsbereich
Der Inhaltsbereich (Content) stellt den eigentlichen Inhalt der Seite dar. Er teilt sich in 2 Bereiche auf:
e Header: Kopfzeile hier kann ein Premium Header oder ein einfacher Header eingesetzt
werden.
e Inhalt: Hier kann Inhalt mit verschiedenen Elementen strukturiert dargestellt werden.

2.2.4 Kopfleiste

Die Kopfleiste bietet Informationen tGber den Namen des angemeldeten Users/der angemeldeten
Userin, Zugriff auf die TYPO3-Supportseite, Schnellzugriffmoglichkeiten und die Mdglichkeit sich
abzumelden.

* @ L SU: SUS externer.support (susarmai) « Q. suchen

‘ ﬁ‘ Einstellungen

[3 verlassen

Abbildung zu 2.2.4: Backend-Kopfleiste
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Die Funktionen der Kopfleiste werden kurz vorgestellt:

n Lesezeichen: Ahnlich wie im Webbrowser lassen sich in TYPO3 Lesezeichen fiir Seiten einrichten.

Auf allen Seiten befindet sich in der Kopfleiste das Icon “ | Teilen. Klicken Sie darauf und wihlen Ein
Lesezeichen fiir diese Seite erzeugen und bestatigen Sie das Hinzufligen des Lesezeichens mit OK.

Hilfe: Die Verlinkung zur Typo3-Supportseite (mit den FAQs, Designmoglichkeiten...) befindet sich
in der Kopfzeile.

Q_Suchen Suchbegriff eingeben: Uber die Stichwortsuche besteht die Mdoglichkeit, stichwortartig
oder tber die PagelD (Nummer in eckigen Klammern neben den einzelnen Seiten im Seitenbaum)
gezielt nach Seiten oder Elementen zu suchen.

2.2.5 Die Modul- und Bearbeitungsleiste

Die Modul- und Bearbeitungsleiste bietet schnelle Informationen iber Bearbeitungsmoglichkeiten von
Seiten- oder Ordnerinhalten. Abhangig von der Modulauswahl dndert sich die Bearbeitungsleiste. Sie
erscheint immer dann, wenn Sie sich in folgenden Modulen befinden:

e Web > Seite
e Web > Liste
e Datei > Dateiliste

Abbildung rechts zeigt exemplarisch eine Bearbeitungsleiste. R G $ | <
Im Modul Web > Seite oder Web > Liste muss dazu die
entsprechende Seite im Seitenbaum ausgewahlt werden.

Abbildung 2.2.5a: Bearbeitungsleiste — Web

+ | Rz|[a AR

Abbildung 2.2.5b: Bearbeitungsleiste — Liste

Neuen Datensatz erstellen: Hier konnen Sie in der Listansicht neue Seiten oder Inhaltselemente
erstellen.

[ Web-Seite anzeigen: Offnet die Webseite in einem neuen Tab.

[z Seiteneigenschaften bearbeiten: Offnet die Seiteneigenschaften der Seite.

Q Such-Werkzeugleiste umschalten: Damit schalten sie ein Suchfeld ein um nach Elementen auf
der Seite zu suchen.

¥ Cache dieser Seite I6schen: Leert den Typo3-eigenen Cache dieser Seite.

Ebenso ist im Modul Datei > Dateiliste die Auswahl eines Ordners notwendig, um die
BearbeitungSIGiSte sehen zu kénnen. 2+ Eine Ebene haher gehen oty Dateien hochladen + Neu (! g ?

Abbildung 2.2.5c: Bearbeitungsleiste — Datei

% Eine Ebene hiher geh . . . . S . .
! = """"%°""" | Eine Ebene hoher gehen: Sie befinden sich in einem Unterverzeichnis und

kénnen eine Ebene héher gehen um in den Ubergeordneten Ordner zu kommen.
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4, Dat hochlade
== TEEETEEET L patei hochladen: Wenn Sie auf den Button klicken, 8ffnet sich ein Explorer iiber

den Sie ihre Dateien auswahlen konnen, oder Sie konnen Dateien in ein erscheinendes Feld ziehen um
die Dateien hochzuladen.

¥ Hen Neu: Klicken Sie auf den Button um einen neuen Ordner hinzuzufiigen.

o Neu Laden: Wenn Sie Elemente verschoben haben oder Dateien hochgeladen haben, kénnen

Sie die Uber den Button die Darstellung aktualisieren.

Teilen: Uber den Button kann ein Lesezeichen hinzugefiigt werden. Sowohl zu einer Seite, einem
Order in der Dateiliste oder auch zu einem Element. Zusatzlich kann die Backend URL der Seite etc.
kopiert werden.

v
| ?: Hier werden Informationen vom Typo3 Core bereitgestellt.

3. Seiten

Seiten sind die Grundlage fiir die Menustruktur im Frontend und der Seiteninhalte. Bevor der
Seiteninhalt erstellt werden kann, muss erst die Seite selbst erstellt werden. Die Anordnung der Seiten
im Seitenbaum bestimmt zugleich das Aussehen der Mendistruktur. In diesem Kapitel werden wichtige
Themen bzgl. Seiten erldutert, wie die Erstellung und Léschung.

3.1 Seite erstellen
Seiten in TYPO3 kénnen Sie am besten Gber den Seitenbaum anlegen, dazu gehen Sie folgendermalen
vor:

v Universitat Graz

‘L) BW SUS externer.support (susarmai)

Suchbegriff eingeben <

(B v 4° (0] Universitit Graz )
» @ [2120] Schulung Neuer Datensatz Seite neu erstellen
- ¥ @ [114480] Schulung
) [114599] Verwels zu interner Seite Position fiir neue Seite auswahlen Allgemein | SEO  Soziale Medien  Metadaten  Erscheinungsbild  Verhalten  Ressourcen  Sprache  Zugriff  Ka
[115962] Link zu externer URL
Ol igen T = Seite
= Fon [@ Anzeigen 2‘5 2u interner Seite
[11 [} Bearbeiten Tvp
=] » [ [t k zu externer URL
| e [ Neue Unterseite m Standard
] i mfo €lie Elemente in Typo3
i - Titel
Ki el
. [] Kopieren 1 ~ itel
I Ausschneiden esra test Seitentitel
—
) Weitere Opti Titel der n
Neu erstellen™-Assistent
. © Deaktiviers
& % Unterserten sorieren URL-Segment
1 Loschen
2% Mehrere Seiten erzeugen titel-der-neuen-seite
D Verlauf/Ra
L Web > Liste
§ Cache dies | Dlese Seke wird ber ite-de-neveneite erreichbar sin |
' [ Als Startpunkt fur den Seitenbaum festlegen
¥ Cachedies o o ents verbergen Sperre URL Segment Synchronisi
[ Sperre die Bearbeitung des URL Segmentes Synchronisie
@

Alternativer Navigationstitel

Abbildung zu 3.1: Seite erstellen

1. Gehen Sie in das Modul Web > Seite. An der gewiinschten Stelle im Seitenbaum klicken Sie
auf die rechte Maustaste. Das Kontextmenii erscheint. Wahlen Sie Weitere Optionen —> [3
»Neu Erstellen” Assistent aus.

2. Wahlen Sie den Ort aus, wo die Seite eingefiigt werden soll, indem Sie auf einen der Pfeile
klicken.
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3. Unter Seitentitel geben Sie den Namen der neuen Seite an.
4. Klicken Sie auf Speichern.

3.2 Seite loschen
Eine Seite loschen koénnen Sie im Seitenbaum U(ber das Kontextmeni. Wéhlen Sie dazu im

Kontextmenii T [Gschen. Damit die Seite tatsichlich geldscht wird, muss dies noch mit Datensatz
I6schen (!) bestéatigt werden.

Hinweis: Das Loschen einer Seite ist nur moglich, wenn die Seite keine Unterseiten hat.
Gegebenenfalls missen Sie zuerst die Unterseiten |6schen.

3.3 Seite umbenennen

Die einfachste und schnellste Moglichkeit, eine Seite umzubenennen, geht (iber den Seitenbaum. Dazu
klicken Sie doppelt auf die entsprechende Seite im Seitenbaum. Der Seitentitel erscheint blau markiert.
Geben Sie einen neuen Titel ein und driicken Sie die ,Enter“-Taste.

3.3.1 URL-Segment und Weiterleitungen

Wenn eine Seite umbenannt oder verschoben wird,
erscheint rechts ein blaues Kastchen mit der
Information, dass die URL Segmente — der Pfad unter
der die Seite erreichbar ist - aktualisiert und
Weiterleitungen von der alten Webadresse auf die

neue Webadresse erstellt wurden. Abbildung zu 3.3.1: Automatische Redirects

Wenn keine Weiterleitungen bendtigt werden, muss auf Nur Weiterleitungen zuriicknehmen geklickt
werden. Somit dndert sich die Webadresse der Seite und auch der Unterseiten, da sich ein Pfad
Segment andert.

Wenn auch Unterseiten von einer Veranderung des URL-Segments betroffen sind, und dies nicht
gewlnscht ist - also die Unterseiten unter der alten Webadresse erreichbar bleiben sollen, klicken Sie
auf Update zuriicksetzen.

Hinweis: Wenn Sie das Fenster Ignorieren, kann es zu sogenannten Weiterleitungsloops
kommen. Wenn eine Seite A auf Seite B umbenannt wird, die automatischen
Weiterleitungen erstellt wurden und diese Seite erneut zu A umbenannt wird, kann die
Seite im Frontend nicht mehr ausgegeben werden. In der Listenansicht der Seite befindet
sich an unterster Stelle ein Element ,Weiterleitungen”. Hier kdnnen Sie selbst alle
bestehenden Weiterleitungen bereinigen.

3.4 Seite bearbeiten - Seiteneigenschaften

Um eine Seite zu bearbeiten, navigieren Sie auf die entsprechende Seite im Seitenbaum und mittels
Rechtsklick offnet sich das Kontextmenii. Klicken Sie auf  [# Bearbeiten. Folgende Reiter und
Bearbeitungsmoglichkeiten fiir Seiten stehen dann zur Verfligung:
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Allgemein
e Typ:
| Standard: Eine normale Seite mit Inhalt.

[* Verweis: Verlinkung auf eine interne erstellte TYPO3-Seite.
& Link zu externer URL: Freie Eingabe einer nicht-TYPO3-Seitenadresse.
o Titel:
Seitentitel: Der Seitenname in der Navigation, darf nicht leer sein.
Alternativer Navigationstitel: Falls etwas eingetragen wurde, wird dieser Name in der
Navigation anstelle des Seitentitels verwendet, auch im Frontend.

Zugriff
e Sichtbarkeit:

© Seite deaktivieren: Seite wird im Frontend nicht mehr angezeigt.

In Meniis verbergen: Die Seite erscheint nicht mehr im Frontend-Navigationsmendi.
Verborgene Seiten konnen trotzdem noch verlinkt und im Frontend angezeigt
werden und kénnen auch in der Seitenvorschau noch angezeigt werden. Auch von
Suchmaschinen kénnen im Meni verborgene Seiten indexiert werden.

©) Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte: Zeitsteuerung der Seitensichtbarkeit mittels
Zeitintervall (Start, Stopp).

Metadaten
e Meta-Tags: Die hier eingegebenen Daten werden von Suchmaschinen ausgewertet.

SEO

e Yoast SEO ist eine Option zur Optimierung der Suche bzw. Auffindung lhrer Webseiten.
Hier finden Sie eine Vorschau Ihrer derzeitigen Webseite als Suchergebnis, so wie Sie iber eine
Suchmaschine dargestellt werden wiirde. Diese Treffervorschau setzt sich aus Seitentitel,
Seitenadresse und Beschreibung (Meta-Description-Feld) zusammen und kann von lhnen
bearbeitet werden. Darunter gibt es den Bereich Lesbarkeit — hier erhalten Sie das Ergebnis
der Lesbarkeitsanalyse um lhren Text auf der Seite verbessern zu kénnen. Focus Keyphrase
dient der Ausrichtung der Keyword-Dichte und gibt weitere Hilfestellungen zur redaktionellen
Umsetzung der Inhalte auf der Webseite.

Hinweis: Im SEO-Guide wird lhnen erklart wie sie Weitere Informationen z.B. wie
Keywords definiert werden und Unterstiitzung bei der SEO-Optimierung lhrer Seite, finden
Sie im SEO-Guide https://static.uni-graz.at/fileadmin/ files/ support/Uni-Graz-SEO-
Guide-Website-Relaunch.pdf .

4. Seiteninhalte

Dieses Kapitel beschaftigt sich damit, wie Sie Inhalte auf bereits bestehenden Seiten hinzufiigen.
Wechseln Sie dazu in die Seitenansicht, zum Modul Web > Seite und wahlen Sie im Seitenbaum eine
Seite, in der Sie Inhalte hinzufligen moéchten. Im Inhaltsbereich kann nun jeweils tiber das Symbol
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=== Neues Inhaltselement erstellen ein Inhaltselement in die Seite eingefligt werden.

Spalten v Pfad: /Universitat Graz/Schulung/ D neue Seite [115981]

e (||| 2

neue Seite ¢

Uberschrift

Abbildung zu 4a — Inhalt hinzufiigen

Wenn auf den Button B™™" neues Inhaltselement erstellen geklickt wird, 6ffnet sich der Element
Erstellungsassistent bzw. Element Wizard liber den Sie nun aus verschiedenen Elementen auswéahlen
kénnen, wie der Inhalt auf lhrer Seite dargestellt werden soll.

Neues Inhaltselement erstellen x
Filtern nach: Buche nach einem beliebigen Inhaltstyp
Typischer Seiteninhalt Besondere Elemente Formulare Plug-Ins
Ij Nur (berschrift Text & Bilder
Eine Uberschrift. Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem
Text.
Text & Medien Ij Text
Eine beliebige Anzahl von Medien mit umflieBendem Ein normales Textelement mit Uberschrift und
Text. FlieBtext.
E Nur Bilder Link Liste
Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten =2 Fine Liste mit verlinkten Texten

angeordneten Bildern mit Beschriftung.

Image Text Box Element TIcon Text Box Element
=2 Fine Text Box mit wechselndem Hintergrundbild =2 Fihe Text Box mit Teon
Kontaktbox

= Freie Kontaktbox oder Visitenkarte mit Daten aus
UNIGRAZonline.

Abbildung 4b: Inhaltselement — Typauswahl

4.1 Bearbeitungsmoglichkeiten
Fahrt man mit der Maus Uber die Inhaltselemente, werden die Symbole zur Schnellbearbeitung rechts
oben beim Element angezeigt:
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s Element bearbeiten: Offnet das Element, um es zu bearbeiten.

s Datensatz verbergen: Deaktiviert das Element, womit es auf der Webseite nicht mehr zu sehen
ist (wird nur bei aktiven Elementen angezeigt).

e Datensatz sichtbar machen: Aktiviert das Element, womit es auf der Webseite wieder zu sehen
ist (wird nur bei deaktivierten Elementen angezeigt).

m Element I6schen: Wird auf das L6schen-Symbol geklickt, wird eine Riickfrage gestellt ob das
Element tatsachlich geléscht werden soll. Wenn mit OK Bestatigt wird, wird das Element geldscht.

Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten kbnnen verwendet werden, wenn mit der rechten Maustaste auf
das Symbol-Icon des jeweiligen Elements geklickt wird. Nun 6ffnet sich das Kontext-Mendi.

@ Element ansehen: Offnet die Seite, in der sich das

|

Element befindet, im neuen Tab @ Anzeigen

* Neues Element: Dient dazu, ein selbes neues & Bearbeiten
Element anzulegen.

. g = MNeu

1 Element-Info: Zeigt Informationen zum Element an, i Info
z. B. Erstelldatum.

|:| : . [1 kopieren

Element kopieren: Merkt das Element zum Kopieren

vor. An allen Stellen, an denen das Element eingefligt 3¢ Ausschneiden
werden kann, erscheinen Symbole zum Einfligen der Weitere Opti —— —
Kopie. Dies funktioniert auch seitentbergreifend. Danach [+ "Neu erstellen"assistent]
die Kopie bearbeiten und den Datensatz sichtbar ®© Deaktivie 1= \oh > Liste
machen. [l Loschen

& Element ausschneiden: Die Vorgehensweise ist "7 Verauf/Riickgingig
dieselbe wie beim Kopieren, nur dass das Element an der
urspringlichen Stelle ausgeschnitten wird und Abbildung 4c Bearbeitungsmaglichkeiten im Kontextmenti

nach dem Einfligen nicht aktiviert werden muss.

M Element I6schen: Wird auf das Ldschen-Symbol geklickt, wird eine Riickfrage gestellt ob das
Element tatsachlich geléscht werden soll. Wenn mit OK Bestatigt wird, wird das Element geldscht.
D Verlauf/Riickgdngig des Elements: Der genaue Verlauf des Elements kann angesehen werden
und Anderungen zuriickgesetzt werden (bis max. 60 Tage).

Weitere Optionen > + »Neu erstellen” —Assistent: Dient zur Unterstlitzung ein neues Element mit
verandertem Typ zu erstellen.

4.1.1. Element kopieren/referenzieren oder ausschneiden und einfiigen

Unterschiede Kopie und Referenz: Eine Referenz ("Reference") ist ein Element, das den Inhalt des
Hauptelements darstellt. Dieses Referenz-Element kann nicht bearbeitet werden. Wenn das
Hauptelement verdndert wird, wird diese Anderung auf alle referenzierenden Elemente iibertragen.
Sollen auf unterschiedlichen Seiten abgeanderte Inhalte dargestellt werden, ist es besser eine Kopie
zu erstellen, da diese individuell bearbeitet werden kann. Der Nachteil, inhaltliche Anderungen miissen
auf allen Kopien handisch fir alle Seiten einzeln nachgezogen werden.
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Element kopieren/referenzieren und einfiigen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon des zu kopierenden Elements und wahlen
Sie im Dropdown-Men Kopieren aus.

2. Navigieren Sie nun zu der Seite, in der Sie die Kopie (oder die Referenz) des Elements
einfligen mdchten.

3. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste, auf das Icon des Elementes unter welchem die
Kopie (oder Referenz) eingefligt werden soll und wahlen Einfiigen nach oder Referenz danach
einfiigen aus.

4. Bestatigen Sie mit OK, dass das Element an dieser Position eingefligt werden soll.

Die Kopie des Elements muss noch aktiv geschalten werden, um auch auf der Webseite angezeigt zu
werden.

Element ausschneiden und an anderer Stelle einfiigen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon des auszuschneidenden Elements und
wahlen Sie im Dropdown-Menii Ausschneiden aus.

2. Navigieren Sie nun zu der Seite in der Sie das Element einfligen mochten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon des Elementes, unter dem das Element
eingefligt werden soll und wahlen Sie Einfiigen nach aus.

4. Bestatigen Sie mit OK, dass das Element an dieser Position eingefligt werden soll.

Das Element ist sofort sichtbar.

4.1.2. Element Abstiande

Bei jedem Element kann bestimmt werden, ob vor oder nach dem Element ein spezieller Abstand
gesetzt werden soll. Der Standard -Abstand (nur unten) ist immer vorausgewahlt. Zuséatzlich stehen
folgende Optionen zur Auswahl: ein halber Abstand, ein voller Abstand oder kein Abstand.

So kann der Abstand angepasst werden:
1. Offnen Sie das Element vor/nach dem der Abstand angepasst werden soll
2. Wechseln Sie auf den Reiter Erscheinungsbild.
3. Wabhlen Sie im Dropdown den gewiinschten Abstand aus.
4. Speichern Sie das Element.

Backend:

Allgemein Medien Erscheinungsbild Sprache Zugriff Hinweise

Layout des Inhaltselements

Abstand davor Abstand danach

Standard v Standard v

Standard
Kein Abstand =| Seiteninhalt [501724]

Voller Abstand
Halber Abstand

Abbildung zu 4.1.2 Element — Abstdande bestimmen
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4.2 Header Bereich
Diese Elemente konnen nur im Headerbereich der Seite erstellt werden.

Backend:

neue Seite ¢

Inhalt =

Abbildung zu 4.2 Backend - Headerbereich

=4 Premium Header: Uberschrift, AnreiBertext. Uberschrift mit Beschreibungstext mit
Hintergrundbild fiir den Kopfbereich der Seite. Uber das Uberschrift-Feld wird der Seitentitel
bestimmt. Reiter: Typischer Seiteninhalt

=2 Einfacher Header: Uberschrift, AnreiBertext. Uberschrift mit Beschreibungstext fiir den
Kopfbereich ohne Hintergrundbild der Seite. Uber das Uberschrift-Feld wird der Seitentitel bestimmt.
Reiter: Besondere Elemente

4.2.1 Premium Header

Der Premium Header besteht aus einem Einstiegsbild in dem links das Menu eingebettet ist, in der
Mitte die Uberschrift (H1) und eine Unteriiberschrift (H2) ausgegeben werden. Dieses Element kann
nur im Headerbereich der Seite eingebunden werden.

BildgroRBe: 1920 px x 674 px mit max. GroRe von 1 MB

Frontend:

@ 1o A, Anmelden

Spotlight Forschung Studium Universitat Netzwerk &

TYPO3 -Schulungen und Infos

Hier finden Sie Tipps & Tricks rund um das uniCMS TYPO3 sowie Termine, Anleitungen und
Schulungsvideos

Abbildung zu 4.2.1 Premium Header Frontend
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So erstellen Sie den Premium Header:
1. Navigieren Sie zur Seite, in der Sie das Element verwenden mdchten.

2. Klicken Sie im Header Bereich auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten in Reiter Typischer Seiteninhalt das Element
Premium Header aus.

Im Reiter Allgemein tragen Sie im Feld Uberschrift den gewiinschten Seitentitel ein.

Im Feld AnreiBertext kénnen Sie eine kurze Beschreibung der Seite eintragen.

Wechseln Sie auf den Reiter Medien

Klicken unter Medienelemente auf den Button = & Medendsterninzuiigen | Nedljendatei hinzufiigen.
Wahlen Sie in der Dateiliste das gewtinschte Bild aus.

Speichern Sie das Element!

LN U A

Hinweis: Der Premium Header sollte auf der Einstiegsseite und bei allen Seiten die Links
im Meni eingebunden sind, verwendet werden. Verwenden Sie beim Premiumheader ein
Bild ohne Schriftzug und achten Sie auf die BildgroRe: 1920 px x 674 px.

4.2.2 Einfacher Header

Wenn Sie keinen Premium Header verwenden mochten, starten Sie auf lhrer Seite (aus SEO-Sicht) am
einfachsten mit dem einfachen Header. Der einfache Header besteht aus einer Uberschrift einem
Untertitel. Die Uberschrift ist als H1 gekennzeichnet, der Untertitel ist als H2 gekennzeichnet.

Frontend:

Jo

& Deutsch

Spotlight Forschung Studium Universitat Netzwerk &

TYPO3Support

R TYPO3-Schulungen und Infos

remium Theme - = Hier finden Sie Tipps & Tricks rund um das uniCMS TYPO3 sowie Termine,
Advanced Theme Anleitungen und Schulungsvideos

Basic Theme

Abbildung zu 4.2.2 — Einfacher Header Frontend

So erstellen Sie den einfachen Header:
1. Navigieren Sie an die erste Position, auf der Seite in der Sie das Element verwenden
mdchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element einfacher Header.

4. Tragen Sie im Feld Uberschrift den gewiinschten Seitentitel ein.

Im Feld Unteriiberschrift kénnen Sie die Uberschrift des ersten Elements eintragen.

6. Speichern Sie das Element!

o
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4.3. Typischer Seiteninhalt
- Nur Uberschrift: Uberschrift mit Moglichkeit einer Verlinkung.

Text: Uberschrift mit Méglichkeit Text auszugeben.

Text & Medien: Uberschrift mit Text und beliebiger Anzahl von Medien. Wie der Text zu den
Medien angeordnet wird, kann festgelegt werden.

= Text & Bilder: Eine Uberschrift mit Text und beliebiger Anzahl von Bildern. Wie der Text zu den
Bildern angeordnet wird, kann festgelegt werden.

|:| Nur Bilder: Uberschrift mit beliebig vielen Bildern + Galeriefunktion.
=21  Link-Liste: Eine Liste mit verlinkten Texten.
=4 Image-Text Box Element: Uberschrift und verlinkte Text-Boxen mit Hintergrundbildern.
= |con Text Box Element: Uberschrift und verlinkte Text-Boxen mit Icons.

=8  Kontaktbox: Freier Kontakt, Visitenkarte mit Daten aus UNIGRAZonline und Mitarbeiterliste.

4.3.1 Nur Uberschrift

Im Reiter Allgemein kann im Feld Uberschrift eine Uberschrift eingetragen werden. Diese kann verlinkt
werden, und die GréRe der Uberschrift kann angepasst werden, sowie als Orientierungshilfe im
Backend auch verborgen werden. — Diese Option ist z.B. bei den Elementen Text, Text & Medien, Text
& Bilder, Nur Bilder etc. ident.

So legen Sie das Element Nur Uberschrift an:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie die Uberschrift integrieren mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt
3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischen Seiteninhalt und klicken

Sie auf das Element Nur Uberschrift.
4. |m Feld Uberschrift kénnen Sie nun die Uberschrift eintragen.
5. Klicken Sie auf Speichern!

Hinweis: Wenn Sie das Element nur Uberschrift verwenden, wird nach der Uberschrift
derselbe Elementabstand verwendet wie z.B. nach einem Text & Medien Element. Dieser
Abstand lasst sich verandern. Siehe hier: Abstand anpassen

4.3.1.1 Grofle einstellen
Uber das Feld Typ kann die GréRe der Uberschrift eingestellt werden. Layout 1 gibt an, dass es sich um
eine Uberschrift der Ebene 1 handelt, diese wird sehr groR® dargestellt und sollte nur einmal auf der
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Seite vorkommen, Layout 2 gibt an, dass es sich um eine Unterliberschrift in der 2. Ebene handelt.
Uberschriften der Layouts 3-5 haben dieselbe SchriftgréRe wie der normale Text.

4.3.1.2 Uberschrift verlinken

Schreiben Sie entweder den Verweis direkt in das Link Feld (von https://.... Bis zum letzten /) oder
klicken Sie rechts auf das Link ¢ einfligen Symbol. Es 6ffnet sich der Link einfligen Assistent Gber
den Sie auswahlen kdnnen, ob Sie einen Link innerhalb ihrer Seiter oder als Anker zu einem Element,
zu einer Datei, zu einer Externen URL zu einer E-Mail-Adresse oder auch zu einer Telefonnummer
erstellen mochten.

4.3.2 Text
Das Textfeld bietet die Option eine Uberschrift mit den bekannten Funktionen des Elements Nur
Uberschrift hinzuzufiigen und einen Text mit den Formatierungsmoglichkeiten des Rich-Text-Editors

hinzuzufiigen. Das Text-Element wird Gber die gesamte Spaltenbreite ausgegeben.

So legen Sie das Element Text an:
1. Navigieren Sie zur Seite in der Sie das Element verwenden mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken
Sie auf das Element Text.

4. Im Feld Uberschrift kénnen Sie nun die Uberschrift eintragen.

5. Beim Feld Text kdnnen Sie Ihren Inhalt einbinden und formatieren.

6. Klicken Sie auf Speichern!

4.3.3 Text & Bilder / Text & Medien
Im Element Text & Bilder oder auch im Text & Medien Element kdnnen Sie eine Uberschrift, mit den
bekannten Funktionen des Elements Nur Uberschrift und einen Text mit den

Formatierungsmoglichkeiten des Rich-Text-Editors hinzufligen. Weiters konnen Medien bzw. Bilder

aus der Dateiliste ausgewéahlt und hinzugefiigt werden. Uber den Bildeditor kann ein Bildausschnitt
gewadhlt und die Position und das Verhalten des Bildes bestimmt werden. Auch wenn kein Bild im Reiter
Medien hinzugefligt wird, wird der Text nur tiber die halbe Spaltenbreite ausgegeben.

BildgroRe: 700 px x 530 px mit max. GrofRe von 1 MB

So legen Sie ein , Text & Bilder“-Element an:
1. Navigieren Sie zur Seite in der Sie das Element verwenden méchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken Sie
auf das Element Text & Bilder.

Im Feld Uberschrift kénnen Sie die gewiinschte Uberschrift eingeben.

Beim Feld Text kdnnen Sie Ihren Inhalt einbinden und formatieren.

Wechseln Sie auf den Reiter Bilder

N oo vk~

[ Bild hinzufugen

Klicken Sie bei Bilder auf den Button Bild hinzufiigen.
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8. Wahlen Sie nun das gewlinschte Bild aus der Dateiliste aus, in dem Sie auf den Titel klicken.
9. Das Bild wird mit ge6ffneten Bild Metadaten hinzugefiigt.

a. Flgen Sie einen Alternativen Text ein — Dieser dient der Barrierefreiheit der Seite —
Wenn das Bild nicht dargestellt werden kann oder ein Screenreader verwendet wird,
wird dieser Text ausgegeben.

b. Optional kann noch ein Titel (dieser wird als Mouseover des Bildes ausgegeben) und eine
Beschreibung (diese wird unter dem Bild dargestellt) sowie ein Link (iber das Bild gelegt
werden.

¢. Wenn Sie das Bild zuschneiden mochten klicken Sie auf Editor und schneiden das Bild
entsprechend zu oder nutzen rechts die Zuschneide Option ,,Bild und Text”. Klicken Sie

nun aqukzeptieren, damit die Anderung ibernommen wird.
10. Unter Galerieeinstellungen bei Position und Ausrichtung kann eingestellt werden, ob das Bild
Neben dem Text links oder rechts angezeigt werden kann.
11. Optional kbnnen Sie bei Verhalten auswahlen, dass das Bild bei Klick vergroRert dargestellt wird
— Dabei 6ffnet sich das Bild in einer Galerie.
a. Wenn Sie einen Link in den Bildmetadaten eingetragen haben, dann wird das Bild aus der
Galerie ausgenommen und wenn auf das Bild geklickt wird, wird der Verweis getffnet.
12. Speichern Sie das Element!

Hinweis: Bilder sollten eine GréBe von 700 px x 530 px aufweisen um gut auf der Seite
dargestellt zu werden. Der Abstand vor bzw. nach diesem Element zum nachsten Element
lasst sich verdndern. Siehe hier: Abstand anpassen

4.3.4 Nur Bilder

Das Element nur Bilder ist darauf ausgelegt Bilder auszugeben. Diese Bilder werden Uber die gesamte
Breite oder 2, 3 bzw. 4 spaltig dargestellt. Zusatzlich kann eine Galerie aktiviert werden. Diese zeigt
sich, wenn auf ein Bild geklickt wird, indem das Bild groRer dargestellt wird. Wenn mehrere Bilder
hinterlegt sind, kann man links bzw. rechts auf die Pfeilchen klicken, um zu den weiteren Bildern zu
navigieren. Optional kann eine Bildbeschreibung unter den Bildern ausgegeben werden — diese wird
in der Galerie nicht angezeigt.

BildgroRBe: 1920px in der Breite und max. GroBe von 1 MB

Frontend:

Bilder - Galerie

Beschreibung steht unter dem Bild

Beschreibung steht unter dem Bild Beschreibung steht unter dem Bild
Abbildung zu 4.3.4 — Nur Bilder: 3-spaltige Darstellung
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So erstellen Sie ein Nur Bild Element:

1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie die Bilder integrieren méchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken
Sie auf das Element Nur Bilder
Optional kann im Reiter Allgemein eine Uberschrift mit Verlinkung erstellt werden
Wechseln Sie auf den Reiter Bilder

[ Bild hinzufiigen

Klicken Sie bei Bilder auf den Button Bild hinzufiigen.
Wahlen Sie nun das gewlinschte Bild aus, in dem Sie auf den Titel klicken.
a. Mochten Sie mehrere Bilder auswéhlen, haken Sie diese an und klicken auf

No uhk

[Ef Auswahl importieren

Auswahl importieren.
8. Das Bild / die Bilder werden mit ge6ffneten Bild Metadaten hinzugefiigt.

a. Flgen Sie bei jedem Bild einen Alternativen Text ein — Dieser dient der
Barrierefreiheit der Seite — Wenn Bilder nicht dargestellt werden kénnen oder ein
Screenreader verwendet wird, wird dieser Text ausgegeben.

b. Optional kann ein Titel (dieser wird als Mouseover des Bildes ausgegeben), eine
Beschreibung (diese wird unter dem Bild dargestellt) und ein Link Gber das Bild
gelegt werden.

c. Wenn Sie das Bild zuschneiden moéchten klicken Sie auf Editor 6ffnen und schneiden
das Bild entsprechend zu. Klicken Sie nun auf Akzeptieren, damit die Anderung
Ubernommen wird.

9. Galerieeinstellungen:

a. Anzahl an Spalten: Hier konnen Sie einstellen, ob die Bilder in mehreren Spalten
dargestellt werden sollen. Wahlen Sie lber das Dropdown die gewiinschte
Spaltenanzahl aus.

10. Verhalten:

a. BeiKlick vergréfsern: Wenn Bei Klick vergréf3ern aktiviert wird, wird im Frontend,
wenn auf das Bild geklickt wird, dieses groRer ausgegeben.

i. Wenn Sie bei einem Bild einen Link in den Bildmetadaten eingetragen haben,
dann wird das Bild nicht in der Galerie angezeigt bzw. Gbersprungen.
11. Speichern Sie das Element!

Hinweis: Wenn Sie Im Verhalten bei Klick vergréBern aktivieren, achten Sie darauf Bilder
zu verwenden, die mindestens 1920px in der Breite und eine maximale GréRe von 1 MB
aufweisen, damit das Bild scharf angezeigt wird.

4.3.5 Linkliste
Das Link-Listen-Element besteht aus einem oder mehreren Eintrigen. Es wird eine Uberschrift,
darunter der Anreillertext ausgegeben und der Bereich ist mit einem nach rechts zeigendem Pfeil
gekennzeichnet. Zusatzlich ist der gesamte Bereich mit einem Link hinterlegt. Wenn Sie mit der Maus
Uber die Elemente gleiten, wird das gerade ,aktive” Element mit einem gelben Hintergrund farblich
hervorgehoben.
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Frontend:

Uberschrift

-
Anreifertext
Typo3support

=>

Hier finden Sie alle Informationen (Anleitungen, Termine, FAQ's...) die wir fir Sie aufbereitet haben.
Servicedesk

bd

Hier finden Sie unser Ticketsystem um Webseiten zu beantragen oder auch um Probleme, Stérungen oder Anforderungen zu melden

Abbildung zu 4.3.5a Linkliste im Frontend mit Hover Effekt

So fiigen Sie eine Linkliste hinzu:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie die Liste integrieren mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.
3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken
Sie auf das Element Linkliste.
Im Reiter Allgemein kann optional eine Uberschrift eingetragen werden.
Klicken Sie unter Links auf den Button | * Neuenlesen | Ney gnlegen.
Tragen Sie im Feld Uberschrift einen Text ein — dieser ist Fett markiert.
Im Linkfeld fligen Sie einen Link ein.
Optional: Tragen Sie einen AnreiRertext ein — dieser wird unter der Uberschrift ausgegeben.
. Speichern Sie das Element!
10. Wenn Sie weitere Eintrage erganzen moéchten, klicken Sie erneut auf den Button
+ Neuanlegen | Ney anlegen.

©® N U e

Funktionen:

Ein einzelner Eintrag kann Uber das bekannte ®© Slider Icon deaktiviert werden. Wenn Sie einen
Linklisteneintrag [6schen moéchten, konnen Sie dies liber das ' ® Datensatz Iéschen Icon. Mit Klick auf
das * | Plus Icon wird unter dem angeklickten Element ein neues Element angelegt. Die Position der

- L4

Eintrage kann Uber die Pfeiltasten verandert werden. Uber das Icon mit den = 3 Horizontalen

Strichen kann ein Linklisteneintrag angeklickt und verschoben werden.

Backend:

Links

b Uberschrift © o o+ vy =
b TyPo3support O I + a v | =

8
Eb
4+
| 3
li

b m Servicedesk

+ Neu anlegen

Abbildung zu 4.3.5b Linkliste -Backend Funktionen
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4.3.6 Image-Text Box Element

Um interessante Beitrdage, News, Events, Forschungsereignisse, Projekte etc. darstellen zu kénnen,
kann das Image-Text-Box Element verwendet werden. Im Element kann eingestellt werden ob 1 oder
2 Elemente pro Reihe dargestellt werden. Jedes Element hat ein Foto als Hintergrund. Wenn mit der
Maus auf das Element navigiert wird, kann ein anderes Foto eingestellt werden (Hover-Effekt). Jede
Box besteht aus einem Titel (sollte nur aus einem Wort bestehen z.B. News, Forschung...), einem
Anreiertext, einem Link und einem Hintergrundbild.

BildgroRe bei 1 pro Reihe: 1920 px x 1435 px mit max. Gr6Re von 1 MB

BildgrofRe bei 2 pro Reihe: 700 px x 550 px mit max. GroRRe von 1 MB

e Wenn Neuigkeiten dargestellt werden, wird der Titel ,NEWS” automatisch gesetzt und der
Titel der Neuigkeit wird im AnreilSertext ausgegeben.

e Wenn Events dargestellt werden, wird als Titel ,EVENT” automatisch gesetzt und der Titel der
Veranstaltung sowie der Veranstaltungsbeginn wird angezeigt. Als Eyecatcher erhilt das Bild
einen gelben Hintergrund. — Um diese Option zu erhalten muss ein Veranstaltungsplugin fir
Ihre Seite freigeschalten sein. Weitere Informationen dazu finden Sie unter Events.

Frontend:

EVENT

23. FEB.
14:29 UHR

Uberschrift der
Spitzen-Art Veranstaltung

NEWS

Abbildung zu 4.3.6a Image-Text-Box Element - Frontend

So erstellen Sie ein Image Text Box Element:

1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Element darstellen méchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken
Sie auf das Image Text Box Element.
Im Reiter Allgemein kann optional eine Uberschrift eingetragen werden.
Wahlen Sie tber das Dropdown aus, wie viele Elemente pro Reihe Sie verwenden moéchten.
Klicken Sie unter Text Box-Element auf den Button | +n«ws=e=  Ney anlegen.

Nowus

Wahlen Sie im Dropdown ,,Box Typ“ aus, welche Art von Box Sie verwenden mdchten.
a. Standard
i. Im Titelfeld kann optional ein Titel (zb. Forschung) eingetragen werden.
ii. Der AnreiRtext ist auf 70 Zeichen beschradnkt, tragen Sie hier eine kurze
Information zur Weiterleitungsseite ein.
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iii. Tragen Sie im Feld Link den Verweis ein oder klicken Sie auf das | ¢
Kettensymbol um alle Link-Funktionen zu erhalten.
iv. Unter Hintergrund Bild klicken Sie auf den Button ' ="' Bjld hinzuftigen

um aus der Dateiliste ein Bild auszuwahlen.

[ Bild hinzufigen

v. Optional kann unter Hover Bild (iber den Button Bild hinzufiigen,
ein Hoverbild ausgewahlt werden.
b. Neueste News
i. Durch die Anpassung missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei
der Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
c. News Auswadhlen
i. Durch die Anpassung missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei
der Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
ii. Offnen Sie das Item in der Sie die Einstellung vorgenommen haben erneut.
iii. Wahlen Sie nun unter News wdhlen die gewiinschte Neuigkeit Ihres Bereichs
aus.
d. Eventauswahlen
i. Durch die Anpassung missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei
der Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
ii. Offnen Sie das Item in der Sie die Einstellung vorgenommen haben erneut.
iii. Wahlen Sie nun unter Event wahlen die gewlinschte Veranstaltung lhres
Bereichs aus.
8. Speichern Sie das Element!
9. Wenn Sie weitere Boxen erstellen mochten, klicken Sie erneut auf | +wuaoen  Neu anlegen.

Hinweis: Wenn Sie automatisch die 3 aktuellsten News anzeigen lassen méchten, erstellen
Sie 3 Elemente mit dem Typ ,Neueste News”. Es wird beim nachsten Element
chronologisch absteigend die 2. neueste bzw. 3. neueste Neuigkeit etc. verwendet.

Funktionen:

Eine einzelne Box kann iliber das bekannte © Slider Icon deaktiviert werden. Wenn Sie eine Image-
Text Box l6schen mochten, kdnnen Sie dies Gber das ' ® Datensatz Léschen Icon. Mit einem Klick auf
das * Plus Icon wird unter dem angeklickten Element ein neues Element angelegt. Die Position der

&~ v

Box kann (iber die Pfeiltasten veriandert werden. Uber das Icon mit den = 3 Horizontalen

Strichen kann die Box angeklickt und verschoben werden.

Text Box-Element

v @ [Kein Titel] © 0 + v

b  Event © [ + a v

4+ Neu anlegen

Abbildung zu 4.3.6 Image-Text Box Element — Backend Funktionen
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4.3.7.Icon-Text Box Element

Um zum Beispiel Services des Bereichs darstellen zu kdnnen, kann das lcon-Text Box Element
verwendet werden. Sie kdnnen bis zu 3 Elemente in einer Reihe verwenden. Jedes Element hat einen
grauen Hintergrund, der, wenn mit der Maus auf das Element navigiert wird, einen schwarzen
Hintergrund bekommt (Hover-Effekt). Es besteht aus einem Icon, optional aus einem Titel (maximal 30
Zeichen) - dieser wird unter dem Icon ausgegeben - und das Kastchen wird mit einem Link versehen.

Frontend:

® -

Support Termine

Abbildung zu 4.3.7a Icon-Text-Box Element - Frontend

So legen Sie ein Icon Text Box Element an:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Element darstellen mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken

Sie auf das Element Icon Text Box Element.

Im Reiter Allgemein kann optional eine Uberschrift eingetragen werden.

Wahlen Sie Uber das Dropdown aus, wie viele Elemente pro Reihe Sie verwenden mochten.

Klicken Sie unter Text Box-Element auf den Button = +neuaniesen  Neu anlegen.

Im Titelfeld kann optional ein Titel eingetragen werden.

Tragen Sie im Feld Link den Verweis ein oder klicken Sie auf das ¢ Kettensymbol, um alle

Link-Funktionen zu erhalten.

9. Wabhlen Sie in der Liste ein Icon aus.

10. Speichern Sie das Element!

11. Wenn Sie weitere Boxen erstellen méchten, klicken Sie erneut auf | + neuaniezssn | Neu
anlegen.

© N w A

Hinweis: Sollten Sie ein bestimmtes Icon bendtigen, kénnen Sie aus dem lconset von
Streamline Ultimate Bold das Passende aussuchen:
https://www.streamlinehg.com/icons/streamline-bold derzeit sind nur einige Icons, im

Typo3 Backend abrufbar. Schicken Sie uns den Pfad des Icons, via E-Mail an den
Servicedesk, dann kénnen wir dieses gerne fiir Sie in TYPO3 einbinden.

Funktionen:
Eine einzelne Box kann Uber das bekannte © Slider Icon deaktiviert werden. Wenn Sie eine Image-
Text Box l6schen mochten, kdnnen Sie dies Uber das . Datensatz Léschen Icon. Mit einem Klick auf
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das | * Plus Icon wird unter dem angeklickten Element ein neues Element angelegt. Die Position der

Box kann iiber die *  Pfeiltasten verdndert werden. Uber das Icon mit den = 3 Horizontalen
Strichen kann die Box angeklickt und verschoben werden.

Backend:

Text Box-Element

» m Support © 1 + v | =
b @ Termine © 0 + a ¥ =
b = FAQ's © I + & v | =

+ Neu anlegen

Abbildung zu 4.3.7b Icon-Text-Box Element — Backend Funktionen

4.3.8. Kontaktbox
Um Mitarbeiterlisten oder Kontaktdaten auf der Webseite darzustellen, nutzen Sie das Element

Kontaktbox. Hier haben Sie die Moglichkeit zwischen einem Freien Kontakt oder einer Visitenkarte zu
wahlen.

Es gibt zwei Typen von Kontaktboxen, die Sie verwenden kénnen:

e Im Freien Kontakt missen alle Daten wie Name, Telefonnummer und E-Mail-Adresse hdandisch
hinzugefiigt werden.

o Bei allgemeinen gehaltenen Kontaktdaten ohne Personenbezug oder bei Externen
Kontakten kann der Freie Kontakt genutzt werden.

e Bei der Visitenkarte kann nach dem Nachnamen einer Person gesucht werden und alle Daten,
die auch in UNIGRAZonline offentlich zugénglich sind, werden von Typo3 abgeholt und im
Frontend der Webseite ausgegeben. Auch das Bild in der Visitenkarte wird (ibernommen,
wenn dieses fiir nicht authentifizierte Nutzer sichtbar ist. Alle Felder kénnen lberschrieben
oder auch ausgeblendet werden.

o Wir empfehlen, nach Moglichkeit (bei Mitarbeiter:innen der Uni Graz) mit der
Visitenkarte zu arbeiten.

Frontend:
Titel
Vorname Nachname Nachgestellter Titel

Funktion

(= test(at)email.at
Q +43316 380 - 2240
Qy Alternative Telefonnummer

9 Adresse

@ Sprechstunde
@ ORCID iD: Orcid id
& Webadresse

Abbildung zu 4.3.8b Kontaktbox — ein Kontakt — Frontend Darstellung mit Bild
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= test(at)email.at
Q% +43 316 380 - 2240

Titel Qs Alternative Telefonummer
Vorname Nachname Nachgestellter Titel @ Lol
Funktion @ Sprechstunde

©® ORCID iD: Orcid id
@ Webadresse

Abbildung zu 4.3.8a Kontaktbox — ein Kontakt — Frontend Darstellung ohne Bild

So legen Sie eine Kontaktbox an:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie den Kontakt einfliigen moéchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.
3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Typischer Seiteninhalt und klicken
Sie auf das Element Kontaktbox.
Im Reiter Allgemein kann optional eine Uberschrift eingetragen werden.
Um einen Kontakt zu erstellen, muss bei den Erweiterungsoptionen auf #*=**" Neu anlegen
geklickt werden.
6. Wabhlen Sie nun den Kontaktboxtyp:
a. Freier Kontakt - Allgemeiner Kontakt
i. Fullen Sie alle beno6tigten Felder aus
ii. Wenn Sie eine Mitarbeiterliste mit Fotos erstellen mochten, fligen Sie ein Foto
hinzu.
b. Visitenkarte — Daten aus UNIGRAZonline
i. Wenn Sie Visitenkarte auswahlen, werden die im Formular verfligbaren Felder
beeinflusst, dadurch missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei der
Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
ii. Nun muss im Suchfeld nur der Nachname der Person eingetragen werden.
Klicken Sie im Drop-Down auf die richtige Person.
iii. Daten anpassen?
1. Sollten bestimmte Daten aus UNIGRAZonline geandert werden,
konnen Sie diese im darunterliegenden Feld Daten aus
UNIGRAZonline lberschreiben - iberschreiben.
2. Wenn ein Feld komplett ausgeblendet werden soll, muss das Hikchen
in der darunterliegenden Checkbox bei Anzeigen entfernt werden —
Klicken Sie bei der Information Aktualisierung erforderlich auf den
Button OK.
7. Speichern Sie das Element!

Hinweis: Alle 6ffentlichen Daten werden aus UNIGRAZonline iibernommen. Anderungen,
die in UNIGRAZonline gemacht werden (z.B.: Anpassung der Sprechstunden, Foto...),
werden erst am nachsten Tag, nach Abschluss der Synchronisation, auf der Webseite
sichtbar. Anderungen direkt an der Quelle, also in UNIGRAZonline, kann der Mitarbeiter
selbststandig oder die UNIGRAZonline Beauftragten der Einheit durchfihren.
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4.3.8.1 Mitarbeiterliste:
Wenn Sie eine Mitarbeiterliste erstellen méchten, missen Sie im selben Kontaktbox Element erneut

+ MNeu anlegen

auf den Button Neu anlegen klicken. Dadurch andert sich im Frontend das Design zur

Mitarbeiterliste. Teilen Sie die Mitarbeiterliste in Bereiche auf, um nicht mehr als 25 Personen in
einer Liste zu haben. Bei zu vielen Personen und Bildern auf einer Seite kann es zu langeren
Seitenladezeiten lhrer Seite kommen.

Frontend:

e-mail
+43 316 380 - DW
Titel Alternative

Vorname Nachname Nachgestellter Titel: Adresse

IR K

Funktion Sprechstunde

ORCID iD: ORCID iD

@

@

Www

email(at)uni-graz.at
+43 316 380 - DW
@ Mo -Fr,9-10 Uhr

Vorname Nachname

& [

Funktion

Abbildung zu 4.3.8.1c Kontaktbox- Mitarbeiterliste — Frontend Darstellung ohne Bild

Titel
Vorname Nachname Nachgestellter Titel:

Funktion

o email
Q, +43316380-DW
Qu Alternative

8. Adresse

@ Sprechstunde
@ ORCIDID: ORCID iD

@& www

Vorname Nachname

= email(at)uni-graz.at

Qy +43316380- 1324

Abbildung zu 4.3.8.1b Kontaktbox- Mitarbeiterliste — Frontend mit Bild

Hinweis: zu beachten bei Fotos: Wenn ein Mitarbeiter ein Foto in der UNIGRAZonline
Visitenkarte hochgeladen hat, wird dieses automatisch in die Kontaktbox bzw. auch in die
Mitarbeiterliste geladen. Sollte die Hélfte der Personen die sich in der Mitarbeiterliste
befinden, kein Foto in der UNIGRAZonline Visitenkarte haben, wird fir alle Personen der
Mitarbeiterliste eine einfache Listendarstellung ausgegeben. Dies kann natlirlich gedndert
werden, wenn fir die Person, der das Bild in UNIGRAZonline fehlt, ein Bild 700 px x 700
px in Typo3 hochgeladen wird.
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4.4 Besondere Elemente

=2 |nfo-Banner: Text mit grauem Hintergrund optional mit Verweis. Banner-Element mit
definiertem Icon.

=4 Fakten: Uberschrift, Text-Element optional mit lcons und Verweis. Liste um Wichtige
Informationen grafisch ansprechend zu gestalten.

=2 Counter-Element: Zahlenwert, Titel kbnnen eingetragen werden. Ganze Zahlen werden
animiert hochgezahlt.

Social-Media-Links: Links zu den Sozialen Medien kénnen eingetragen werden. Zeile mit Icons
der ausgefiillten Sozialen Medien wird ausgegeben.

= Akkordeon: Uberschrift und Text kann eingetragen werden. Uberschrift wird bei Klick

aufgeklappt und der Text wird sichtbar.
=# 2 Spalten: Es kdnnen Inhalte 2 Spaltig dargestellt werden.
=4 OEmbed: Titel, Beschreibung und Mediendatei z.B. Video wird im Frontend ausgegeben.

= Event Listen Element: wird genutzt um Veranstaltungen zu prasentieren.

4.4.1. Info-Banner

Wenn Sie Informationen auffallig auf der Webseite darstellen méchten, nutzen Sie das Element Info-
Banner. Der Banner hat einen hellgrauen Hintergrund, besteht aus einem Fixen lcon (eingekreistes
Rufzeichen) und einem Textfeld. Optional, kann der Banner auch mit einem Link hinterlegt werden.

Frontend:
Wichtige Informationen kénnen hier transportiert werden!
z.B. Neue Schulungstermine fiir TYPO3 ab sofort verfiigbar!
Abbildung zu 4.4.1 Info-Banner Frontend

So erstellen Sie einen Info-Banner:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Element darstellen mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element Info-Banner.

4. Im Reiter Allgemein kann optional ein Link eingetragen werden.

o

Tragen Sie im Anreillertext-Feld die Information ein.
6. Speichern Sie das Element!
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Hinweis: Das Icon des Infobanners ist vorgegeben und kann nicht verandert oder
deaktiviert werden, auch die Hintergrundfarbe kann nicht verandert werden.

4.4.2. Fakten

Das Element Fakten ist dazu gedacht, wichtige Eckpunkte mit Icons hervorzuheben. Das Icon wird links
und der Text rechts vom lcon ausgeben. Ein Icon auszuwahlen ist nicht verpflichtend, durch das Icon
erhélt der Text allerdings einen Eyecatcher. Im Faktenelement kdnnen beliebig viele Fakten erstellt
werden. Der Titel wird nicht im Frontend ausgegeben, dieser dient lhnen im Backend zur Orientierung.

Frontend:

I Textfeld: Symbol Zahl 1 wurde ausgewahlt
2 Symbol Zahl 2 wurde ausgewahlt

3 Symbol Zahl 3 wurde ausgewahlt

Abbildung 4.4.2a Fakten Element - Frontend

So legen Sie Fakten an:
1. Nauvigieren Sie auf die Seite, in der Sie Fakten auflisten mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.
3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element Fakten.

4. Um einen Fakt zu erstellen, muss bei Elemente auf #“*"**" Neu anlegen geklickt werden.
5. Im Element konnen Sie einen Titel eintragen, dieser ist nur fir Sie zur Orientierung im Backend,
dieser wird nicht im Frontend ausgegeben.
6. Optional: Tragen Sie im Feld Link ein Verweisziel ein.
7. Beflllen Sie das Feld AnreilStext, dieser wird fett auf der Webseite ausgegeben
8. Wabhlen Sie nun |hr passendes Icon aus der Liste aus.
9. Klicken Sie auf Speichern!
Funktionen:

Ein Fakt kann Uber das bekannte © Slider Icon deaktiviert werden. Wenn Sie einen Fakteneintrag
|6schen moéchten, konnen Sie dies Uber das ' ® Datensatz Léschen Icon. Mit einem Klick auf das ' * Plus
Icon wird unter dem angeklickten Element ein neues Element angelegt. Die Position des Eintrags kann

-

Uber die " | Pfeiltasten verandert werden. Uber das Icon mit den = 3 Horizontalen Strichen kann

der Fakteneintrag angeklickt und verschoben werden.
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Backend:
Elemente

v Titel : Fakt 1 © m + y =

» g Titel : Fakt 2 © |+ a | v =

+ au Titel : Fakt 3 o M| + a =

+ Meu anlegen

Abbildung zu 4.4.2b Fakten Element — Backend Funktionen

4.4.3. Zahlen Element
Sie haben Zahlen oder Prozentwerte, die Sie gerne grafisch hervorheben méchten? Dann nutzen Sie
das Counterelement. Hier kdnnen bis zu 5 Werte in einer Zeile ausgegeben werden.

Frontend:

10 93%

Ganzzahl zur Anzeige Ganzzahl in Prozent

Abbildung zu 4.4.3 Counter Element — Frontend

So legen Sie ein Zahlen Element an:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie die Zahlen auflisten mochten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Zahlen Element.

4. Um eine Zahl ausgeben zu lassen, muss bei Counter Element auf ¥ Neu anlegen
geklickt werden.

5. Im Element konnen Sie einen Titel eintragen, dieser wird im Frontend unter der Zahl
ausgegeben.

6. Tragen Sie die positive Ganze Zahl (ohne Komma) ein.

7. Sollte es sich um eine Prozentzahl handeln, setzen Sie das Hikchen Ja bei Ist die Zahl eine
Prozentzahl?

8. Klicken Sie auf Speichern!

4.4.4. Social Media Links

Das Element Social-Media-Links ist eine umrahmte horizontale Icon Liste in der Sie lhre Links zu
folgenden Sozialen Medien eintragen kénnen: Facebook, Instagram, Twitter, YouTube, Linkedin,
Kununu und Xing. Nur die, im Backend befillten Social Media Icons, werden im Frondend der Seite
ausgegeben.
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Frontend:

f 0] L o in K ¢

Abbildung 4.4.4a Social Media Links — Frontend — alle Icons

f L in

Abbildung 4.4.4b Social Media Links — Frontend — Individuelle Befiillung

So fiigen Sie Social Media Links ein:

1.

2.
3.

Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie die Liste integrieren mochten.

Klicken Sie auf den Button Inhalt

Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element Social Media Links.

Im Reiter Allgemein kénnen nun die Links zu den vorhandenen Medien eingetragen werden.
Speichern Sie das Element!

Hinweis: Die lcons kdnnen nicht verdndert werden, die Reihenfolge ist fixiert und es ist
nicht moglich weiteren Icons manuell hinzuzuflgen.

4.4.5. 2 Spalten
Wenn Sie Inhalte auf Ihrer Seite 2 spaltig darstellen mdchten, nutzen Sie das Element 2 Spalten.

Frontend:
Wir freuen uns liber lhr Feedback! Feedbackformular
Teilen Sie uns mit ob Sie mit unserem Service zufrieden sind! Betreff *

Betreff

= Gibt es Verbesserungsvorschlage?

« Haben Sie Fragen zu unserem Angebot?

» Machten Sie einfach einmal Danke sagen?

Wir freuen uns uber jede Ruckmeldung!

Nachricht *

Datenschutzerklarung

Weiter

Abbildung 4.4.5a 2 Spalten Element — Frontend Text Element Links, Feedbackformular rechts

So erstellen Sie ein 2 -Spaltiges Element:

1.
2.

Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie eine 2 Spaltige Darstellung ermdglichen mdchten.

Klicken Sie auf den Button Inhalt
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3. Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element 2 Spalten.
4. Nun wurde im Backend das 2 Spaltige Element angelegt. Klicken Sie nun im Element links

oder rechts auf den Button Inhalt um z.B. Ein Text Element zu erstellen.

Backend:

Abbildung zu 4.4.5b 2 Spalten Element Backend

4.4.6 oEmbed

Um Videos in lhrer Seite einzubetten, nutzen Sie das Element oEmbed. Zum Video kann zuséatzlich ein
Titel (wird Uber dem Video dargestellt) und ein Beschreibungstext (dieser wird unter dem Video
eingebunden) auf der Webseite ausgegeben werden. Der Inhalt des Mediums wird iber die gesamte
Breite ausgegeben.

Hinweis: Das Video kann nicht direkt in TYPO3 hochgeladen werden und muss z.B. Auf
uniTUBE, Youtube, Vimeo, etc. hochgeladen werden. Eine Auflistung aller Provider finden
Sie hier. Wenn lhr Video auf Youtube hochgeladen werden soll, Sie aber kein Konto haben,
wenden Sie sich an Kommunikation & Offentlichkeitsarbeit. lhr Video wird dann im Uni
Graz Kanal hochgeladen.
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Frontend:

Titel: Uni Graz Imagefilm

@) University of Graz Image-Clip

.....

Watch on (£ YosTube

Beschreibung (Blldunterscﬁrgt)

Abbildung zu 4.4.6 oEmbed - Frontend

Bei der Einbindung miissen Sie unterscheiden:
1. Wurde die Datei auf uniTUBE hochgeladen.

2.

a. Dann muss die Webadresse angepasst werden - die ID die im Link vorhanden ist
muss nach dem letzten / Zeichen eingetragen werden:
https://unitube.uni-graz.at/play/

Oder befindet sich die Datei auf externen Services wie zb. YouTube, Vimeo, etc.

a. Dann muss keine Adressanpassung vorgenommen werden

So fiigen Sie ein Video ein:

1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Video integrieren mochten.
2. Klicken Sie auf den Button Inhalt.
3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element oEmbed
4. Klicken Sie im Reiter Allgemein unter oEmbed auf den Button | t teuanlesen o
5. Optional: Titel eintragen, dieser wird Giber dem Video ausgegeben.
6. Tragen Sie im Feld Link die Adresse des Videos ein.
7. Optional: Beschreibung einfligen, diese wird unter dem Video ausgegeben.
8. Speichern Sie das Element!
4.4.7 AKkordeon

Das Akkordeon ist ein Element das Uberschriften ausgibt und bei Auswahl einer, mehr Informationen

zur entsprechenden Uberschrift darstellt.
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Frontend:

Akkordeon Uberschrift A

und hier kann noch zusatzlicher Text stehen

Abbildung zu 4.4.7 Akkorden - Frontend

So fiigen Sie ein Akkordeon ein:

1.

2.
3.

Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Akkordeon integrieren mochten.

Klicken Sie auf den Button Inhalt.

Wahlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie
auf das Element Akkordeon.

Nun wurde im Backend das Akkordeon Element angelegt.

Klicken Sie im Rahmen des Akkordeons bei Content auf Neues Inhaltselement
erstellen und wahlen unter Besondere Elemente das Akkordeon-Element erstellen aus. Erst
dieses Element wird mit Uberschrift und Inhalt im Akkordeon ausgegeben.

Speichern Sie das Element!

Wenn Sie weitere Akkordeon-Elemente hinzufligen méchten, klicken Sie im Rahmen des

Akkordeons bei Content erneut auf Neues Inhaltselement erstellen und wahlen
unter Besondere Elemente das Akkordeon-Element erstellen aus.

4.5 Formulare

Formular: Formulare kénnen auf der Webseite integriert werden.

4.4.1 Formular

Wenn Sie auf lhrer Seite Formulare verwenden mochten, werden 5 vordefinierte Formularvariationen
zur Verfugung gestellt, die Sie einfach auf Ihrer Webseite einbinden kdnnen und die von der
allgemeinen Datenschutzerklarung der Universitat fur die Kontaktaufnahme abgedeckt werden.

Anonymes Feedbackformular

Feedbackformular

Einfaches Kontaktformular

Erweitertes Kontaktformular

Einfache Veranstaltungsanmeldung

So konnen Sie ein Formular in die Webseite einbinden:

1.
2.
3.

Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Formular integrieren méchten.
Klicken Sie auf den Button Inhalt.
Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten den Reiter Besondere Elemente und klicken Sie

auf das Element Formular.
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4. Um eine Uberschrift fiir das Formular anzeigen zu lassen tragen Sie diese im Reiter Allgemein
im Feld Uberschrift ein.
a. StandardmaRig wird auch die im Formular definierte Uberschrift ausgegeben — diese
kann nicht deaktiviert werden.
5. Wechseln Sie auf den Reiter Plugin und wahlen Sie unter Erweiterungsoptionen -
Formulardefinitionen das gewiinschte vordefiniert oder individuell erstellte Formular aus.
a. Es wird nun wieder der Reiter Allgemein gedffnet.
6. Klicken Sie in das Kastchen Finisher Einstellungen iiberschreiben — wenn Sie andern mdchten
an wen die ausgefillten Formulare geschickt werden sollen.

Hinweis: Wenn Sie ein Vordefiniertes Formular verwenden MUSS von l|hnen (ber
Einstellungen iiberschreiben ein Empfanger definiert werden, da das Formular ohne Eintrag
nicht abgeschickt werden kann.

7. Durch die Anpassung missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei der Information
Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
8. Navigieren Sie nun zum Reiter Empfanger.
a. Hier kdnnen Sie nun einen anderen Betreff setzen.
b. Wenn Sie unter E-Mail-Adressen und Namen der Empfanger auf den Button

B Empfénger |, Empfédnger klicken, kdénnen Sie einen oder mehrere Empfanger

hinzufigen.

9. Optional: Wenn eine andere Bestatigungsmeldung im Frontend nach abschicken des
Formulars ausgegeben werden soll, wechseln Sie auf den Reiter Bestatigung
a. Wenn nach absenden des Formulars auf eine spezielle Seite geleitet werden soll, kann
diese im Feld Datensatz — Datensdtze suchen z.B. liber die PagelD gesucht und
ausgewahlt werden.
b. Wenn nur der Bestatigungstext personalisiert werden soll, kann der bestehende
Bestatigungstext darunter im Feld Text, von Ihnen {iberschrieben werden.
10. Speichern Sie nun lhr Formular ab und wir empfehlen es im Frontend der Seite zu testen!

Hinweis: Wenn Sie zusatzliche Felder Abfragen méchten kdnnen Sie auch ein Individuelles
Formular erstellen. Beachten Sie, dass eine eigene Datenschutzerkldarung erstellt und
diese im Formular hinzugefligt werden muss damit das Formular gespeichert werden
kann. Hier gelangen Sie zur FAQ um ein individuelles Formular erstellen zu kénnen:
https://typo3support.uni-graz.at/de/fags/individuelles-formular-erstellen

5. Rich Text Editor (RTE)

In diesem Kapitel wird die Funktionsweise des Rich Text Editors (RTE) beschrieben, mit dem alle TYPO3-
Texte bearbeitet werden.
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Text
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* bold
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« hoch

* tief

tabelle:
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3

Zeile 2 Zeile 2 Zeile 2

body ul li i

Abbildung zu 5. Rich Text Editor (RTE)

Es handelt sich dabei um einen Texteditor, der es erlaubt, Texte im Stil einer Textverarbeitung zu
formatieren. Der Funktionsumfang reicht zwar nicht an eine professionelle Textverarbeitung wie z. B.
Microsoft Word heran, grundlegende Formatierungsmoglichkeiten sind jedoch ohne
Programmierkenntnisse moglich.

Hinweis: RTE ist zwar ein so genannter ,, WYSIWYG“-Editor (,,What You See Is What
You Get”), trotzdem kann die Ansicht im Back- und Frontend abweichen.

Nachfolgend werden die Formatierungsmoglichkeiten des Rich Text Editors vorgestellt.

Hinweis: Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber einen der Buttons im Editor fahren,
bekommen Sie jeweils einen Hinweistext zur Funktion des Buttons. Sie mlssen sich
die Funktionen im Einzelnen also nicht merken oder diese kennen.

5.1 Textformatierung

Um den Text zu formatieren, muss dieser vorher markiert werden.
B Fett: Text fett

o I Kursiv: Text kursiv

e X Tiefgestellt: Text tiefstellen

e X Hochgestellt: Text hochstellen

Hinweis: Sie haben die Moglichkeit, kopierten Text mittels STRG + V einzufiigen. Da
versteckte ,Formatierungselemente” evtl. mitkopiert werden, missen Sie nach Einfligen

des Textes diesen unbedingt sdubern. Klicken Sie dazu auf ™ Formatierung entfernen.

5.2 Listen

e := Nummerierung: Nummerierte Liste
e ‘= Aufzihlung: Liste mit Punkten
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5.3 Sonderzeichen

Q2 sonderzeichen einfiigen: Einfligen von Sonderzeichen wie z.B. Buchstaben aus
Alphabeten, die nicht auf allen Tastaturen verfligbar sind, mathematische Zeichen und Pfeile.

5.4 Links

Um einen Link zu erstellen, geben Sie zundchst den Text ein, der verlinkt (im Frontend anklickbar)
werden soll. Markieren Sie diesen Text und klicken Sie auf das = Link einfiigen Icon. Es 6ffnet sich das
Meni zum Einfligen eines neuen Links. Wenn Sie einen bestehenden Link wieder entfernen mdchten,

markieren Sie den Text und klicken auf das Icon = Link entfernen. Sie konnen folgende Links erstellen:

Seite: Hier erstellen Sie Links zu Seiten innerhalb lhrer TYPO3-Seiten die Sie {iber den
angezeigten Seitenbaum auswahlen

o Anker/ Sprungmarken: Hier kénnen Sie direkt auf die Uberschrift eines Speziellen

Elements springen, wenn auf den Link geklickt wird.

Datei: Hier erstellen Sie Links zu Dateien (Dokumente oder Bilder zum
Offnen/Herunterladen), die Sie iber den angezeigten Verzeichnisbaum auswihlen. Medien
missen vorher in TYPO3 hochgeladen werden (Details finden Sie im entsprechenden
Kapitel).
Externe URL: Hier kdnnen Sie zu einer beliebigen Internetadresse verlinken. Unter dem
Punkt Zielfenster sollte Neues Fenster ausgewahlt werden, damit Sie die Benutzerlnnen auf
Ihrer Seite nicht verlieren (bei Klick auf den Link im Frontend 6ffnet sich ein neues
Browserfenster). Zuletzt miissen Sie noch auf den Button Link setzen klicken.
E-Mail: Hier konnen Sie zu einer E-Mail-Adresse verlinken. Zuletzt miissen Sie noch auf den
Button Link setzen klicken.
Telefonnummer: Hier kann von lhnen eine Telefonnummer eingetragen werden, die, wenn
ein Telefonie Client wie Skype4Business installiert ist, direkt die hinterlegte Nummer anrufen

kann.
5.6 Tabellen
So erstellen Sie eine Tabelle:

1. Im Rich Text Editor klicken Sie auf das Symbol B Tabelle einfiigen.

2. Es offnet sich ein Drop-Down zum Erstellen einer neuen Tabelle. Dort kdnnen Sie die Anzahl
der Zeilen und Spalten durch Klick auf den markierten Bereich auswahlen. Wenn die Spalten
und Zeilen angeklickt wurden, wird sofort im Editor die Tabelle angelegt.

3. Wenn Sie mit einem Rechtsklick in die Tabelle klicken, kdnnen Sie die Tabellen-Eigenschaften
offnen und bestimmen, ob in der Tabelle eine Kopfzeile verwendet werden soll. Mit einem
Klick auf OK wird die Tabelle angepasst.

4. Optional: Um Zellen miteinander zu verbinden, Markieren Sie die zu verbindenden Zellen und
klicken mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich. Wahlen Sie Zelle und wahlen
Zellen Verbinden aus.

5. Befiillen Sie nun die Tabelle.

6. Speichern Sie die Eingaben.
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Text Tabellen-Eigenschaften X
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3
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B I x x| = =L £ &= N P Spalte Hohe
i 3
Spalte 1 i Spalte 3
Kopfzeile Zellenabstand aufzen
Zeile 1 (@ Einfigen 4 Zeile 3 Keine v
Zelle ¥ innen
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Zeile r
Ausrichtung
Spalte i <nicht festgelegt>
Tabelle Ischen
FA Tabellen-Eigenschaften Uberschrift
| Tabellen-Eigenschaften Inhaltsibersicht

body table tbody tr td

m Abbrechen

Abbildung 5.4: Tabellen erstellen

6. Dateien und Bilder

6.1 Dateiliste

Die Medienverwaltung finden Sie unter dem Modul Datei = Dateiliste. Fur jedes Bild werden zusétzlich
Meta-Daten abgelegt, beispielsweise ein Titel oder eine Beschreibung, vergessen Sie auch nicht den
Urheberrechtsvermerk beim Upload einzutragen.

Backend:

Suchbegriff eingeben < fileadmin/ (auto-created)/_schulung/ Bilder 1 Datei, 162 KB

B8 pashboard

2 Eine Ebene héher gehen | | % Dateien hochladen | | + Neu O < 2

P 55 Bilderpools

5 SharedForms Bilder
Datei » 55 support_externer
Y= _schulung Q Suchbegriff eingeben
Dateiliste Bilder
Dokuments Show Columne @) Vorschaubilder anzeigen
unigrazform
Uni Graz
= - Name Bedienungselement Type GroBe LS Ref
Direct Mail Hauptgebaeude_sommerjpg
O B # @ B @ : Datei(PG) 162KB LS -

Abbildung zu 6.2 Dateiliste

6.3 Dateien- und Ordnerverwaltung
Um zur Dateiverwaltung zu gelangen, wahlen Sie Datei = Dateiliste. Den Knoten des

Verzeichnisbaums der freigegebenen Ordner erkennen Sie an dem Symbol = .

Sie konnen, die darin enthaltenen Ordner und Unterordner ein- und ausblenden, wenn Sie auf
den Pfeil links neben der Verzeichnisfreigabe oder dem Ordner klicken. Rechts neben dem
Verzeichnisbaum ist die Auflistung der Dateien und Ordner des Verzeichnisses, in dem Sie sich gerade
befinden.

6.3.1 Ordner erstellen
Um einen neuen Ordner anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Im Modul DATEI 2 Dateiliste klicken Sie im Verzeichnisbaum auf den Ordner, in dem Sie einen
neuen Ordner anlegen mochten.
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M . .
+ N Verzeichnis anlegen.

2. Klicken Sie auf das Symbol
3. Geben Sie einen Verzeichnisnamen ein und speichern Sie die Anderungen iiber das Symbol

Ordner anlegen

6.3.2 Ordner loschen, umbenennen, herunterladen

Einmal erstellte Ordner kdnnen spater umbenannt, geldscht oder ausgeschnitten und an anderer Stelle
eingefugt werden. Die entsprechenden Optionen erreichen Sie im Modul Datei =2 Dateiliste. Wahlen
Sie zunachst den Knoten des Verzeichnisbaums im Dateibaum aus, M :  oOrdner 4 Dat

damit Sie den zu bearbeitenden Ordner auswahlen kénnen.

Um den Ordner zu I6schen, klicken Sie auf das W patensatz I6schen Umbenennen

Icon. Beim Loschen erscheint eine Abfrage, ob Sie den Ordner . Herunterladen
wirklich 16schen mochten. Bei Bestatigung wird der Ordner )

L . . . . Dateien hochladen
endglltig geldscht. Ordner kdnnen nur geldscht werden, wenn die
darin liegenden Dateien keine Referenzierung (Ref -) aufweisen und i Info
somit nicht in der Webseite eingebunden sind. Um Den Ordner

umzubenennen oder (als ZIP-Datei) herunterladen zu konnen )
[] Kopieren

klicken Sie auf das lcon | weitere Optionen und wahlen die

I Ausschneiden

gewilinschte Option aus.

Abbildung zu 6.3.2 Ordner — weitere Optionen

6.3.3 Dateien hochladen
Um eine Datei hochzuladen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Modul DATEI - Dateiliste klicken Sie im Verzeichnisbaum auf den Ordner, in dem Sie die
Datei hochladen méchten.

2. Klicken Sie auf den Button == 2= hosh2d=n | pyotejen Hochladen.
Es offnet sich der Dialog zum Hochladen von Dateien. Wahlen Sie die gewiinschten Dateien
aus und klicken Sie auf den Button Offnen, um die ausgewahlten Dateien in das entsprechende
Verzeichnis zu laden. Falls sich das Fenster nicht 6ffnet, kann auch auf den Link geklickt werden
(Punkt 3a in Abbildung 6.4), um manuell das Fenster zu 6ffnen.
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Abbildung zu 6.3.3 Dateiliste — Dateiupload

6.3.4 Dateien - Urhebervermerk

Sleadmey (mpo-created) schubung/ Bider 1 Dates, 162 X0

Tmehen and abdegen rvm Hochladen von Dateien

n St Then Datesen hear 85, oder Kicken Sie

Sachsuchen Sie Ben PC und wahien Sie Dateeo
*a

Sobald Sie auf lhrer Homepage Bilder verwenden, welche urheberrechtlich geschiitzt sind, muss eine

Copyright-Angabe gemacht werden. So fligen Sie einen Copyright-Vermerk zu lhrem Bild hinzu:
1. Im Modul Datei = Dateiliste klicken Sie im Verzeichnisbaum auf die Bilddatei, welche

urheberrechtlich geschitzt ist.
2. Klicken Sie auf den Titel des Bildes.

Wechseln Sie auf den Reiter Metadaten, unter Urheberrecht tragen Sie den Urheber/die

Urheberin ein.
4. Speichern Sie die Datei!

Darstellung im Frontend:

Titel in der Dateiliste eingetragen ©pixabay
\

Abbildung zu 6.3.4: Copyright im Frontend

Wenn Sie im Frontend die Maus Uber das Bild
bewegen, erscheint der Copyright-Vermerk. Dieser
setzt sich zusammen aus dem Titel und dem
Urheberrechtsvermerk. Wenn der Titel nicht im
Element Uber die Bildmetadaten im Feld Titel
angegeben wurde, wird das Titelfeld mit dem
Dateinamen (ohne Dateiendung) automatisch
ausgefiillt.
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7. Neuigkeiten
Wenn Sie Neuigkeiten auf lhrer Seite prasentieren mochten nutzen Sie das Image Text Box Element.

Im Element kann ausgewahlt werden, ob die neueste(n) News ausgegeben werden oder ausgewahlte

News lhres Bereichs ausgegeben werden sollen. Als Titel wird ,NEWS” automatisch gesetzt und der

Titel der Neuigkeit wird ausgegeben.

7.1 Neuigkeiten erstellen
So erstellen Sie eine Neuigkeit:

1.

2.
3.
4

Wechseln Sie zuerst in die Listenansicht.
Klicken Sie auf den Neuigkeiten Ordner & .

Im Element Artikel klicken Sie auf den Button * >=====<n | Datensatz erstellen.

Die Neuigkeit 6ffnet sich im Reiter Allgemein. Hier konnen Sie einen Titel, Teaser (Untertitel)
und Text eingeben.

a. Wenn lber Xibo (Anzeige beliebiger und wechselnder Inhalte auf grofen Monitoren
und Tarschildern) lhre Neuigkeiten ausgelesen werden ist es wichtig einen Teasertext
zu hinterlegen, um Darstellungsfehler zu vermeiden.

Unter dem Reiter Zugriff = Veréffentlichungsdaten und Zugriffsrechte kann der Zeitpunkt
eingegeben werden, wann der Artikel im Frontend angezeigt werden soll.

Unter dem Reiter Medien kann ein News-Vorschaubild ausgewahlt werden. Klicken Sie dazu
auf den Button (=r====rmian Medjendatei hinzufiigen.

a. Es Offnet sich ein Fenster in der Sie aus der Dateiliste das gewiinschte Bild auswihlen
kénnen. (Achtung BildgréBe 1920 x 1435 px)

i. Klicken auf den Titel des Bildes um es auszuwahlen.
Das Bild wird mit geéffneten Bildmetadaten angezeigt.

a. Stellen Sie bei Zeige in Ansichten die gewlinschte Anzeige des Bildes ein.

b. Tragen Sie hier einen entsprechenden Alternativen Text ein - Dieser dient der
Barrierefreiheit der Seite — Wenn das Bild nicht ausgegeben werden kann oder ein
Screenreader verwendet wird, wird dieser Text ausgegeben.

Reiter Inhaltselemente (optional)

a. Im Reiter Inhaltselemente kdnnen Optional weitere Text und Medien Elemente
eingebunden werden — wenn Sie weitere Bilder bzw. Textpassagen mit Bildern
ausgeben mdchten.

Reiter Metadaten(optional)

a. Hier kdnnen optional der Name des Autors und dessen Kontaktadresse eingetragen

werden (werden unten in der Neuigkeit ausgegeben).

10. Reiter Erweitert (optional)

a. Wenn Sie mochten, dass die Neuigkeit Social-Media Icons erhalt um diese auf den
jeweiligen Plattformen zu teilen, hacken Sie die Checkbox Soziale Medien an.

Hinweis: In der Detailansicht der Neuigkeit, also wenn die Neuigkeit ge6ffnet ist, muss das
Bild 1920 px x 1435 px mit max. GroRe von 1 MB aufweisen um gut dargestellt zu werden.
Wenn Sie die Neuigkeit im Image Text Box Element anzeigen mdchten, wird das Bild
automatisch verkleinert, wenn Sie 2 Elemente pro Reihe eingestellt haben.
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8. Events
Wenn Sie Veranstaltungen auf lhrer Seite anzeigen mochten, konnen Sie die Einrichtung als

Verantwortliche Person des Webauftritts via E-Mail an den Servicedesk anfordern.
Sie erhalten einen Eventordner in dem Sie Veranstaltungen erstellen kénnen.

8.1 Events erstellen
So erstellen Sie eine Veranstaltung:

1. Wechseln Sie zuerst in die Listenansicht.

2. Klicken Sie auf den Events Ordner &',

3. Im Element Artikel klicken Sie auf den Button ' * >======| Datensatz erstellen.

4. Die Veranstaltung 6ffnet sich im Reiter Allgemein. Hier kénnen Sie einen Titel, Teaser
(Untertitel), den Veranstaltungsbeginn und das Veranstaltungsende sowie im Feld Text die
genaue Beschreibung der Veranstaltung eintragen. Optional kann unter dem Textfeld im Feld
WWW die Webadresse der Veranstaltung eingetragen werden.

a. Wenn lber Xibo (Anzeige beliebiger und wechselnder Inhalte auf groRen Monitoren
und Tirschildern) Ihre Veranstaltungen ausgelesen werden ist es wichtig einen
Teasertext zu hinterlegen, um Darstellungsfehler zu vermeiden.
5. Reiter Medien
a. Hier kann ein Event-Vorschaubild ausgewahlt werden. Klicken Sie dazu auf den Button
mnedeeinniioen \fedjendatei hinzufiigen.
b. Es offnet sich ein Fenster in der Sie aus der Dateiliste das gewlinschte Bild auswahlen
kénnen. (Achtung BildgréRBe in der Detailansicht 1920 x 1435 px)
i. Klicken auf den Titel des Bildes um es auszuwahlen.
c. Das Bild wird mit ge6ffneten Bildmetadaten angezeigt.
Stellen Sie bei Zeige in Ansichten die gewlinschte Anzeige des Bildes ein.
Tragen Sie hier einen entsprechenden Alternativen Text ein - Dieser dient der
Barrierefreiheit der Seite — Wenn das Bild nicht ausgegeben werden kann oder ein
Screenreader verwendet wird, wird dieser Text ausgegeben.
6. Reiter Zugriff
a. Hier kann die Veranstaltung verborgen / aktiviert werden und unter
Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte kann der Zeitpunkt eingegeben werden,
wann der Artikel im Frontend angezeigt werden soll.

7. Reiter Ort
a. Hier muss der Veranstaltungstyp ausgewahlt werden, wird der Typ verandert, klicken
Sie bei der Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.

i. Eswird nun wieder der Reiter Allgemein ge6ffnet.
b. Je nach Auswahl tragen Sie nun den Veranstaltungsort, und das Konferenztool ein.
8. Reiter Veranstalterin
a. Tragen Sie hier den Veranstalter der Veranstaltung ein.
9. Reiter Kontakt
a. Tragen Sie hier Namen, Organisation, E-Mail und Telefon der Kontaktperson ein.
10. Reiter Teilnahme
a. Hier kann eingestellt werden, ob die Veranstaltung Anmeldepflichtig ist. Wenn ja, bis
wann die Anmeldefrist reicht und ob die Veranstaltung kostenpflichtig ist.
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11. Reiter Inhaltselemente (optional)

a. Im Reiter Inhaltselemente kdnnen Optional weitere Text und Medien Elemente
eingebunden werden — wenn Sie weitere Bilder bzw. Textpassagen mit Bildern
ausgeben mdochten.

12. Reiter Metadaten(optional)

a. Hier kdonnen optional der Name des Autors und dessen Kontaktadresse eingetragen

werden (werden unten in der Neuigkeit ausgegeben).
13. Reiter Erweitert (optional)

a. Wenn Sie mochten, dass die Neuigkeit Social-Media Icons erhalt um diese auf den

jeweiligen Plattformen zu teilen, hacken Sie die Checkbox Soziale Medien an.
14. Speichern Sie |Ihr Event!

Hinweis: In der Detailansicht des Events, also wenn die Veranstaltung geodffnet ist, muss
das Bild 1920 px x 1435 px mit max. GroRRe von 1 MB aufweisen um gut dargestellt zu
werden. Wenn Sie die Veranstaltung im Event Listen Element anzeigen mochten, wird das
Bild automatisch fiir die Voransicht verkleinert.

8.2 Veroéffentlichung auf uni.events

Wenn Sie eine Veranstaltung erstellt haben und diese soll auch im Eventkalender der Uni auf
https://events.uni-graz.at erscheinen, dann kénnen Sie die Veranstaltung im Eventordner 6ffnen und
den Reiter Kategorien 6ffnen. Wahlen Sie die Kategorie Veréffentlichungsanfrage auf uni.events aus
und Speichern Sie das Event.

8.3 Darstellungsmaoglichkeit Events

Haben Sie viele Veranstaltungen, kénnen Sie diese mit dem Event-Listen Element darstellen lassen.
Sollten nur selten Events stattfinden, kdnnen Sie das Event auch mit dem Image-Text-Box Element
anzeigen lassen. Im Image-Text Box Element erhalt die Veranstaltung als Eyecatcher einen gelben
Hintergrund. Um ein Event in der Image-Text-Box darzustellen klicken Sie hier um zur Anleitung des
Elements zu gelangen.

8.3.1 Event Listen Element

Wenn Sie mehrere Veranstaltungen auf Ihrer Seite prasentieren méchten, kann von lhnen das Event
Listen Element verwendet werden. Es wird ein Vorschaubild der Veranstaltung ausgegeben, rechts
daneben wird das Datum + Uhrzeit ausgegeben, darunter ob eine Veranstaltung anmeldepflichtig ist,
bis wann man sich dazu anmelden kann, oder ob die Veranstaltung kostenpflichtig ist. Darunter wird
der Veranstaltungstitel ausgegeben. Wenn auf das Event geklickt wird, gelangt man zur Detailseite der
Veranstaltung.
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- B Zum Cyberangriff

Abbildung zu 4.4.7 Event Listen Element - Frontend

So erstellen Sie das Event Listen Element:
1. Navigieren Sie auf die Seite, in der Sie das Element verwenden méchten.

2. Klicken Sie auf den Button Inhalt

3. Wabhlen Sie im Element Erstellungsassistenten im Reiter Besondere Elemente das Element
Event Listen Element aus.

4. Optional kann im Reiter Allgemein eine Uberschrift eingetragen werden.

+ Neu anlegen

5. Klicken Sie unter Eventlist Element auf den Button Neu anlegen.
6. Optional konnen Sie einen Titel eingeben, dieser dient nur der Orientierung im Backend und
wird nicht im Frontend ausgegeben.
7. EventTyp
a. Im Dropdown-Feld Elementtyp ist standardmaRig ,, Neuestes Event” ausgewahlt.
i. Speichern Sie das Element!
b. Wenn Sie ein Spezielles Event anzeigen lassen mochten, wahlen Sie im Typ ,,Event
auswdhlen” aus.
i. dadurch missen die Felder aktualisiert werden. Klicken Sie bei der

Information Aktualisierung erforderlich auf den Button OK.
ii. Offnen Sie nun erneut das von lhnen erstellte Item und wihlen (iber das
Dropdownfeld die gewiinschte Veranstaltung lhres Bereichs aus.
8. Speichern Sie das Element!

9. Alternative Sprachversion erstellen

Die deutsche Sprachversion des Webauftritts ist Standard fiir jeden TYPO3-Webauftritt und muss in
jedem Fall vorhanden sein. Weitere Sprachversionen kénnen bei Bedarf im Rahmen der vorhandenen
Sprachen im Backend hinzugefligt werden. Dieses Kapitel gibt eine Anleitung, wie Sie Seiten in Englisch
erstellen kdnnen.
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Hinweis: Zumindest eine Grundstruktur muss in deutscher Sprache angeboten werden,
wobei hier die Inhalte reduziert sein kdnnen. Die wichtigsten Informationen sollen in
beiden Sprachen vorliegen, auch wenn eine alternative Sprachversion die Hauptsprache
der Seite ist.

Auf jeder Seite (die in der jeweiligen Sprache vorhanden sein soll), muss fir jedes Element eine
Ubersetzung angelegt werden. Dazu muss zuerst fiir die Seite selbst eine Ubersetzung bereitgestellt
werden, erst dann kdnnen einzelne Elemente Gbersetzt werden.

Hinweis: Wenn Sie eine Alternative Sprache bendétigen, die noch nicht im System
verankert ist, wenden Sie sich an den Servicedesk. Wir kbnnen Ihnen die zu tGibersetzenden
Elemente und Tags zukommen lassen. Wenn die Ubersetzung der Daten erfolgt ist und
uns diese wieder Ubermittelt wurden, werden diese im System eingebunden und die
Alternative Sprachversion ist fir Sie und alle Redakteure nutzbar. Die textuellen
Ubersetzungen der Webseiteninhalte miissen von lhnen wie unten beschrieben
durchgefiihrt werden.

9.1 Seite libersetzen

Falls Sie noch keine Ubersetzte Seite haben, muss die benétigte Sprache erst freigegeben werden
melden Sie sich dazu an den Servicedesk. Fir jede Seite, die auf Englisch (oder in einer anderen
Sprache) vorhanden sein soll, muss fiir jedes Element eine Ubersetzung auf der entsprechenden Seite
angelegt werden.

So legen Sie eine Ubersetzung einer Seite an:

1. Klicken Sie im Modul Web auf Seite.

2. Im oberen Dropdown wird die Ansicht auf Sprachen geandert.

3. Unter dem Titel steht Neue Ubersetzung dieser Seite erstellen — hier muss die gewiinschte
Sprache ausgewahlt werden.

4. Es offnen sich die Seiteneigenschaften der alternativsprachlichen Seite. Tragen Sie hier im
Reiter Allgemein den Seitentitel der neuen Seitensprache ein.

5. Nun muss die hinzugefiigte Sprachversion gespeichert werden.

6. Optional: sollte die neu angelegte Ubersetzung der Seite deaktiviert sein, 6ffnen Sie erneut die
Seiteneigenschaften der Seite und aktivieren diese.

Ob eine Ubersetzung einer Seite besteht, erkennt man in der Seitenansicht - Sprachansicht, da sowohl
die deutschsprachige Seite als auch die alternativsprachige Seite nebeneinander angezeigt werden.

9.1.1 Elemente iibersetzen

Wenn Sie alle Elemente der Seite (bersetzen mochten, gibt es die Moglichkeit auf den Button
Ubersetzen zu klicken. Uber diese Option kdnnen Sie alle bestehenden Inhalte und Elemente mit zB.
Google Translate oder Deepl automatisiert Gibersetzen lassen. Achten Sie jedoch darauf, dass Symbole
wie das kaufmannische & mit &amp; Ubersetzt werden. Wir empfehlen allgemein bevor die
automatisch Ubersetzten Elemente verdffentlicht werden, diese Korrektur zu lesen und die Elemente
erst danach zu aktivieren.
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So libersetzen Sie alle Elemente:

1. Klicken Sie im Modul Web auf Seite.

2. (Rechts) Im oberen Dropdown wird die Ansicht auf Sprachen geandert.

3. Klicken Sie rechts unter dem Schriftzug Englisch auf Ubersetzen.

4. Es offnet sich der Ubersetzungsassistent. Wahlen Sie zwischen Translate, Translate (deepl),
Translate (deepl)(autodetect), Translate (google) und Translate (google)(autodetect) aus
und klicken auf Weiter.

o Bei Translate wird die Verknlpfung der deutschen und englischen Elemente erstellt.

o Bei Translate (deepl) wird automatisch eine mit Deepl Ubersetzte Version des
Elements erstellt und die Verknipfung zwischen dem deutschen und
alternativsprachlichen Element erstellt.

o Bei Translate (deepl)(autodetect) wird automatisch eine mit Deepl Gbersetzte Version
des Elements erstellt bei der die Sprache aus der Ubersetzt wird automatisch erkannt
wird. Zuséatzlich wird die Verknlpfung zwischen dem deutschen und
alternativsprachlichen Element erstellt

o Bei Translate (google) wird automatisch eine mit deepl (bersetzte Version des
Elements erstellt.

o Bei Translate (google)(autodetect) wird automatisch eine mit Deepl Ubersetzte
Version des Elements erstellt bei der die Sprache aus der lGbersetzt wird automatisch
erkannt wird.

5. Nun wird aufgelistet, welche Elemente (ibersetzt werden, klicken Sie auf Weiter.

6. BeiKlick auf Weiter beginnt die Verarbeitung - dies kann etwas dauern.

7. Nun muss das Element nur noch auf aktiv gesetzt werden, damit es in der alternativen
Sprachversion angezeigt wird, machen Sie dazu einen rechtsklick auf das gesperrt Symbol links
von der Flagge und klicken Sie auf aktivieren.

Hinweis: Wenn sich im deutschsprachigen Element etwas dndert wird diese Anderung
nicht automatisiert Gibersetzt und in das englische Element Ubertragen. Wenn Sie das
Element erneut automatisch Ubersetzen lassen mochten, muss die vorhandene
Ubersetzung des Elements geléscht und neu iiber den Button Translate iibersetzt werden.

Sollte ein Element nicht im Ubersetzen Assistenten auftauchen melden sie sich bei uns via E-Mail an
servicedesk@uni-graz.at. Teilen Sie uns die PagelD der Seite mit, in der sich das Element befindet.

9.1.2 Sprachauswahl im Frontend

Die Sprachversion der Seite kann im Frontend links oben erfasst werden. Auf jeder Webseite steht auf
in der deutschen Sprachversion ,Deutsch”. Wenn eine Alternative Sprachversion wie zum Beispiel
Englisch fir die Seite vorhanden ist, wird der Text Deutsch, wenn darauf geklickt wird zu einem

Dropdown — auch symbolisiert durch ein kleines Pfeilchen. Bei
klick darauf werden die alle alternativen Sprachversionen der

Webseite ausgegeben. Wenn auf die Sprache Englisch geklickt

wird, wird man auf die Englische Sprachversion der Seite
Abbildung zu9.1.2 Frontend —

weitergeleitet. Seitensprache andern
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10. Urheberrecht

Wenn die Erstellung/Umstellung eines Internetauftritts/einer Homepage bevorsteht, ist dies ein guter
Zeitpunkt, nicht nur Uberlegungen zum Inhalt anzustellen, sondern auch dariiber, welche
Schwierigkeiten auftreten kdnnten, wenn Inhalte nicht selbst erstellt wurden. Werden etwa Bilder,
Texte oder Musikstlicke in eine Homepage integriert, bei welchen die Urheberschaft unklar oder
unbekannt ist oder wenn Inhalte mittels , Kopiervorgang” bernommen werden, besteht die Gefahr
von weitreichenden juristischen Konsequenzen, z. B. ein — insbesondere in Deutschland sehr beliebtes
— Abmahnungsverfahren oder die Verpflichtung, Schadenersatzforderungen zu erfiillen,
Lizenzgebiihren nachzuzahlen oder Rechtsanwalts- und Gerichtskosten zu Gibernehmen.

Einzelne auf Webseiten enthaltene Inhalte (Wort, Bild, Ton) unterliegen bei entsprechender
eigentimlicher geistiger Leistung durch die Urheberin/den Urheber einem besonderen Schutz (dem
Urheberrechtsschutz) und die Verwendung von fremden Texten, Bildern oder Musikstlicken bedarf
somit immer einer vorherigen Zustimmung der Urheberin/des Urhebers bzw. des/der
Lizenzberechtigten (eventuell Verwertungsgesellschaften).

Parallel dazu ist auch, die durch eine menschliche Tatigkeit vorgenommene graphische Gestaltung
einer Webseite, welche mit einem besonderen Aufwand im Sinne eines besonderen Einsatzes einer
individuellen oder originellen eigentlimlichen geistigen Leistung verbunden ist, als sogenanntes Werk
der Gebrauchsgraphik und damit Werk der bildenden Kiinste urheberrechtlich geschiitzt.

Dies fiihrt dazu, dass die unbefugte Ubernahme einer ganzen, aus mehreren Seiten bestehenden
Webseite teilweise oder im Ganzen als Verstol} gegen das Urheberrechtsgesetz beurteilt werden kann,
denn fiir jede einzelne Seite kann der Schutz beansprucht werden. Fir das Gesamtgebilde , Webseite”
kann zusatzlich der Schutz als Sammelwerk greifen, allenfalls auch der Datenbankschutz.

Um den Webauftritt urheberrechtlich unbedenklich zu gestalten sind deshalb folgende Regeln
einzuhalten:

o Grafiken, Logos, Texte, Bilder etc., die nicht selbst angefertigt wurden, auf keinen Fall mittels
,Copy & Paste” auf die Homepage libernehmen.

e Texte auf einer Webseite sind selbstdndig zu erstellen. Grafiken, Logos, Bilder etc. sind
hausintern in den zustandigen Abteilungen zu beauftragen bzw. anzufordern.

e Sollten (universitdts-)fremde Inhalte ibernommen werden missen, ist nur auf Inhalte
zurickzugreifen, die zweifelsfrei keinem urheberrechtlichen marken-, design- oder
wettbewerbsrechtlichen Schutz unterliegen oder an denen keine kostenpflichtigen
Verwertungsrechte bestehen. Im Zweifel ist jedenfalls der Urheber/die Urheberin oder die
sonstige Kontaktperson, von welcher die Inhalte Gbernommen werden sollen, vorher um
Zustimmung zu bitten.

e Die Zustimmung fiir die Verwendung fremder Inhalte ist stets schriftlich festzuhalten
(zumindest per E-Mail) und jedenfalls dauerhaft zu archivieren, solange sich der fremde Inhalt
auf der Homepage befindet.

e Bei der zustimmungsfreien Verwendung alter Werke ist zu tGberprifen, ob die Urheberin/der
Urheber bereits langer als 70 Jahre tot ist bzw. ob Fotos vor mehr als 50 Jahren erstmals
veroffentlicht wurden.

e Zum eigenen privaten Gebrauch angefertigte Kopien sind nicht auf der Homepage oder im
Internet anzubieten.

e Unterrichtsmaterial (Skripten, Kopien etc.) sind nicht Giber das ,offene” Internet und die
Homepage zur Verfligung zu stellen, sondern, wenn notwendig, nur in zugangsbeschrankten

TYPO3-Manual Seite 48 von 49



IT-Services der Universitat Graz ﬂ

Bereichen, z. B. E-Learning-Plattformen. Das Vervielfiltigen von bestimmten Werken, die nur
fir den ,Schulgebrauch” geschaffen wurden und Uber entsprechende Verlage vertrieben
werden, ist grundsatzlich verboten.

e Essind keine fremden Marken/Logos und Namen auf den Internetseiten zu verwenden.

e Es ist immer anzugeben, wer fiir die jeweilige Seite verantwortlich ist und wie diese Person
erreichbar ist.

e Bei einer behaupteten Urheberrechtsverletzung sofort aktiv werden und die Rechtsabteilung
kontaktieren.

e Streitigkeiten durch schriftliche Vereinbarungen vorbeugen, Lizenzvereinbarungen
abschlieRen oder auf Inhalte =zurickgreifen, die unzweifelhaft als urheberrechtsfrei
einzustufen sind.

11. Unterstiitzungsangebote der unilT

Die unilT lasst Sie in TYPO3 Angelegenheiten nicht im Stich. Ob es um die Beantragung eines
Webauftrittes oder um die Benutzung des Systems selbst geht, ein kompetentes Team steht lhnen zur
Seite.

10.1 TYPO3-Supportseite
Unter https://typo3support.uni-graz.at &  https://typo3support.neu.uni-graz.at finden Sie

Unterstlitzung online. Auf diesen Seiten finden Sie:
e  Kursprogramm mit Schulungsterminen
e Termine flr Arbeitsgruppen sowie online Sprechstunden werden bei Bedarf angeboten
e Schulungsunterlagen
e Designmoglichkeiten
e Informationsdrehscheibe (Relevantes zum TYPO3-Projekt)
e Haufig gestellte Fragen mit Suchfunktion (FAQs)
e Infos zum Beantragen einer TYPO3-Seite

11.2 Schulungen

In der TYPO3-Schulung lernen Sie den Umgang mit dem System und die wichtigsten
Gestaltungselemente live am System. Bevor Sie sich an das System heranwagen, sollten Sie unbedingt
zuvor eine Schulung besucht haben. Voraussetzung fiir eine Teilnahme ist ein beantragter Webauftritt
und eine Anmeldung zum Kurs. Alle Kurstermine finden Sie auf unserer TYPO3-Supportseite.

11.3 Personliche Unterstiitzung

Sollte unser Online-Angebot fiir Sie nicht ausreichend oder Sie lieber personlich unterstiitzt werden
wollen, wenden Sie sich an den Servicedesk der unilT unter der Durchwahl 2240 oder per E-Mail an
servicedesk@uni-graz.at. AuRerdem gibt es die Moglichkeit, eine offene Arbeitsgruppe zu besuchen,

wo Sie vor Ort konkrete Fragen oder Probleme ansprechen kénnen. Termine werden bei Bedarf
angeboten und sind tber die TYPO3-Supportseite zu finden.

TYPO3-Manual Seite 49 von 49


https://typo3support.uni-graz.at/
https://typo3support.neu.uni-graz.at/
mailto:servicedesk@uni-graz.at

