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1. Einleitung

Der Dokumentationsmanager wurde entwickelt, um Prozessablaufe, Informationen und
Dokumente systematisch, in Form eines internetbasierten Qualitatsmanagementhand-
buchs (QMH), zu speichern und zu verwalten. Aufgebaut ist das internetbasierte QMH wie
eine Internetseite, auf der die Redakteurin bzw. der Redakteur Dokumente hochladen,
bearbeiten, organisieren und erstellen kann. Auf diese Internetseite kann weltweit und zu
jeder Zeit zugegriffen werden, sodass Ihre Kolleginnen und Kollegen z. B. das Formular fur
ihre Krankmeldung oder Unterrichtsmaterial auch von zu Hause aus herunterladen und
ausdrucken kénnen.

Die Idee, ein internetbasiertes QMH zu entwickeln, entstand im Zuge des Projektes Quali-
tatszentrierte Schulentwicklung (QZS) und ist im Workshop | ,,Einfihrung und Dokumenta-
tion von Qualitatsmanagement” verankert (weitere Informationen hierzu finden Sie unter:

www.gzs.de).

Vorteile
1.  Systematische, transparente Dokumentation
2. Zugriff auf Dokumente weltweit und zu jeder Uhrzeit

3.  Keine Programmier- und HTML-Kenntnisse erforderlich

Folgende Systemvoraussetzungen mussen beim Einsatz des internetbasierten Qualitats-
managementhandbuchs erfillt sein, um die uneingeschrankte Funktionalitat zu gewahr-
leisten.

Microsoft Internet Explorer ab Version 8.0
Mozilla Firefox ab Version 3.5

Java Skript aktiviert

vy vvyy

Cookies zulassen
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11 Wasist TYPO3?

Das internetbasierte QMH basiert auf TYPO3, einem Inhaltsverwaltungssystem (Content-
Management-System [CMS]), welches von Kasper Skarhgj im Jahre 1998 entwickelt wurde.
Das CMS ist eine Software, die hilft Internetseiten zu erstellen und zu verwalten.

TYPO3 wird auf einem Webserver betrieben und von einem Webbrowser (z. B. Internet
Explorer, Firefox, Chrome) aus gesteuert.

1.2 Wichtige Begriffe fiir den Umgang mit TYPO3

TYPO3 besteht aus zwei Bereichen, dem Frontend und dem Backend. Uber diese beiden
Bereiche ist der Zugriff auf das internetbasierte QMH, welches auf einem Server abgelegt
ist, moglich (siehe Abb. 1).

Frontend:

Auf das Frontend kénnen verschiedene Benutzergruppen (z. B. Lehrkrafte, Eltern) zugrei-
fen, um Dokumente zu lesen und herunterzuladen (siehe Abb. 1). In das Frontend gelan-
gen Sie, indem Sie die lhrer Schule zugewiesene Internetseite aufrufen. Die Internetadres-
se (URL: Uniform Resource Locator) lhres internetbasierten QMHs wird Ihnen per E-Mail
nach der Registrierung zugesendet.

Backend:

Im Backend werden die Daten von den Redakteurinnen und Redakteuren verwaltet und
neue Seiteninhalte erstellt. Alle Anderungen, die auf der Internetseite vorgenommen wer-
den sollen, kdnnen im Backend bearbeitet werden (siehe Abb. 1). In das Backend gelan-
gen Sie, indem Sie die Internetseite http://www.onlinegmh.de/typo3 aufrufen und sich als
Redakteurin bzw. als Redakteur anmelden. Die zur Anmeldung notwendigen Daten (Be-
nutzernamen und Passwort) erhalten Sie per E-Mail, sobald Sie sich fur das internetbasier-
te QMH registriert haben.

Rich-Text-Editor:

Der Rich-Text-Editor ist das Textverarbeitungsprogramm in TYPO3. Es ist Word und Open
Office sehr ahnlich. Genauere Erlduterungen zum Rich-Text-Editor finden Sie im Kapi-
tel 4.1.

‘ 5 ‘ Redakteursleitfaden DOKUMENTATIONS MANAGER
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Abb. 1: Zugriffsméglichkeiten auf das internetbasierte QUH

Web-Bereich und Datei-Bereich:

Im Backend von TYPO3 lassen sich zwei wichtige Bereiche unterscheiden, der Web-
Bereich und der Datei-Bereich. Der Datei-Bereich dient dazu, Dateien und Dokumente von
Ihrem lokalen Rechner in das internetbasierte QMH zu laden. Diese bendtigen Sie, wenn
Sie spater im Web-Bereich neue Seiten und Seiteninhalte anlegen mochten. Der Web-
Bereich ist also der Bereich, in welchem die Seiten, die spater fur den Frontend-Nutzer

sichtbar sind, angelegt werden.

DOKUMENTATIONS MANAGFR Redakteursleitfaden
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2. Anmelden und Erlauterungen
zum Backend

Bevor mit den Arbeiten im Backend begonnen werden kann, mussen Sie sich als Redak-
teurin bzw. als Redakteur anmelden.

2.1 Anmeldung fiir Redakteurinnen und Redakteure

1. Schritt
Schalten Sie den Computer ein, verbinden Sie sich mit dem Internet und geben Sie
diese URL ein: http://www.onlinegmh.de/typo3.

2. Schritt
Geben Sie lhren ,Benutzernamen Redakteur/in” und das dazugehdrige ,Passwort
Redakteur/in” ein. Diese wurden lhnen per E-Mail nach der Registrierung fur das
Internetbasierte QMH zugeschickt.

3. Schritt
Klicken Sie auf ,Anmelden®.

TYPO3 §

' TYPO3 Login auf der Seite ::: QMH-QZS

Benutzername [

Passwort

[ anmetdsq_|*
X

Abb. 2: Eingabefeld Anmeldung 2.-3. Schritt

2.2 Passwort vergessen

Wenn Sie |hr Passwort fur die Anmeldung im Backend vergessen haben, kénnen Sie sich
ein neues Passwort generieren lassen. Im Folgenden werden die dafur notwendigen
Schritte erlautert.

7 Redakteursleitfaden DOKUMENTATIONS MANAGER
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1. Schritt
Geben Sie in Ihren Webbrowser folgende URL ein: http://www.onlinegmh.de/typo3.

2. Schritt

Unterhalb des Eingabefelds fur die Anmeldung finden Sie ein weiteres Eingabefeld
.Passwort vergessen?”. Tragen Sie in dieses Feld |hren Benutzernamen fur das
Backend ein.

3. Schritt

Klicken Sie anschlielend auf den Button ,Passwort zurucksetzen”. Nun wird
automatisch ein neues Passwort an die im Benutzerprofil im Backend hinterlegte
E-Mail-Adresse geschickt.

Es wird ein neues Passwort an die E-Mail-Adresse versendet, die Sie in Ihrem internet-
basierten QMH in Ihrem Benutzerprofil angegeben haben. Wenn Sie noch keine Veran-
derung vorgenommen haben, wird an dieser Stelle automatisch die E-Mail-Adresse ein-
getragen, die Sie bei lhrer Registrierung angegeben haben. Damit Ihnen im Falle eines
Passwortverlustes ein neues zugesandt werden kann, ist es daher wichtig, regelmalig
zu Uberprufen, ob an dieser Stelle in Ihrem Benutzerprofil Ihre aktuell gultige E-Mail-
Adresse eingetragen ist. Anderungen in Ihrem Benutzerprofil kénnen Sie im Backend in
dem Bereich ,Benutzerwerkzeuge” vornehmen (naheres hierzu siehe Kapitel 5. ,Benut-
zerwerkzeuge").

Des Weiteren ist es aus Grunden der Sicherheit zu empfehlen, Ihr Passwort nach einer
Zustellung Gber Ihre E-Mail-Adresse zu andern! Eine Anderung kénnen Sie ebenfalls in
Ihrem Benutzerprofil im Bereich ,Benutzerwerkzeuge” vornehmen (siehe Kapitel 5).

Passwort zuric e en

Abb. 3: Passwort vergessen 2.-3. Schritt

DOKUMENTATIONS MANAGER Redakteursleitfaden 8
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2.3 Erklarung der Meniileiste im Backend

Die Menuleiste im Backend ist in vier Bereiche gegliedert, den Web-Bereich, den Datei-
Bereich, Benutzerwerkzeuge und Hilfe. Abbildung 4 zeigt, was Sie in den verschiedenen
Bereichen machen kénnen.

Web-Bereich

Hier kébnnen Sie ...

= C [ www.onlineq

» neue Seiten anlegen

Bilder einfligen

Tabellen erstellen

Dateien, Seiten oder URLs mit
Textinhalten verlinken

Seiten hinzuftgen, 16schen oder
umbenennen

vwYyy

v

v WEB

[27 seite
Datei-Bereich

@& Anzeigen

v DATEI » alle Dateien in einer vordefinierten
i1 Archiv herunterladen Ordnerstruktur hochladen
. = » Ordner hinzufugen, loschen,
(3 Dateiliste .
verschieben oder umbenennen
v BENUTZERWERKZEUGE ____

g = = Benutzerwerkzeuge
,:2) Einstellungen
v HILFE Hier konnen Sie ...
! Wichtiger Hinweis » personliche Daten eingebenund
- Redakteursleitfaden herunterladen Sprachoptionen einstellen

» Optionen beim Starten des
internetbasierten QMHs eingeben
» erweiterte Funktionen einstellen

Hilfe
Hier kbnnen Sie...

» wichtige Hinweise zur Anwendung
des TYPO3-Content-Management-
Systems erhalten
» den Redakteursleitfaden als PDF-
Abb. 4: Mendileiste Datei herunterladen
» Informationen Uber Module,
TYPO3 und
» das Handbuch bekommen

v
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2.4 Erklarung zum Seiten- und Verzeichnisbaum im Backend

Der Verzeichnisbaum im Datei-Bereich besteht aus Ordnern, in welchen die hochgelade-
nen Dateien verwaltet werden. Es gibt Haupt- und Unterordner (siehe Abb. 5). Klickt man
auf einen Hauptordner, werden dessen Unterordner sichtbar.

Der Seitenbaum im Web-Bereich beinhaltet alle Seiten und Seiteninhalte, die angelegt
oder hinzugefuigt wurden. Dabei ist zwischen Haupt- und Unterseiten zu unterscheiden.
Die Hauptseite ist mit einer grauen, nach rechts weisenden Pfeilspitze gekennzeichnet
(siehe Abb. 6). Klicken Sie auf die Pfeilspitze, 6ffnen sich die Unterseiten und die nun
schwarze Pfeilspitze weist nach unten. Alle Seiten und Seiteninhalte sind sowohl im Ba-
ckend als auch im Frontend sichtbar. Nehmen Sie als Redakteurin bzw. als Redakteur An-
derungen an einem Seiteninhalt vor, ist diese Anderung unmittelbar nach dem Abspei-
chern fur den ,Frontend-Nutzer” sichtbar.

Verzeichnisbaum Seitenbaum
Datei-Bereich Web-Bereich

I

v 5210025-gmh-schule @ [3949] 10025-QMH-Schule
v- @l Bgsniell ) [37977] Test
g:z:zr:lc: Ordner > ] [995] Unsere Schule
(&3 Bilder_Fotos »-[] [1130] Schulkonzept
(33 Dokumente » [ ] [998] Schulorganisation
(3 Ordner1 Hauptseite » ] [1017] Prozesse
%g:g::g \ v-[) [1734] Evaluationen
v - @R Prozessbeschreibungen e > ] [1739] Organisation des Eval
{83 Fuhrung —>*% &) [1736] Evaluationsberichte ui
I [ ] [1735] Schulstatistiken
1 [54] verfahrensvereinbarungen
1 [55] Verzeichnis mitgeltender U
1 [14] Volitextsuche
' [16] Sitemap
1 [794] Glossar
1 [120] Passwort vergessen?
1 [122] Impressum
1 [3817] Datenschutz
1 [123] Seite nicht gefunden
- [623] Registrierte-Leser
Abb. 5: Verzeichnisbaum Abb. 6: Seitenbaum

DOKUMENTATIONS MANAGFR Redakteursleitfaden ‘ 10 ‘
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3. Datei-Bereich

l

Im Datei-Bereich kédnnen Dateien Uber die Dateiliste abgelegt und sortiert werden. Nur
Dateien, die in der Dateiliste abgelegt werden, kdnnen auch auf Seiten eingebettet wer-
den. Daher mussen alle Dokumente / Dateien, die im internetbasierten QMH verwendet
werden sollen, erst in die Dateiliste hochgeladen werden. Um die hochgeladenen Dateien
zu strukturieren, mussen Sie eine Ordnerstruktur anlegen, in welche Sie die Dateien spei-
chern kénnen.

»  Die Verwaltung und Bezeichnung der Ordner und Dokumente sollte flir alle aus
dem Redaktionsteam selbsterklarend sein, damit es nicht zu Missverstandnissen
kommt und die Struktur einheitlich ist.

P FuUr ein einheitliches Erscheinungsbild ist es von Vorteil, allen hochgeladenen
Dateien vorab ein schulspezifisch gestaltetes Layout zuzuweisen (z. B. einheitliche
Kopf- und Ful3zeile mit Schullogo, gleiche Schriftart und -gréf3e usw.). Dieses kann
als Vorlage abgespeichert und dann einem breiten Personenkreis zuganglich
gemacht werden.

Windows-Systeme kénnen nur Datei- und Ordernamen mit maximal 255 Zeichen anle-
gen. Es wird aber nicht nur der einzelne Dateiname berucksichtigt, sondern die Zeichen-
anzahl des gesamten Pfades. Das heil3t, dass die Zeichen des gesamten Pfades gezahlt
werden; inklusive Leerzeichen und Schragstrichen.

Beispiel:
C:\eigenedateien\hauptordner\unterordneri\unterordneri.1\dokumente\worddatei.doc
(ca. 80 Zeichen)

Wird die Zeichenanzahl von 255 eines Datei- oder Ordnerpfades Uberschritten, kann es
zu Problemen bei der Backup-Erstellung (Speichern der Dateien und Ordner auf dem
lokalen Rechner) oder bei der HTML-Bearbeitung des internetbasierten QMHs kommen.

Namen von Dateien und Ordnern im Datei-Bereich sollten aus diesem Grund abgekurzt
werden, um bei langeren Pfaden einer Datei oder eines Ordners eine Zeichenanzahl von
255 nicht zu Uberschreiten. Weiter ist zu beachten, dass keine GroBbuchstaben, Umlau-
te (8, 6, U), Sonderzeichen und Leerzeichen verwendet werden durfen.

11 Redakteursleitfaden DOKUMENTATIONS MANAGFR
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3.1 Neuen Ordner in der Dateiliste anlegen

Im Folgenden wird erklart, wie man einen neuen Ordner in der Dateiliste anlegt.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol “=, um einen neuen Hauptordner anzulegen. Es 6ffnet
sich ein KontextmenU mit weiteren Optionen. Klicken Sie auf das Symbol & ,Neu”, um
einen neuen Ordner im gewahlten Ordner anzulegen.

v WEB
[ & seite vﬁ 10076QMH-Schule
@ Anzeigen =] Umbenennen
] Liste : [4 Dateien hochladen
Neu
v DATEI @
. ©® Info
1 Archiv herunterladen -
= C Kopieren
(1) Dateiliste O) il _
3 Ausschneiden
v BENUTZERWERKZEUGE % Loschen

¢, Einstellungen

v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

Abb. 7: Neuen Ordner anlegen 1.-2. Schritt

3. Schritt
Klicken Sie auf den nach unten zeigenden Pfeil, um zu entscheiden, wie viele Ordner
Sie erstellen méchten.

DOKUMENTATIONS MANAGFR Redakteursleitfaden ‘ 12 ‘
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v -3210076QMH-SchuIe
v @@ Meine_Dateien
I neu
v - @R TYPO3 Schulung
(£3 Ordn¥r_1
(3 Ordner_2

Abb. 8: Neuen Ordner anlegen 3. Schritt

4. Schritt
Vergeben Sie einen kurzen

Neuer Ordner bzw. neue Datei

Anzahl Ordner: :1 ‘%
1

mB : )
Ordner anleger 4 )ruch[

5

6

7

8

S

Textdatei erze it

[*.txt, *.html, *.htm, *.css, *.tmpl, *.tpl, *.js, *.sql, *.xml, *.csv, *.inc]

l Datei erzeugen l I Abbruch ]

Ordnernamen. Zu beachten ist, dass keine

Grofl3buchstaben, Umlaute (3, 6, U), Sonderzeichen und Leerzeichen verwendet werden

durfen.

5. Schritt

Klicken Sie auf,Ordner anlegen”. Abbildung 10 zeigt die neu angelegten Ordner.

Neuer Ordner bzw. neue Datei

Anzahl Crdner: [7- Ml

[bilder @
ftexte] @

| Ordner,anlegen ] ] Abbruch |

Textdatei erzeugen

[=.txt, ®.html, *.htm, *.css, *.tmpl, *.tpl, *.js, *.sql, ®.xml, *.csv, ®.inc]

| Datei erzeugen I | Abbruch I

Abb. 9: Neuen Ordner anlegen 4.-5. Schritt

13
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& 10076  Abmelden

O RE
T s D [ st v o Joese |
v @ Meine_Dateien
Bneu (=] bilder 08-08-11 4.0K8
v-@TYPO3_Schulung 3 ) - p—
(B3 0rdner_1 (] Meine_Dateien 04-03-11 4.0 KB
() Ordner_2 & texte 08-08-11 4.0KB
(B3 bilder
Etexte & TYPO3_Schulung 24-11-09 4.0 KB

[T Erweiterte Ansicht
¥ vorschaubilder anzeigen
[~ Zwischenablage anzeigen

Abb. 10: Neue Ordner sind hochgeladen

3.2 Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten

In der Dateiliste werden Dateien abgelegt und sortiert. Nur Dateien, die in der Dateiliste
abgelegt werden, kdnnen auch auf Seiten eingebettet werden. Daher mussen alle Doku-
mente / Dateien, die im internetbasierten QMH verwendet werden sollen, erst in die Da-
teiliste hochgeladen werden.

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie Dateien, Bilder und Dokumente auf den Server laden
kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf , Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf den Namen eines vorhandenen Ordners, in den Sie die Datei speichern
wollen.

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol |4, Dateien hochladen”.

v WEB
(& Seite v -2 10076QMH-Schule
o A v @@ Meine_Dateien
o 9 3 neu & Logo_MTO_GmbH_klein.jpg
[Z] Liste v @ TYPO3_Schulung B MTO
(£ Ordner_1 e
v DATEI (3 Ordner_2 N SchuleWirtschaft_BW_Logo_neu_F...
i) Archiv herunterladen (3 bilde ©) o
ili Dtexte@
(1) Dateiliste @ [T Erweiterte Ansicht
v BENUTZERWERKZEUGE W vorschaubilder anzeigen
L’-;J) Einstellungen [T Zwischenablage anzeigen

Abb. 11: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 1.-3. Schritt
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4. Schritt
Klicken Sie auf den nach unten zeigenden Pfeil, um zu entscheiden, wie viele Dateien
Sie hochladen wollen.

Dateien hochladen

Anzahl Dateien: |1 ™ @

[~ Vorhandene m§n uberschreiben
3

I (__Durchsuchen... J
~

8

S

10

Abb. 12: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 4. Schritt

5. Schritt
Klicken Sie in das Kastchen vor ,Vorhandene Dateien Uberschreiben”, wenn Sie bereits
vorhandene gleichnamige Dateien ersetzen mochten.

6. Schritt
Klicken Sie auf ,Durchsuchen”, um die gewunschte Datei, die Sie hochladen mdchten,
auszuwahlen.

Dateien hochladen
Anzahl Dateien: |3 ¥

I~ Vorhandene Dateien tberschreiben

=\
©), L Durchsuchen..,@
(__Durchsuchen... J

|(__Durchsuchen... J

[ Hochladen ] l Abbruch ]

Abb. 13: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 5.-6. Schritt

7. Schritt
Wahlen Sie die hochzuladende Datei auf Ihrem lokalen Rechner aus.

‘ 15 ‘ Redakteursleitfaden DOKUMENTATIONS MANAGFR
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TYPO3 &

Datei zum Hochladen auswédhlen

n.

Suchenin: [ (=) Beispielbider S e s
v WEB EC
[Z seite ' ‘) ] Sonnenuntergang. jpg
@ Anzeigs Zm?lfl 5 ¥ wasserliien.jpg
=] Liste vefwe‘ Skl _lﬂwinter.ipg%
v DATEI (B @
i) Archiv Deskiop
(77 Dateiliff J
v BENUTZE . o
Eigene Dateien
(; Einstell
¥ HILFE |
Arbeitsplatz
Netzwerkumgeb  Dateiname: |
ung
Dateityp: | lle Dateien ()

l] Offnen I
| Abbrechen

Z

h Uberschreiben

tellunaentall Ul
tellunaen‘all Ui
(Durchsuchen_J

Abb. 14: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 7. Schritt

8. Schritt

Klicken Sie auf ,Hochladen”, um die Datei auf dem Webserver zu speichern. Sie steht

dann in der Dateiliste zur Verfuigung.

Dateien hochladen
Anzahl Dateien: :3 VJ

[~ Werhandene Dateien Uberschreiben

C:\Dokumente und Einstellunaen\All U!(—Durchsuchen.. )

;C:‘-.Dokumente und Einstellungen\All Uél Durchsuchen... J
| Durchsuchen.._J

[ Hochl§den ] | Abbruch ]

" ®

Abb. 15: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 8. Schritt
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9. Schritt
Klicken Sie das Kastchen vor ,Vorschaubilder anzeigen” an, um sich Vorschaubilder der

hochgeladenen Bilder anzeigen zu lassen.

v WEB
[Z seite
@ Anzeigen
5] Liste
v DATEI
i1 Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

v 210076QMH-SChu|e
v @R Meine_Dateien
S neu
v- @ TYPO3_Schulung
(23 Ordner_1
{23 Ordner_2
(3 bilder
Citexte

& Blaue_Berge.jpg

& Logo_MTO_GmbH_klein.jpg
B MTO
£ SchuleWirtschaft_BW_Logo_neu_F...
macnenT v
& Sonnenuntergang.jpg
L
r Wasserlilien.jpg

[T Erweiterte Ansicht
M\ Veorschaubilder anzeigen@

I%Zwischenablage anzeigen

Abb. 16: Hochladen von Dateien, Bildern und Dokumenten 9. Schritt
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3.3 Kontextmeniu der Dateiliste

Im Folgenden wird erlautert, was es fur Optionen im Kontextmenu der Dateiliste gibt.

1. Schritt

Klicken Sie auf ,Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [ ,Dateien durchblattern” vor dem Ordnernamen.

Es 6ffnet sich ein Mend.

TYPO3 §

v WEB

[ g seite

@ Anzeigen
[Z] Liste
v DATEI
1:) Archiv herunterladen
(7 Dateiliste @
v BENUTZERWERKZEUGE

v 5= 10076QMH-Schule
v & Meine_Dateien

(3 neu

v &WPO:‘;_Schulung
[£] Ordner_1
(£3 Ordner_2

® @nld“

ext ™I

Umbenennen

Dateien hochladen

B
A Neu
S) Einstellungen Lb
© Info
v HILFE P Kopieren
1 Wichti i i ;
! Wichtiger Hinweis % Ausschneiden
- Redakteursleitfaden % Léschen
herunterladen
Abb. 17: Kontextmendi der Dateiliste 1.-2. Schritt
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Erklarungen zum Kontextmenu:
> L<Umbenennen”: Hier kdnnen Sie Ordnertitel umbenennen.
> ,Dateien hochladen": Hier kdnnen Sie Dateien hochladen.

> ~Neu": Hier konnen Sie Dateien in diesen Ordner oder neue Ordner als Unterordner
anlegen.

LInfo": Hier bekommen Sie Informationen tber diesen Ordner.
~Kopieren”: Hier kdnnen Sie diesen Ordner kopieren.

+Ausschneiden: Hier konnen Sie diesen Ordner ausschneiden / verschieben.

v v vy

~Loschen”: Hier kdnnen Sie diesen Ordner l6schen. (Hinweis: dazu muss der Ordner
leer sein.)

3.4 Ordnerin der Dateiliste verschieben / kopieren

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen Ordner verschieben / kopieren kdnnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf , Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol 3 ,Dateien durchblattern” und halten Sie die Maustaste
gedruckt. Ordner mit gedruckter Maustaste auf ein Symbol eines anderen Ordners
ziehen. Es o6ffnet sich ein KontextmenU mit den Optionen ,Ordner verschieben in“
oder ,,Ordner kopieren in“.

3. Schritt
Klicken Sie auf eine der beiden Optionen ,Ordner verschieben in“ oder ,Ordner
kopieren in“, um den Ordner entweder in einen andern Ordner zu kopieren oder zu
verschieben.
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v WEB
L& seite
& Anzeigen
[Z] Liste
v DATEI
2:) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste @
v BENUTZERWERKZEUGE
,‘_% Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

v 10076QMH-Schule
v Meine S ~t=im= A -
eﬁne; Crdner verschieben in g« @
v - @ TYPO= Ordner kopieren in i
(£3 Ordner_1
(£3 Ordner_2

Eabilder (2) (Hpilder
[CJtexte

Abb. 18: Ordner in der Dateiliste verschieben / kopieren 1.-3. Schritt

3.5 Dateiin der Dateiliste verschieben / kopieren

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine Datei kopieren oder verschieben

(=ausschneiden) kénnen.

1. Schritt

Klicken Sie auf , Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt

Offnen Sie den Ordner mit der zu verschiebenden Datei.

3. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol vor dem Dateinamen und dann auf ,Ausschneiden” oder

~Kopieren”.

DOKUMENTATIONS MANAGFR
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TYPO3 §
v WEB
[Z seite v =28 10076QMH-Schule
ine, Date B [osteimame |
: v- @R Meine_Dateien
& Anzeigen P :
. 3 neu & Blaue_Berge.jpg
[Z] Liste v- @ TYPO3_Schulung
(3 Ordner_1 -
VDATEL (&3 Ordner_2
i) Archiv herunterladen (] bilder i Logo MTO GmbH_Klein.jpg
(1) Dateiliste Btexte =] Umbenennen
v BENUTZERWERKZEUGE ; @ Info chaft_BW_Logo_neu_F...
&; Einstellungen CH Kopieren
v HILFE i X sschneiden }rgéng.jpg
oschen
! Wichtiger Hinweis u —
- Redakteursleitfaden —
herunterladen @ Wasserlilien.jpg

Abb. 19: Dateien in der Dateiliste verschieben / kopieren 1.-3. Schritt

4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [ ,Dateien durchblattern”, in welchen Sie die Datei
.verschieben / kopieren” wollen.

5. Schritt
Klicken Sie auf ,Einfugen in“.

e B [pateimame
v - @ Meine_Dateien EUSESR
3 neu 0 Blaue_Berge.jpg
v - @R TYPO3_Schulung

@ % = Umbenennen -
(3 bilde [

Dateien hochladen

Logo_MTO_GmbH_klein.jpg

[ texte B Neu @]“n'l'u
© Info @ SchuleWirtschaft_BW_Logo_neu_F...
P Kopieren b8
3 Ausschneiden = Sonnenuntergang.jpg
=) Einfg\nﬁ;n in @ ":
7 Lésdsn
@ Wasserlilien.jpg

Abb. 20: Dateien verschieben / kopieren 4.-5. Schritt
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6. Schritt
Klicken Sie bei dem sich 6ffnenden Fenster auf ,OK".

Meldung von Webseite @

\?/ "Logo_MTO_GmbH_klein.jpg" nach "neu" kopieren?

abbrechen

Abb. 21: Dateien verschieben / kopieren 6. Schritt

3.6 Bearbeiten von Dateien, Bildern und Dokumenten

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie Dateien in einem ausgewahlten Ordner bearbeiten
kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf , Dateiliste” im Datei-Bereich.

2. Schritt
Offnen Sie den Ordner mit der zu bearbeitenden Datei.

3. Schritt

Klicken Sie das Kastchen ,Erweiterte Ansicht” an. Hinter jeder Datei erscheinen vier
Symbole, die verschiedene Optionen zur Bearbeitung bereit stellen.
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TYPO3 §
¥ WEB
[ & seite v Z210076QMH-Schule
B v @ Meine_Dateien
Anzeigen =
o i) 4 Eineu
[F] Liste v @ TYP03_Schulung
v DATEI (3 ordner_1

Eor

2 Archiv herunterladen CIbilde
& Logo-Konverter Btexte

(1) Dateiliste
¥ BENUTZERWERKZEUGE

& Einstellungen
¥ HILFE

! wichtiger Hinweis

Redakteursleitfaden
herunterladen

0 Blaue_Berge.jpg <@ F¥

¥ Logo_MTO_GmbH_klein.jpg =< QO P
avre

& SchuleWirtschaft_BW_Logo_neu_F... =< QO ¥
ooz

& Sonnenuntergang.jpg =l @ _}J o

@ Wasserlilien.jpg - @ FX

@ ¥ Erweiterte Ansicht

¥ vorschaubilder anzeigen

¥ Zwischenablage anzeigen

= Elemente verschieben -l |[Menu] -ll]
[=] Normal

(Keine Elemente)
enablage Nr.1

schenablage Nr.2

enablage Nr.3

Abb. 22: Dateien bearbeiten 1.-3. Schritt

Funktionen in , Erweiterte Ansicht":

Icon Name

% Ausschneiden
CH Kopieren

ol Umbenennen

3] Info

Beschreibung

Schneidet eine Datei aus und behélt sie im Zwischenspei-
cher.

Kopiert eine Datei in den Zwischenspeicher.
Der Name einer Datei kann geandert werden.

Zeigt die Datei in einem neuen Fenster mit Informationen
Uber Dateiname und -gréfie an.
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4. Webh-Bereich

Im Web-Bereich konnen Seiten des internetbasierten QMHs neu angelegt, bestehende
Seiteninhalte bearbeitet oder aber neue Seiteninhalte angelegt werden. Sie haben aul3er-
dem die Mdglichkeit, bestehende Seiten und Seiteninhalte Uber das Modul ,,Anzeigen”
anzusehen. Die Listenansicht im Web-Bereich bietet einen strukturierten Uberblick Gber
die angelegten Seiten und zudem die Moglichkeit, komfortabel mehrere Seiten auf einmal
zu bearbeiten. Texte einer Seite werden im internetbasierten QMH mit dem Rich-Text-
Editor eingegeben. Dieser wird im Folgenden naher erldutert, da er ein wichtiges Instru-
ment des Web-Bereichs ist und immer wieder zum Einsatz kommt.

l

4.1 Rich-Text-Editor

Der Rich-Text-Editor wird in TYPO3 benétigt, um Texte auf Haupt- und Unterseiten zu er-
stellen. Textverarbeitungsprogramme wie Word und Open Office sind dem Rich-Text-
Editor sehr ahnlich. Abbildung 23 zeigt das Eingabefeld des Rich-Text-Editors.

Eingabefeld:

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaltselement

Typ Sprache

IE] Text v Standard &

Uberschrift
Uberschrift

Typ

Standard (v

Text

G X @ @ B/U| AY | ESESS|SHE|EE|IQ—= % &S
Vorlage ~| | Schriftgrofie * | (£ v (@ 1,1
4 | ; 1 |

|:E

Pfad:

Abb. 23: Rich-Text-Editor , Eingabefeld”
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4.1.1 Allgemeine Funktionen im Rich-Text-Editor

Im Folgenden werden die allgemeinen Funktionen im Rich-Text-Editor erklart:

Icon

e

e~ =25 5 &

1€

[1EIITL I
1n

P

=

.
44
J

Yorlage

Schriftarofe

Name

Kopieren

Ausschneiden

Aus der Zwischenablage einfigen

Als normalen Text einfigen

Mit Formatierungen (aus Word)
einfligen

Letzte Aktion rtickgangig machen
Letzte Aktion wiederholen

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Textfarbe

Hintergrundfarbe

Einzug vergrolRern
Einzug verkleinern
Nummerierung

Aufzahlung

Einfligen von Sonderzeichen
Trennlinie

Link einfligen/bearbeiten
Bild einfUgen/bearbeiten

Suchen und Ersetzen
Quellcode aufraumen

Format

SchriftgroRenauswahl

Formatierungen zurtck-setzten
HTML-Quellcode bearbeiten

Uber diesen Editor
Vorschau

Beschreibung

Kopiert markierte Abschnitte in den
Zwischenspeicher.

Schneidet Markiertes aus und behalt es im
Zwischenspeicher.

Fagt Inhalt des Zwischenspeichers an markierter Stelle
ein.

Flgt einen Text ohne Vorformatierung ein.

Flgt einen in Word formatierten Text ein.

Macht letzten Arbeitsschritt rickgangig.

Stellt rickgangig gemachten Arbeitsschritt wieder her.
Zeichnet Markiertes in Fettschrift aus.

Zeichnet Markiertes in kursiver Schrift aus.

Zeichnet Markiertes unterstrichen aus.

Zeichnet Markiertes in einer ausgewahlten Farbe an.
Markiert den Hintergrund eines markierten Textes
farbig.

Stellt einen eingeschobenen Absatz her.

Entfernt einen eingeschobenen Absatz.

Beginnt eine nummerierte Liste beim markierten
Absatz.

Beginnt eine nicht nummerierte Liste beim markierten
Absatz.

Fagt Sonderzeichen ein.

Flugt eine horizontale Trennlinie ein.

Flugt einen Link ein oder bearbeitet einen Link.

Flgt ein Bild ein oder bearbeitet das Bild.

Sucht und ersetzt Begriffe.

Entfernt Fehler in der Formatierung, die bei der
Ubertragung von Word in den Rich-Text-Editor
aufgetreten sind.

Wahlt Formatvorlage aus (Uberschriften, Absatz).

Ermdglicht die Auswahl verschiedener SchriftgrofZen.

Entfernt Formatierungen.

Erstellt und bearbeitet Texte und Tabellen in HTML.
Ruft Hilfe auf.

Zeigt den Text/Tabelle an, wie er/sie im Frontend
dargestellt wird.
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Wenn Sie einen kopierten Text (beispielsweise aus einer Word-Datei) in den Rich-Text-
Editor einfligen méchten, verwenden Sie nicht das Symbol &%, Aus der Zwischenab-
lage einfigen”, da ansonsten ein Javascript aktiviert wird, welches evtl. nicht (dies ist
von den Sicherheitseinstellungen des Browsers abhangig) auf Ressourcen des Compu-
ters aullerhalb des Browsers (z. B. kopierte Texte aus einer Word-Datei) zugreifen darf.
Verwenden Sie dafur das Symbol & Mit Formatierungen (aus Word) einfugen” und
fugen Sie den kopierten Text mit der Tastenkombination ,,Strg + V* in den Rich-Text-
Editor ein.

|

4.1.2 Die Tabellenfunktionen im Rich-Text-Editor

Im Folgenden werden die Funktionen zur Erstellung und Bearbeitung von Tabellen im
Rich-Text-Editor erklart.

1. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol | ~Tabelle einfigen”.

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Sprache

B Text v [Standard ¥
Uberschrift

Uberschrift

Typ

[.Stant-:lard. b

Text

I
11}
il
]

Ga X B &6 B Zu|A %

-

Vorlage v | schiftgrofe v | 2 vm @ &

O EIDET LR RS

[E]

Abb. 24: Tabelle einfiigen 1. Schritt
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2. Schritt
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Eigenschaften der Tabelle definieren kénnen.
In dem Reiter ,Allgemein” kdnnen folgende Eigenschaften definiert werden:

>
>

~Spaltenzahl”: Hier kdnnen Sie die Anzahl der Spalten eingeben.
~Zeilenzahl”: Hier kdnnen Sie die Anzahl der Zeilen festlegen.

~Abstand innerhalb der Zellen"”: Damit legen Sie fest, wie grol3 der Abstand des
Textes vom Seitenrand der Zelle ist. Bei z.B. ,,5" entsteht eine Llicke zwischen den
Zellen der Tabelle (Angaben in Pixel).

.~Zellenabstand”: Damit legen Sie fest, wie gro3 der Abstand zwischen den
Zellen ist. Bei ,0” liegen die Zellen unmittelbar beieinander (Hinweis: Zur
Einstellung des Zellenabstands durfen keine Gitternetzlinien gesetzt werden).

~Ausrichtung”: Hier konnen Sie die Position der Tabelle auf der Seite
bestimmen.

~Rahmen": Hier konnen Sie die Starke der Rahmenlinie bestimmen. ,0"
bedeutet, dass kein Rahmen gesetzt wird, ,1" bedeutet, dass eine dinne
Standard-Linie erscheint. Je hoher die Zahl ist, desto starker wird die Umrandung
der Tabelle. Zur weiteren Einstellung eines Rahmens siehe ,Rahmen” und
,Gitternetzlinien” im Reiter ,Erweitert".

~Breite und Hohe": Hier kdnnen Sie Breite und Hohe der Tabelle definieren (in
Pixel).

.Beschriftung der Tabelle”: Durch das Setzten eines Hackchens erscheint ein
Textfeld oberhalb der Tabelle, in das Sie z. B. einen Titel fur die Tabelle eingeben
kénnen.

27
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Allgemein Ervsitert

Allgemeine Einstellungen

Spalten 2 | % Zeilen 4 |
Abstand R

innerhalb der |30 | Zellenabstand |20 |
Zellen

Ausrichtung | Links ¥ | Rahmen o |
Ereite ::_C_é Hohe "\_3_ 1

Beschriftung
v
der Tabelle v

Abb. 25: Tabelle einfiigen 2. Schritt

3. Schritt
Im Reiter ,Erweitert” kdnnen weitere Tabelleneigenschaften bestimmt werden:

~Hintergrundbild”: Hier kdnnen Sie ein Bild aus der Dateiliste auswahlen, um es
als Hintergrund in die Tabelle einzufigen. (Hinweis: Es kann auch ein neues Bild
hochgeladen werden).

~Rahmen”: Hier kdnnen Sie bestimmen, ob Sie einen Rahmen setzten mdchten
oder nicht und an welchen Seiten der Tabelle Sie einen Rahmen einflgen
mochten. Ihnen stehen verschiedene Kombinationen zur Verfugung. Bei ,oben,
links, rechts, unten” beispielsweise wird an allen Seiten ein Rahmen eingefligt.

.Gitternetzlinien”: Hier kdnnen Sie bestimmen, ob Sie innerhalb der Tabelle,
d.h. zwischen den Spalten und Zeilen Linien anzeigen mochten oder nicht. Bei
»alle” erscheinen zwischen allen Zellen Gitternetzlinien, sie kdnnen aber auch
Linien zwischen den Zeilen, zwischen den Spalten einfligen oder ,keine” Linien
anzeigen lassen.

»~Schriftrichtung”: Hier konnen Sie die Schriftrichtung eingeben.
~Rahmenfarbe”: Sie kdnnen die Farbe des Rahmens auswahlen.

.Hintergrundfarbe”: Sie koénnen eine Farbe fur den Tabellenhintergrund
wahlen.

4. Schritt
Klicken Sie auf ,Einfugen”, um die Tabelle im Rich-Text-Editor anzuzeigen.
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5. Schritt
Speichern Sie die Anderungen, indem Sie das Symbol IH ,Dokument speichern”

anklicken.

@@ Pfad: ...hule/Allgemeine Informationen/| | Sc

Inhaltselement

Uberschrift

'Allgemein || Erveitert

[ Erweiterte Einstellungen -
Hintergrundbild [ 1E
s Rahmen [oben, links, rechts, unten v
s Sas Gitternetzlinien [-- Nicht gesetzt -- v]
7] AW B 7 U A E =
v B Schriftrichtung v
A stz Fl| @ v @ Rabmentarbe [ L
1 Hintergrundfarbe [:]@

(A)
®

Abb. 26: Tabelle einfiigen 3.-5. Schritt
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Im Folgenden werden weitere Funktionen zur Bearbeitung einer Tabelle im Rich-Text-
Editor erlautert:

Icon Name Beschreibung
A4 Tabelle einfigen Erstellt eine Tabelle.
3 Zeile oberhalb einflgen Flgt eine neue Zeile oberhalb der markierten Zeile ein.
Sa Zeile unterhalb einfligen Flagt eine neue Zeile unterhalb der markierten Zeile ein.
= Zeile entfernen Entfernt eine markierte Zeile.
L. Spalte links einflgen Flgt eine neue Spalte links von der markierten Spalte
ein.
o Spalte rechts einfliigen Flgt eine neue Spalte rechts von der markierten Spalte
ein.
L2 Spalte entfernen Entfernt eine markierte Spalte.
i | Zellen vereinen Verbindet Zellen miteinander.
i | Vereinte Zellen trennen Trennt Zellen voneinander.
=4 Hilfslinien und unsichtbare Blendet einen gestrichelten Hilfsrahmen zur Erstellung
Elemente ein-/ausblenden einer Tabelle im Rich-Text-Editor ein und aus (Hinweis:

Ein definierter Tabellenrahmen kann nicht ein- und
ausgeblendet werden; Hilfsrahmen nur im Backend
sichtbar).

4.1.2.1 Eigenschaften der Zeile bearbeiten

Nach Bearbeitung der gesamten Tabelle haben Sie die Moglichkeit, die Zeilen individuell
zu bearbeiten.

1. Schritt
Markieren Sie zunachst die zu bearbeitende Zeile. Klicken Sie dann im Rich-Text-Editor
auf das Symbol £ ,Eigenschaften der Zeile".
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i Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaltselement
Typ Sprache
[B Text v |Standard ¥
Uberschrift
Uberschrift

Typ

Standard v

Text

DX RE@m| 9 BIg;_A:'fE{';EEEE E|EE |0 —e LA
Vorlage ~ || schriftgroBe |~ | 2 vm @ (€
‘%—l':ﬁ:‘;fi}n o ¥ ij

Klasse Alter \:E|

Abb. 27: Eigenschaften der Zeile bearbeiten 1. Schritt

2. Schritt:
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Eigenschaften der Zeile definieren kdnnen. In
dem Reiter ,Allgemein” konnen folgende Eigenschaften definiert werden:

>

~Tabellenelement”: Fur die jeweilige Zeile kann festgelegt werden, ob Sie ein
Textelement, eine Uberschrift oder der TabellenfuR ist. Die Uberschrift wird fett,
der Tabellenful? kursiv und der Textinhalt normal (Standard) abgebildet.

~Ausrichtung”: Hier kann die Position des Textes in jeder Zelle der gesamten
Zeile in der horizontalen Ebene bestimmt werden (Mittig, Links, Rechts).

.Vertikale Ausrichtung”: Hier kann die Position des Textes in jeder Zelle der
gesamten Zeile in der vertikalen Ebene bestimmt werden (Oben, Mittig, Unten).

~Hohe": Die Hohe der ausgewdhlten Zeile kann definiert werden (Angabe in
Pixel).

Sie kénnen auBerdem auswéhlen, ob die vorgenommenen Anderungen nur auf
die markierten Zeilen, auf alle Zeilen, auf die geraden oder die ungeraden Zeilen
Ubertragen werden sollen.
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lag—o——— - raal
Allgemein Erveeitert

Tabellenelement
Ausrichtung
Vertikale Ausrichtung

Héhe

Allge%eine Einstellungen

r
{

| Tabelleninhalt

-+ Nicht gesetat --

{ =]
[-- Nicht gesetzt--  [¥]
[_ s

[Diese Zeile verandern [ v]

Abb. 28: Eigenschaften der Zeile bearbeiten 2. Schritt

3. Schritt (optional)

Im Reiter ,Erweitert” kdnnen weitere folgende Zeileneigenschaften bestimmt werden:

»  _Hintergrundbild“: Hier konnen Sie ein Bild aus der Dateiliste auswahlen, um es

als Hintergrund in die Zeile einzuflgen. (Hinweis: Es kann auch ein neues Bild
hochgeladen werden).

»  _Hintergrundfarbe":

ausgewahlten Zeile bestimmen.

»  Sie konnen auch hier auBerdem auswahlen,
Anderungen nur auf die markierten Zeilen, auf alle Zeilen, auf die geraden oder

Sie konnen eine Farbe fir

die ungeraden Zeilen Ubertragen werden sollen.

4. Schritt

Klicken Sie auf ,Aktualisieren”, um die Anderungen der Tabelle zu (ibernehmen.

5. Schritt

Speichern Sie die Anderungen, indem Sie das Symbol [H ,Dokument speichern”

anklicken.

den Hintergrund der

ob die vorgenommenen
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{I“_'TJ fad: /10025-QMH-Schule/ Organisati

l

Inhaltselement

Uberschrift Allgemein Ervenitery

[ Erweiterte Emst%ngcn

Hintergrundbild = ]I@
Hintergrundfarbe I JQ

[Cieze Zelle verindern ___ I=]

[avmtoreren ] (4)

Abb. 29: Eigenschaften der Zeile bearbeiten 3.-5. Schritt

4.1.2.2 Eigenschaften der Zelle bearbeiten

Sie haben aulBerdem die Moglichkeit, die einzelnen Zellen einer Tabelle zu bearbeiten.

1. Schritt

Markieren Sie zunachst die zu bearbeitende Zelle. Klicken Sie dann im Rich-Text-Editor
das Symbol ] ,Eigenschaften der Zelle" an.
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Allgemein

Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ

Sprache

B Text v |Standard v

Uberschrift

Uberschrift

Typ

Standard v

Text

DAD @G| BIU| A Y E==E= EFE(EE | —=2c 8| AY

Vorlage

(1)
_Iﬁ :- :-.; — 57 v‘,n 11“, 4’ 1—:'

v || Schriftgrofe v | & v (@) .'l

Klasse Alter =

Abb. 30: Eigenschaften der Zelle bearbeiten 1. Schritt

2. Schritt
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Eigenschaften der Zelle definieren kénnen. In
dem Reiter ,Allgemein” kdnnen folgende Eigenschaften definiert werden:

>

>

~Ausrichtung”: Hier kann die Position des Textes der markierten Zelle in der
horizontalen Ebene bestimmt werden (Mittig, Links, Rechts).

.Vertikale Ausrichtung”: Hier kann die Position des Textes der markierten Zelle
in der vertikalen Ebene bestimmt werden (Oben, Mittig, Unten).

~Zellentyp”: Hier kann angegeben werden, ob es sich bei der markierten Zelle
um eine Textzelle (Standard) oder eine Uberschriftzelle (fett) handelt.

.Breite”: Hier kann die Breite der Zelle definiert werden (Hinweis: Die Breite gilt
fUr die gesamte Spalte zu der die markierte Zelle gehort; in Pixel).

~Hohe": Hier kann die Hohe der Zelle definiert werden (Hinweis: Die Hohe der
Zelle gilt fur die gesamte Zeile zu der die Zelle gehort; in Pixel).

Sie kdnnen hier auRerdem auswdahlen, ob die vorgenommenen Anderungen nur
auf die markierte Zelle, auf alle Zellen der Zeile oder auf alle Zellen der Tabelle
Ubertragen werden sollen.
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Allgemein Erveitert

r AllgeMeine Einstellungen ]
Ausrichtung [Rechts VI Zellentyp |Textzelle v
Vertikale —

y v
Ausrichtung [Mlttng l
Breite 100 Hohe
[Diese Zelle verandern v

Abb. 31: Eigenschaften einer Zelle bearbeiten 2. Schritt

3. Schritt (optional)
Im Reiter ,Erweitert” kdnnen weitere folgende Eigenschaften einer Zelle bestimmt
werden:

>

~Hintergrundbild”: Hier kdnnen Sie ein Bild aus der Dateiliste auswahlen, um es
als Hintergrund in die Zelle einzuflgen. (Hinweis: Es kann auch ein neues Bild
hochgeladen werden).

» ,Rahmenfarbe”: Hier konnen Sie die Farbe des Rahmens um die markierte Zelle
auswahlen.

»  _Hintergrundfarbe”: Sie konnen eine Farbe fir den Hintergrund der
ausgewahlten Zelle bestimmen.

»  Sie kdnnen hier auRerdem auswahlen, ob die vorgenommenen Anderungen nur
auf die markierte Zelle, auf alle Zellen der Zeile oder auf alle Zellen der Tabelle
Ubertragen werden sollen.

4. Schritt

Klicken Sie auf , Aktualisieren”, um die Anderungen der Tabelle zu GUbernehmen.

5. Schritt
Speichern Sie die Anderungen, indem Sie das Symbol [H ,Dokument speichern”
anklicken.
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| @{b =

°fad: ...hule/Allgemeine It

Inhaltselement

Uberschrift

Eigenschaften der Zelle = |

—3)
R
Text Hintergrundbild [ l

Rahmenfarbe _g]
Hintergrundfarbe m

Aligemein || Erweit

Erweiterte Einstel

[Diese Zelle \-ey4-.~dern v
R

Abb. 32: Eigenschaften einer Zelle bearbeiten 3.-5. Schritt

Hinweise zur Bearbeitung einer Tabelle mit dem Kontextmenu

»  Uber das Kontextmenl kdénnen Sie eine angelegte Tabelle I6schen. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf die Tabelle und gehen Sie auf ,Tabelle
entfernen”.

> Alle in dem Kapitel 4.1.2 (S. 26) beschriebenen Funktionen lassen sich auch Uber
das KontextmenU aufrufen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die
Tabelle (siehe Abb. 33).
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Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ

Sprache

B Text v |Standard

Uberschrift
Uberschrift

Typ

Standard v

Text

LDXAGW™mwE|BIU | AY EESEE tE == |2 —e L AN 4
Vorlage v | Schriftgrobe v | 2 wm (@) :L
= i [ E e e S S T 1 |
Klasse Alter
4 Tabele erstelen |E]
' Eigenschaften der Tabele

4 Tabele entfernen
Zele »
6 11 Zeie »

Spalte »

Abb. 33: Das Kontextment zum Erstellen, Bearbeiten und Léschen einer Tabelle

4.2 Seite

In diesem Modul kédnnen Sie in IThrem internetbasierten QMH neue Seiten anlegen, beste-
hende Seiten bearbeiten oder |6schen, Seiteninhalte hinzuflgen, verandern oder entfer-
nen und Seiten oder Seiteninhalte in ihrer Reihenfolge verschieben.

Erklarung der Symbole in der Seitenansicht:

>
>

L& ,,Neue Seite anlegen”: Hier kann eine neue Seite eingefligt werden.

= ,.Baumansicht aktualisieren”: Hier kénnen Sie sich den Seitenbaum neu
anzeigen lassen, nachdem Sie Veranderungen vorgenommen (z.B. eine neue Seite
angelegt) haben.

2 .Hilfetexte": Hier kdnnen Sie sich Informationen und wichtige Hinweise zu den
einzelnen Funktionen anzeigen lassen.

[ .Web-Seite anzeigen”: Hier wird die Seite angezeigt, wie sie der Frontend-
Nutzer sieht.

# ,Datensatz bearbeiten”: Hier kénnen die Seiteneigenschaften bzw. ein
Seiteninhalt der ausgewahlten Seite bearbeitet werden.

L% ,Seite verschieben”: Hier kann die betreffende Seite an eine andere Stelle
verschoben werden.

~veranderungsverlauf anzeigen/riickgangig”: Hier kénnen Sie sich den
Veranderungsverlauf einer Seite ansehen sowie vorgenommene Anderungen
rackgangig machen.

37

‘ Redakteursleitfaden ‘ DOKUMENTATIONS MANAGFR ‘



Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager |

» [ Listenansicht”: Mit dieser Option kénnen Sie direkt in die Listenansicht der
ausgewahlten Seite wechseln.

4.2.1 Anlegen einer neuen Seite

Das internetbasierte QMH ist in der Seitenansicht in Haupt- und Unterseiten gegliedert,
durch welche der Benutzer navigiert wird. Hier kbnnen neue Seiten und Seiteninhalte an-

gelegt werden.

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine neue Seite im Seitenbaum anlegen kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie die Hauptseite an, in welche Sie eine neue Seite hinzuftgen wollen (z. B.

Qualitatsleitbild).

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [£ ,Neue Seite anlegen®.

T Ok BEsEBR

v WEB
—v . 5 litatsleitbild
% seite ® & [11520] 10076-QMH-Schule

@ Anzeigen »-{5) [11641] Organisation des QMH maincontent
(=] Liste »{5) [11622] Allgemeine Informationen | BO
e > LQ] [11607] Schullkcnz§ptl
7 ; v-[g) [11602] Qualitatsleitbild ©)
ip BEiihiesutetiacen [) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht"
(1) Dateiliste [) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...
v BENUTZERWERKZEUGE [) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
S, Einstellungen ‘ [) [11603] Qualitatsbereich "..."

» ) [11533] Prozessbeschreibungen
»f5) [11527] Evaluationsberichtsheft
{s] [11526] Volltextsuche

v HILFE [
[
- Redakteursleitfaden : S
{e) [11525] Sitemap
(
[
il
[

! Wichtiger Hinweis

herunterladen
{c] [11524] Glossar
&J 11523] Impressum
11522] Seite nicht gefunden
‘ G 11521] Registrierte-Leser

Abb. 34: Anlegen einer neuen Seite 1.-3. Schritt
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4. Schritt

Wahlen Sie die Stelle, wo die neue Seite eingeflgt werden soll, indem Sie auf einen der
nach links zeigenden Pfeile klicken.

TYPO3 §

v WEB
(¥ seite
@& Anzeigen
=] Liste
v DATEI
i) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

~ Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule

»{c) [11641] Organisation des QMH

» &) [11622] Allgemeine Informaticnen
» ) [11607] Schulkonzept

v-{g) [11602] Qualitatsleitbild

|_] [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

[1) 111605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[) 111604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
‘ [ [11603] Qualitatsbereich "..."
> E_t;l [11533] Prozessbeschreibungen
»{&) [11527] Evaluationsberichtsheft
{c) [11526] Volltextsuche
{g) [11525] Sitemap
{5:] [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
(23 [11521] Registrierte-Leser

Abb. 35: Anlegen einer neuen Seite 4. Schritt

5. Schritt

Klicken Sie auf ,QMH-Seitenvorlage”.

Neuer Datensatz
I Qualitatsleitbild

Position fiir neue Seite auswahlen:

D¢
th Organisation des QMH
D¢

;] Allgemeine Informationen

D¢
{g) Schulkonzept
[2) Qualitstsleitbild
D¢
[7) Qualitatsbereich "Unterricht”

D¢
(@[ Qualitatsbereich "Schulleitung...

)
:@ualitatsbereich "Lehrkrafte”

D¢

[ Qualitatsbereich "..."
D¢

D¢ )

[g) Prozessbeschreibungen

{5) Evaluationsberichtsheft
=

{g) Volltextsuche

D¢

{g) Sitemap

D¢

[g) Glossar
D¢

Q Impressum
N

 Seite nicht gefunden
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TYPO3 §

v WEB
[Z seite
@& Anzeigen
(=] Liste

v DATEI

(1) Dateiliste

(2, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

1) Archiv herunterladen

v BENUTZERWERKZEUGE

& [11520] 10076-QMH-Schule

»{c) [11641] Organisation des QMH
»{o) [11622] Allgemeine Informationen
> l‘uj [11607] Schulkonzept

v-{5] [11602] Qualitatsleitbild

[) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht"
[) 111605] Qualitatsbereich "Schulleitung...
[) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

[ [11603] Qualitatsbereich "..."
» {&) [11533] Prozessbeschreibungen
»-{&] [11527] Evaluationsberichtsheft

\.Lj [11526] Volltextsuche

{g) [11525] Sitemap

{g) [11524] Glossar

1 1115231 Impressum

Abb. 36: Anlegen einer neuen Seite 5. Schritt

6. Schritt

Geben Sie den neuen Seitentitel ein.

7. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [ ,Dokument speichern”, um die neu angelegte Seite zu
speichern. Die neu angelegte Seite ,Neue Seite” erscheint im Seitenbaum. Hier kénnen

Neuer Datensatz

Vorlage fiir die neue Seite auswadhlen:

Keine Auswahl (Vererbung)

QMH-

@ Seitenvorlage

‘u [Template]

Die QMH-
Seitenvor]flqe ist das
Standardts_Aplate um
neue Seiten zu
erstellen.

dann neue Seiteninhalte erstellt werden (siehe Kapitel 4.2.5 (S. 44)).

v WEB
[Z seite
@ Anzeigen
(=] Liste

v DATEI

i) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
3, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
»{c] [11641] Organisation des QMH
»{u) [11622] Allgemeine Informaticnen
»{5) [11607] Schulkonzept
v-{] [11602] Qualitatsleitbild
[) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht"
[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...
[) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
[) [11603] Qualitatsbereich "..."
»{5) [11533] Prozessbeschreibungen
» ) [11527) Evaluationsberichtsheft
L.LJ [11526] Volltextsuche
{c) [11525] Sitemap
{8) [11524) Glossar
{g) [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
{23 [11521] Registrierte-Leser

Abb. 37: Anlegen einer neuen Seite 6.-7. Schritt

wr

Seite "[Kein Titel]" bearbeiten

Seite verbergen:

[T Deaktivieren

Seitentitel:
|Neue Skite @

Adress-Alias:

[V Zweite Optionspalette anzeigen

DOKUMENTATIONS MANAGFR

Redakteursleitfaden

40



| Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager

Weitere Speicheroptionen:

Icon Name Beschreibung
H Dokument speichern und Website  Hier kdnnen Sie Ihr Dokument spei-
anzeigen chern und es sich direkt im Anschluss
im Frontend anzeigen lassen.
Dokument speichern und schlie- Hier schliel3t sich das Dokument di-
Ren rekt nach dem Speichern.

Hinweise zum Anlegen neuer Seiten

» Im Frontend werden bis zu drei angelegte Ebenen visuell angezeigt. Der Benutzer
sieht die Ebenen in Form von Menuleisten (horizontal oder vertikal angeordnet),
bei welchen nach dem Anklicken ggf. weitere Unterebenen gedffnet werden.

»  Um weitere Ebenen nach der dritten Ebene im Frontend sichtbar zu machen,
muss eine Verbindung von der dritten, noch sichtbaren Ebene zur vierten Ebene
eingerichtet werden.

Dazu wahlen Sie im Web-Bereich ,Seite” die Seite, von welcher aus die vierte Ebe-
ne erreichbar sein soll. Dort erstellen Sie eine Sitemap und wahlen den Menu-
punkt ,Menu der Unterseiten” (siehe auch Kapitel 4.2.5.2. Sitemap (S. 63)). Nach
dem Abspeichern erscheint die neu angelegte Unterkategorie als verlinktes Menu.

4.2.2 Loschen und Verbergen einer Seite

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine Seite im Seitenbaum l6schen und verbergen
kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol L1 vor dem Seitennamen der Seite, welche Sie verbergen
oder |6schen mochten. Es 6ffnet sich ein Kontextmend.
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TYPO3 ®

v WEB
[Z seite @
@ Anzeigen
=] Liste
v DATEI
i2) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

&) [11520) 10076-QMH-Schule

» {c) [11641] Organisation des QMH

v [) [11622] Aligemeine Informationen
»-[) [11640] Standort
»[) [11639] Schultrager

(] [11638] Schularten

(] [11637] Schulleitung

LAn DLl bmtaalanin .

l@ Ansehen

®

T3P

:rinnen und M.

g Ceak::vneren@ Schiler
, Schule
| Bearbeiten
Ions- und Kom
4 "
ol ind Aufgabent
E Verlauf/Rickgangig Sehniverted

[& Neu

Seitenaktiojnhe_hn b

[11627] GremH und Aus
[11626] Forderverein
[11625] Nationale Partner,

P Kopieren

Lx [_/ L/ Lf LD CL L G

[11624] Internationale Pal 7 Loschen

¥ Ausschneiden

Seite "Lehrkrafte” bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Ersct
Seite

Typ
[) standard v

Titel
Seitentitel
|Lehrkrafte

Alternativer Navigationstitel

Inhalt:

siacontent

L;

XA

giteninhalt

[) 111623] AuBerschulische
»{5) [11607] Schulkonzept
» (&) [11602] Qualitatsleitbild
»{c) [11533] Prozessbeschreibungen
»{5] [11527] Evaluationsberichtsheft

artner / Kont.

[V Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 38: Loschen, Verbergen und Ansehen einer Seite 1.-5. Schritt

3. Schritt

Gehen Sie mit dem Zeigefinger auf ,Seitenaktionen” und klicken Sie auf ,Loschen”, um

die Seite aus dem Seitenbaum zu l6schen.

Oder

4. Schritt

Klicken Sie auf ,Deaktivieren”, um die Seite zu verbergen. Die verborgene Seite ist im

Seitenbaum mit dem Symbol [& gekennzeichnet. Die Seite ist nun fiir den Frontend-
Nutzer nicht mehr zu sehen.

5. Schritt

Klicken Sie auf ,Ansehen”. FUr die Redakteurin bzw. den Redakteur ist die verborgene

Seite in diesem Modus immer noch sichtbar.
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4.2.3 Aktivieren und Deaktivieren einer Seite

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine Seite zu einem bestimmten Zeitpunkt aktivieren
und deaktivieren kénnen. Damit kénnen Sie festlegen, dass eine Seite nur in einem be-
grenzten Zeitraum fur die Nutzer im Frontend sichtbar wird.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf die Seite, die Sie aktivieren bzw. fur die Nutzer im Frontend sichtbar
machen mochten.

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol & .Seiteneigenschaften bearbeiten”.

v WEB
— Lehrkraft
Zsete () & [11520) 10076-QMH-Schule
@& Anzeigen > ¢_] [11641] Organisation des QMH maincontent
=] Liste v {5) [11622] Allgemeine Informaticnen I 3 (s
»-[) [11640] Standort
v DATEI L ]

»-[) [11639] Schultrager

iv) Archiv h | m
.} Archiv herunterladen B [11638] Schularten

(D Dateiliste [) [11637] Schulleitung
v BENUTZERWERKZEUGE [) [11636] Lehrkrafte @

a; Einstellungen [) [11635]eitere Mitarbeiterinnen und M.
v HILFE _] [11634] Schulerinnen und Schiler

[) [11633] Organigramm der Schule

! Wichtiger Hinweis :
- [) [11632] Formale Informations- und Kom

Oadalibniionlnibbadnm

Abb. 39: Aktivieren und Deaktivieren einer Seite 1.-3. Schritt

4. Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Zugriff".

5. Schritt
Geben Sie bei dem Feld , Veroffentlichungsdatum” das Datum ein, an dem Sie die Seite
im Frontend sichtbar machen wollen und bei dem Feld , Ablaufdatum” das Datum, an
dem die Seite im Frontend deaktiviert werden bzw. im Frontend nicht mehr
erscheinen soll. Klicken Sie dazu auf das Symbol [] ,Kalender” rechts neben dem
Eingabefeld und wahlen Sie das gewunschte Datum aus.

6. Schritt
Speichern Sie die Anderungen, in dem sie das Symbol [ ,Dokument speichern”,
anklicken. Die Seite wird mit einem Uhrsymbol | gekennzeichnet.

| s |
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Seite "Lehrkrafte” bearbeiten

@

Allgemein Zugriff{:h] Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen

Sichtbarkeit
Seite In Menis
[T Deaktivieren [~ Verbergen

Verdéffentlichungsdaten und Zugriffsrechte@

Veréoffentlichungsdatum Ablaufdatum

Zugriffsrechte fir Benutzergruppeﬁ

Ausgewahlte Objekte: Verflugbare Objekte:
El [Nach Anmeldung verbergen
[<] |Anzeigen, wenn angemeldet
=] __Benutzergruppen:__

10076-gmh-schule

E‘ Kollegium
%]

Abb. 40: Aktivieren und Deaktivieren einer Seite 4.-6. Schritt

4.2.4 Seiten verschieben und kopieren

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie bestehende Seiten in Ihrer Reihenfolge verschieben,
ausschneiden oder kopieren und einfigen kdnnen. Sie haben die Mdéglichkeit, Seiten per
Drag-and-Drop zu verschieben und zu kopieren, oder ausgewahlte Seiten Uber das Kon-
textmenuU der jeweiligen Seite zu kopieren und anschlieBend wieder einzufligen. Im Fol-
genden wird Ihnen das jeweilige Vorgehen naher erldutert.

Seiten verschieben oder kopieren per Drag-and-Drop:

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite"” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie auf das Seitensymbol oder die Seitenbezeichnung der Seite, die sie
verschieben oder kopieren mochten.

3. Schritt
Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie die ausgewahlte Seite auf das
Seitensymbol oder die Seitenbezeichnung der Seite, in die Sie oder hinter die Sie die
ausgewahlte Seite kopieren oder verschieben méochten.
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4. Schritt

Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn sich die beiden Symbole oder die beiden
Seitenbezeichnungen etwa auf gleicher Hohe befinden, wenn Sie die Seite verschieben

mochten.

Oder drucken Sie bei gedruckt gehaltener linker Maustaste die ,Strg”-Taste, wenn Sie
die Seite kopieren mochten.

TYPO3 §

v WEB
% seite (1)
@& Anzeigen
=] Liste
¥ DATEI
=1 Archiv herunterladen
< Logo-Konverter
[ Dateiliste

¥ BENUTZERWERKZEUGE
¢, Einstellungen

¥ HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

y [11520] 10076-QMH-Schule
» o) [11641] Organisation des QMH
» o) [11622] Allgemeine Informationen
» o) [11607] Schulkonzept
(4)5) [11602] Qualitatsleitbild
@ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht"
U g™ [ [11603] Qualitatsbereich "..."
[] zum Kopieren 'Strg" driicken. 0.t
(2)[) T11603] Qualitatsbereich *..."
» o) [11533] Prozessbeschreibungen
» [) [11527] Evaluationsberichtsheft
lo] [11526] Volltextsuche
iv) [11525] Sitemap
{t] [11524] Glossar
lo] [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
(C7 [11521] Reqistrierte-Leser

Abb. 41: Seiten verschieben und kopieren (iber Drag-and-Drop 1.-2. und 4. Schritt.

Seiten verschieben, ausschneiden oder kopieren und einfligen Uber das Kontextmenu der

Seite:

1. Schritt

Klicken Sie auf ,Seite" im Web-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Seitensymbol der Seite, die Sie
verschieben, ausschneiden oder kopieren mochten. Sie kdnnen auch alternativ mit der
rechten Maustaste auf das Seitensymbol oder die Seitenbezeichnung der
ausgewahlten Seite klicken um das Kontextmenu aufzurufen.
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3. Schritt
Wahlen Sie im erscheinenden Kontextmenu lhre gewunschte Option (Kopieren oder
Ausschneiden) aus.

4. Schritt
Um die Seite anschlieBend an die gewunschte Stelle zu verschieben oder zu kopieren,
klicken Sie auf das Seitensymbol der Seite, in die oder unter die die Seite eingefligt
werden soll.

5. Schritt
Wahlen Sie im erscheinenden Kontextmenu lhre gewlnschte Option (Einfugen in oder
Einflgen nach) aus.

Eine weitere komfortable Méglichkeit Seiten in einer Ubersicht anzusehen und zu sortie-
ren bietet Ihnen die Listenansicht (siehe Kapitel 4.3 (S. 84)).

kY Ok
v WEB
TYPO3 ® (Z seite [11520] 10076-QMH-Schule =
- k @ Anzeigen » 641] Organisation des QMH
=] Liste Aligemeine Informationen | BC
v WEB @ ] Schulkonzept
el v ] Qualitatsleitbild

_Z Seite
@ Anzeig

Liste

] Organisation des QMH RTINS 11606] Qualitatsbereich “Unterricht”

= SR . " Dateilist s )
JaSeRe snfomanonen I o= LDt ) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

chulkonzept
v DATEI

v BENUTZERWERKZEUGE 03] Qualitatsbereich "..."

o

ualitatsienbild 5
Archiv b terl g +, S22 Drasacchaccheaibun,

by ben s faiaden Qualitatsbereich "Unterricht™ 5 Einstellungen z gen
(1) Dateiliste Ansehen

] Qualitatsbereich “Schulleitung... v HILFE
v BENUTZERWERKZEUGE @ )| . T N Wichtiger Hinweis |
i B Redakteursleitfaden 1 P 2
v HILFE herunterladen 1 s
1 Wichtiger Hinweis O *Lehrkrafte”
Redakteursleitfaden > &8 Verlauf/Rickgangig heft
herunteriaden o - |
* = Seitenaktionen " R Neu
Seitenaktionen » ‘é eu
¥ Aygschne: :e‘@
; Impressum %?2—
2] Seite nicht gefunden T Loschen
1] Registrierte-Leser
Abb. 42: Seiten verschieben und kopieren Abb. 43: Seiten verschieben und kopieren
liber das Kontextmenti 1.-3.Schritt. liber das Kontextmenti 4.-5 Schritt.

4.2.5 Anlegen eines neuen Seiteninhalts

Wenn Sie einen neuen Seiteninhalt anlegen wollen, kénnen Sie in TYPO3 zwischen typi-
schen Seiteninhalten, speziellen Elementen und Formularen wahlen.

> Typische Seiteninhalte sind: Text, Text mit Bild, nur Bilder, Aufzahlung und
Tabelle.

»  Spezielle Elemente sind: Dateiverweise, Sitemap und HTML.

> Formulare sind: Mail-Formulare.
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4.2.5.1 Typischer Seiteninhalt

Text

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen neuen Text in einer bereits bestehenden Seite

anlegen kénnen.

1. Schritt

Klicken Sie auf ,Seite"” im Web-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie auf die Seite im Seitenbaum, in welche ein neues Seiteninhaltselement
(Text, Text mit Bild, nur Bilder, Aufzahlung, Tabelle, Dateiverweise, Sitemap, HTML und
Mail-Formulare) hinzugefugt werden soll, z. B. ,Neue Seite”.

3. Schritt

Klicken Sie in der Auflistung der Seiteninhalte an der gewunschten Position auf das
Symbol =&, Neues Element anlegen®”.

v WEB
[Z seite @
@& Anzeigen

[Z] Liste

v DATEI
i+ Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
> QJ [11641] Organisation des QMH
»{u] [11622] Allgemeine Informationen
»{t] [11607] Schulkonzept
v{s] [11602] Qualitatsleitbild
[) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[) 128393] Neue Seite @
[) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...
) [11603] Qualitatsbereich "..."
v {Q] [11533] Prozessbeschreibungen
»-3) [11554] Organisation
»-2) [11545] Personal
»-2) [11539] Unterricht
»-2) [11534] Qualitatsmanagement
. [) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
> Q [11527] Evaluationsberichtsheft
{g) [11526] Volltextsuche
{g) [11525] Sitemap
{g) [11524] Glossar
&j [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
‘ (£33 [11521] Registrierte-Leser

Abb. 44: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text” 1.-3. Schritt

maincontent

Ig=©®
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4. Schritt

Klicken Sie auf , Text".

TYPO3

v WEB
[Z seite
@& Anzeigen
[Z] Liste
v DATEI
i) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
& Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
> @ [11641] Organisation des QMH
> @ [11622] Allgemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept
v {] [11602] Qualitatsleitbild
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[7) [28393] Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

: [1) 111603] Qualitatsbereich "..."
v @ [11533] Prozessbeschreibungen
> E‘Q [11554] Organisation
> E} [11545] Personal
»-3) [11539] Unterricht
> 5] [11534] Qualitatsmanagement
: [1) 111604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»{g) [11527] Evaluationsberichtsheft
[11526] Volltextsuche
Eu:l [11525] Sitemap
{5) [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
{23 [11521] Registrierte-Leser

EY - B

Neues Inhaltselement
[[) Neue Seite
1: Typ des Inhaltselements auswahlen:

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

@;@

ﬁrmales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
und Bilder
Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.

Nur Bilder
EllEine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschrifty
Aufzdhlung
Eine einzelne Aufzahlung.
Tabelle
Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
BlErzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
Sitemap
Erzeugt eine Sitemap der Website.
¢>|Reines HTML
NI Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefugt werden.

Medien

Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Video

[EJ Mail-Formular
Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen kénnen.

Abb. 45: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text” 4. Schritt

5. Schritt

Klicken Sie auf den Reiter , Text".

6. Schritt

Geben Sie den gewunschten Text in den Rich-Text-Editor ein (siehe auch Kapitel 4.1

(S. 24)).

7. Schritt

Speichern Sie das Dokument, indem Sie das Symbol IH ,Dokument speichern”

anklicken.

8. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.
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TYPO3 ©

v WEB
[Z seite
@ Anzeigen
El Lig\[l“_"f}
v DATEI
2 Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
> E_Lj [11641] Organisation des QMH
» {5) [11622] Allgemeine Informationen
»-{5] [11607] Schulkonzept
v-{5) [11602] Qualitatsleitbild
[1) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[) [28393] Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[ [11603] Qualitatsbereich "..."
v L-,] [11533] Prozessbeschreibungen
» 5] [11554] Organisation
»-Z) [11545] Personal
» §1 [11539] Unterricht
»-Z) [11534] Qualitatsmanagement
[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft
&j [11526] Volltextsuche
[5) [11525] Sitemap
i_u;] [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum
% [11522] Seite nicht gefunden
(23 [11521] Registrierte-Leser

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ
O

Uberschrift
Uberschrift

Sprache
Standard |

Typ
|Standard v

Text
DAD@E| 9

Absatz ~ | schriftgrote v | 2 wm @ (€&

H | { \

Liebe Schuler der 7. Klasse

®

Pfad: p

Abb. 46: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text" 5.-8. Schritt

Text mit Bild

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie Seiteninhalte anlegen kdénnen, die aus einer Kombi-
nation aus Text und Bild bestehen.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S.47).

2. Schritt

Klicken Sie auf ,Text und Bilder".
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v WEB

[Z seite

@ Anzeigen
] Liste

v DATEI

i) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

~ Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule

> @] [11641] Organisation des QMH

> {y:] [11622] Aligemeine Informationen

» &’] [11607] Schulkonzept

v-{g) [11602] Qualitatsleitbild
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[ [28393] Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[) [11603] Qualitatsbereich "..."

Y, @ [11533] Prozessbeschreibungen

»-Z) [11554] Organisaticn

> a [11545] Personal

> @ [11539] Unterricht

» ) [11534] Qualitatsmanagement

: [ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» {5 [11527] Evaluationsberichtsheft

[11526] Volltextsuche

[u:] [11525] Sitemap

{5) [11524] Glossar

@ [11523] Impressum

.} [11522] Seite nicht gefunden

(23 [11521] Registrierte-Leser

Neues Inhaltselement
[) Neue Seite
1: Typ des Inhaltselements auswahlen:

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

,jText
i te@t mit Uberschrift und FlieBtext.

“IEine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Bescl
Aufzahlung

Eine einzelne Aufzahlung.

Tabelle

Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Sitemap
Erzeugt eine Sitemap der Website.
¢>|Reines HTML
¥ Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.

Medien
Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen VI

"EJ Mail-Formular
L Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kentakt aufnehmen kénnen.

Abb. 47: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text und Bilder” 2. Schritt

3. Schritt

Geben Sie den gewlnschten Text in den Rich-Text-Editor ein (siehe auch Kapitel 4.1

(S. 24)). Speichern Sie das Dokument, indem Sie das Symbol [H ,Dokument speichern*

anklicken.

4. Schritt

Klicken Sie auf den Reiter ,Bilder".

5. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol {3 ,Dateien durchblattern” rechts neben dem Eingabefeld,
um ein Bild hochzuladen.
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v WEB
[Z seite &) [11520] 10076-QMH-Schule Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten
@ Anzeigen »{5) [11641] Organisaticn des QMH
[ Liste »f5) [11622] Allgemeine Informationen Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff
S DATEL »{5) [11607] Schulkonzept Bilder und Beschriftungen
; v [11602] Qualitatsleitbild Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile)
iz) Archiv herunterladen ) . i . : tie
] [11606] Qualitatsbereich "Unterricht’ = 5
() Dateiliste Niroe
] [28393] Neue Seite ]
v BENUTZERWERKZEUGE [) [11605) Qualitatsbereich "Schulleitung... (x]

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF
Al

[} [11603] Qualitatsbereich "..."
v[5) [11533] Prozessbeschreibungen

(& Einstellungen

v HILFE
! Wichtiger Hinweis
- Redakteursleitfaden

2) [11554] Organisation

v

) [11545] Personal

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

) [11539] Unterricht
) [11534] Qualitatsmanagement
[1) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» {5 [11527] Evaluationsberichtsheft

{5) [11526] Volltextsuche

{g) [11525] Sitemap

{g) [11524] Glossar

{5 [11523] Impressum

% [11522] Seite nicht gefunden
(23 [11521] Registrierte-Leser

herunterladen

V¥

™ Aktiviert }xg

Barrierefreiheit

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

H

[V Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 48: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text und Bilder” 4.-5. Schritt

Weitere Funktionen:
fin Ordnersymbol: Dateien aus der Dateiliste auswahlen.

Pfeil hoch: Markierte Datei um eine Position nach oben verschieben.

[J L]

Pfeil runter: Markierte Datei um eine Position nach unten verschieben.

(]

Kreuz: Markierte Datei aus der Liste entfernen.

6. Schritt
Klicken Sie auf den Namen des Ordners, in welchem das gewunschte Bild liegt oder
noch hochgeladen werden soll, hier ,Beispiel 1" Ist das gewilnschte Bild bereits
hochgeladen kdnnen Sie zu Schritt 9 Ubergehen. Méchten Sie das gewunschte Bild
noch hochladen, gehen Sie weiter zu Schritt 7.

7. Schritt
Klicken Sie auf, Durchsuchen”.

8. Schritt
Klicken Sie auf ,Hochladen”, um das Bild hochzuladen. Das hochgeladene Bild
erscheint im Bereich ,,Dateien”.
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Verzeichnisbaum: Dateien (5):
v-§ 10076QMH-Schule
v WEB »-(ZJMeine_Dateien [ Auswahl gmkehren
. ‘ » {53 TYPO3_Schulung & ] Auswahl importieren
[ Seite & (bilder ; 1
@ Anzeigen . gte,{b @ n  bider
~ j iff
=] Liste » JfBlaue_Berge.jpg + @ Info 800x600 pixels i
»
v DATEI
) \ riftungen (eine pro Ze
i+) Archiv herunterladen
i }
(1) Dateiliste u dBLogo_MTO_GmbH_klein.jpg + @ Info 275x99 pixels
v BENUTZERWERKZEUGE _@ MTO
&, Einstellungen et
v HILFE 2 I™ dlischulewirtschaft_BW_Logo_neu_F... + @ Info 2617x435 pixels
o L sscrentw
! Wichtiger Hinweis i 1d)
- Redakteursleitfaden I™ @@ sonnenuntergang.ipg + @ Info 800x600 pixels —
herunterladen
»
I™ dRwasserlilien.jpg + @ Info 800x600 pixels Titel (einer
.| Vorschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:
Pfad: fileadmin/user_upload/10076QMH-Schule/bilder/
Clumsen—)7)
[ ] Durchsuchen.. )
Vcrhan dteien lberschreiben

Abb. 49: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text und Bilder” 6.-8. Schritt

9. Schritt

Klicken Sie auf den Namen des gewunschten Bildes, um es in den Seiteninhalt
einzufugen.
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(= TYPO3-Element-Browser - Windows Internet Explorer E}@Ig'

e qzs.de.
Verzeichnisbaum: Dateien (5): o
v-|§ 10076QMH-Schule ;
» {ZjMeine_Dateien @ Auswahl umkehren
» (B3 TYPO3_Schulung & ] Auswahl importieren
(Ebilder ;
Etexte 0 (Z3bilder
™ dBelave_sagge.ipg + @ Info 800600 pi
™ diLogo_MTO_GmbH_kiein.jpg + @ Info 275x99 pixs
Emre
™ @lschulewirtschaft_BW_Logo_neu_F... + @ Info 2617x435¢
ooz
I™ d@@sonnenuntergang.ipg + @ Info 800x600 pi
™ @wasseriilien.jpg + @ Info 800x600 pi
¥ Vorschaubilder anzeigen
Dateien hochladen:
Pfad: fileadmin/user_upload/10076QMH-Schule/bilder/
(CDurchsuchen )
(CDurchsuchen )
(Drchsuchen )
L_Hpchladen‘J‘ v
< >
@ Internet ‘A v R100% -

Abb. 50: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text und Bilder” 9. Schritt

10. Schritt

Klicken Sie auf den Reiter ,Erscheinungsbild’, um das Layout des Inhaltelements, die
Bildeinstellungen oder die Bildausrichtung festzulegen.

11. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.

12. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol ® ,Anzeigen”im Web-Bereich, um den neu hinzugefugten
Seiteninhalt anzusehen.

IAGOER S
v WEB
[Z seite & [11520] 10076-QMH-Schule Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten
@& Anzgigen > @ [11641] Organisation des QMH
D L:sl{t') » @ [11622] Allgemeine Informationen Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff
v DATEL »{5) [11607] Schulkonzept Bilder und Beschriftungen
5 A rchiv heruntariaden vi) Y(UWZ] Qua"tat‘SIE'fb"d ‘ ‘ Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile)
o - [) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht” Blaue_Bergedpg & o
LR [) [28393] Neue Seite N 2@
v BENUTZERWERKZEUGE [ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung... '[x]
&, Einstellungen [) [11603) Qualitatsbereich "..." E;F JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF
v HILFE v-{5) [11533] Prozessbeschreibungen
! Wichtiger Hinweis 1 @ it t5stlomanisation Ve‘rhavlten . e : _ .
J »-3) [11545] Personal Bei Klick vergroBern Links (einer pro Zeile, ein Link pro Bild)
- Redakteursleitfaden
herunterladen

»-@) [11539] Unterricht I~ Aktiviert -
> 5] [11534] Qualitatsmanagement

Abb. 51: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Text und Bilder” 10.-12. Schritt
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Nur Bilder

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen Seiteninhalt mit Bildern anlegen kénnen.

1. Schritt
Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S.47).

2. Schritt
Klicken Sie auf,Nur Bilder".

v WEB
[ seite & [11520] 10076-QMH-Schule Neues Inhaltselement
@ Anzeigen > {Q [11641] Organisation des QMH [) Neue Seite
=] Liste »[5) [11622] Allgemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept 1: Typ des Inhaltselements auswéahlen:
v DATEI

v-{) [11602] Qualitatsleitbild

r 5 = s Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:
[) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht

i) Archiv herunterladen

R 2) 128999) Nene Seke Typischer Seiteninhalt
v BENUTZERWERKZEUGE [ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...
. " . s ow Text
11603] Qualitatsbereich "...
‘9} Einstellingen - Ot 19 , Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
e v-{5] [11533] Prozessbeschreibungen

> Eﬂ [11554] Organisation
> 5] [11545] Personal Nur Bilt_ier_ ) ) ) ) )
X ——IEine beli e hl von in Zeilen und Spalten angecrdneten Bildern mit Beschriftung.
»-3) [11539] Unterricht &
Aufzahl
> E] [11534] Qualitatsmanagement Eine einzeél
[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” T}abel»le
= i . Eine einfache Tabelle.
> (5;] [11527] Evaluationsberichtsheft

&) [11525] Volkextsuche Spezielle Elemente

@] [11525] Sitemap i |pateilinks
{g) [11524] Glossar S |Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

- Sitemap
L“j\ [11523] Impressum Erzeugt eine Sitemap der Website.
i [11522] Seite nicht gefunden ¢>|Reines HTML

] [11521] Registrierte-Leser MM Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.

N o .von. Bildern mit umflieBendem Texti
1 Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden

herunterladen
Aufzahlung.

Medien
v Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audicdatei oder einen Video-Clip

[ = |Mail-Formular
&

L Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen konnen.

Abb. 52: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Nur Bilder” 2. Schritt

3. Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Bilder” und laden Sie dann, wie im vorangehenden
Kapitel 4.2.5.1 (S.47) die gewunschten Bilder hoch. Klicken Sie auf den Reiter
+Erscheinungsbild”, um gegebenenfalls um das Layout des Inhaltelements, die
Bildeinstellungen oder die Bildausrichtung festzulegen.

4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [ ,Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.
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5. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol ® ,Anzeigen”im Web-Bereich, um den neu hinzugefugten
Seiteninhalt anzusehen.

v WEB

[Z seite
@@ Anzeigen @
EE Lis@
v DATEI
i7) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule

» @ [11641] Organisation des QMH

> Q [11622] Allgemeine Informationen

> Lnj [11607] Schulkonzept

v-{5] [11602] Qualitatsleitbild
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[[) [28393] Neue Seite

[1) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[ r11603) Qualitatsbereich "..."

v :'_n;] [11533] Prozessbeschreibungen

»-3) [11554] Organisation

»-3) [11545] Personal

»-3) [11539] Unterricht

»-3) [11534] Qualitatsmanagement

[1) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

» {5 [11527] Evaluationsberichtsheft

{5) [11526] Volltextsuche

{5 [11525] Sitemap

{g) [11524] Glossar

{5 [11523] Impressum

% [11522] Seite nicht gefunden
(33 [11521] Registrierte-Leser

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff

Bilder und Beschriftungen

Bilder Beschriftungen (eine pro Zeile)

XMEME
(X}

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG PDF

Al

Verhalten

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

Barrierefreiheit

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

|

[V Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 53: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Nur Bilder” 3.-5. Schritt

Aufzdhlung

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine Aufzahlung als Seiteninhalt anlegen kénnen.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S.47).

2. Schritt

Klicken Sie auf ,Aufzahlung".
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Neues Inhaltselemer

11641] Organisation des QMH [0) Neue Seite

1: Typ des Inhaltselements auswihlen:

TYPO3 &
kY
v WEB
[ & seite & [11520) 10076-QMH-Schule
@ Anzeigen »
7] Liste L 22] Aligemeine Informationen
AT » 07) Schulkonzept

v {5) [11602] Qualitatsleitbild
Archiv herunterladen

{11523] Impressum

(3 [11521] Registrierte-Leser

L) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht"

[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” Tabelle
» {5) [11527] Evaluationsberichtsheft

Eine einfache Tabelle.

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

L1 Deteitite () [26393] Neue Seite
v BENUTZERWERKZEUGE [ [11605) Qualitatsbereich "Schulleitung...

q 1 thtsbaraich ™" —|Text

i Einstaliingen 'j !_“603] SHUBH MDAt Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
v HILFE v (5] [11533] Prozessbeschreibungen i rext und Bildar

; » 8) [11554) Organisation Eine beliebige Anzahl ern mit umflieBendem Text.

! Wichtiger Hinweis » ) (11545] Personal Nur Bilder - ; ] .

. Redakteursleitfaden N il (=3I ne beliefpae Anzahl vonin Zeilen und Spalten anqeordneten Bildern mit Beschriftunal

herunterladen & = Aufxshq! :]
» 8] [11534] Qualitatsmanagement *IEine einz! Aufzahlung.

: | Dateilinks

Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen

- ;;sileman

L_Jerzeugt eine Sitemap der Website.

] [11522] Seite nicht gefunden Z5|Reines HTHML

ZiMit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefugt werden.

4p|Medien
Fugt ein Medienelemen

t wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Video-Clip hinzu.

: L]Hall-Farmulur
—IJEin E-Mail-Formular, mi

it dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen kénnen

Abb. 54: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Aufzdhlung” 2. Schritt

3. Schritt

Geben Sie die gewulnschten Begriffe in das Textfeld ein, die Sie aufzahlen wollen.

Dabei steht eine neue Zeile fur einen neuen Aufzahlungspunkt.

4. Schritt

Klicken Sie auf den Reiter ,Erscheinungsbild’, um ein Layout auszuwahlen und

Abstande einzutragen.

5. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderung zu speichern.

6. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten

Seiteninhalt anzusehen.
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TYPO3 ¥

v WEB
[ seite
@& Anzeigen
Y e
v DATEI
) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
»{5] [11641] Organisation des QMH
»{5] [11622] Allgemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept
v {5) [11602] Qualitatsleitbild
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[] 128393] Neue Seite

[) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[) [11603] Qualitatsbereich "..."

v ﬁ.‘;] [11533] Prozessbeschreibungen

»-2) [11554] Organisation
2) [11545] Personal
) [11539] Unterricht
2) [11534] Qualitatsmanagement
J [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
> dﬂ [11527] Evaluationsberichtsheft
{g) [11526] Volltextsuche

{g) [11525] Sitemap

{g) [11524] Glossar

Luj] [11523] Impressum

1 [11522] Seite nicht gefunden
(33 [11521] Registrierte-Leser

v

v

v

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Erschelnungsblld@ Zugriff

Typ Sprache
[E Aufzahlung v

Allgemein

Inhaltselement

lStandard v/

Uberschrift
Uberschrift

Typ
|Standard v |

Aufzdhlung

4 Apfel
6 Birnen
2 itronen

[V Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 55: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Aufzdhlung” 3.-6. Schritt

Tabelle

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie eine Tabelle als neuen Seiteninhalt anlegen kdnnen.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt

Klicken Sie auf , Tabelle".
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v WEB

[ # seite

@ Anzeigen
=] Liste

v DATEI

12) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
& Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule

» {5) [11641] Organisation des QMH

» [5) [11622] Allgemeine Informationen

» {5) [11607) Schulkonzept

v ] [11602] Qualitatsleitbild
{) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[) [28393] Neue Seite

[) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

{1 [11603] Qualitatsbereich "..."
v [5) [11533] Prozessbeschreibungen
> a] [11554) Organisation
» 3) [11545] Personal
» 8) [11539) Unterricht
> @ [11534] Qualitatsmanagement
[ [11602) Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» [5) [11527] Evaluationsberichtsheft
{5) [11526] Volitextsuche
{5) [11525] Sitemap
{5) [11524] Glossar
{8) [11523] Impressum
7 [11522] Seite nicht gefunden

Neues Inhaltselement
[1) Neue Seite

1: Typ des Inhaltselements auswahlen:

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
—=|Text und Bilder
Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.
Nur Bilder
Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschr

‘> Dateilinks

Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
= :|Sitemap

~IErzeugt eine Sitemap der Website.
[¢>|Reines HTML

1% Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefugt werden.

‘v Medien
Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Vic

(33 [11521) Registrierte-Leser

| Mail-Formular
—IEin E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen konnen.

Abb. 56: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Tabelle” 2. Schritt

3. Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Tabelle”.

4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol

.Tabelle” rechts neben dem Eingabefeld.

v WEB
[ & seite & [11520] 10076-QMH-Schule Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten
@ Anzeigen [11641] Organisation des QMH
[] Liste » (&) [11622) Aligemeine Informationen Aligemein Tabelle ugriff

s 1607) Schulkonzept Layout:

[ {21602 Qualitatsleitbild Standard ¥
fp A Iy tadaden [) [11606] Qualitatsbereich “Unterricht” RS
L1y Datusintn () (28393] Neue Seite

| v BENUTZERWERKZEUGE [) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

& Einstellungen {1 [11603] Qualitatsbereich "..." Tabellenspalten
Auto ¥

v [2) [11533] Prozessbeschreibungen
» B [11554] Organisation Text:
» B) [11545] Personal
» 8] [11539] Unterricht
» 3] [11534] Qualitatsmanagement
) [11504] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» [5) [11527] Evaluationsberichtsheft =
[2) [11526) Volitextsuche
{11525] Sitemap
{11524) Glossar
{) [11523] Impressum
[11522] Seite nicht gefunden
(35 [11521] Registrierte-Leser

| » HILFE
1 Wichtiger Hinweis

Redakteursleitfaden
herunteriaden

Erweiterungsoptionen

Barrierefreiheit CSV-Analyse

Tabellenbeschriftung

Tabellenzusammenfassung

benutzen (letzte mit <tfoot>
I Aktiviert

Position der Kopfzeile

Keine Kopfzeile ¥

Kein CSS fur diese Tabelle

“

Zusstzliche CSS-Klasse

| < >
&

Abb. 57: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Tabelle” 3.-4. Schritt
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5. Schritt
Geben Sie den gewulnschten Text in die Spalten ein.

Weitere Funktionen

Neue Zeile / Spalte anlegen

A

Pfeil hoch: nach oben verschieben

Pfeil runter: nach unten verschieben

c 4 M

Erste Zeile in letzte Zeile verschieben / Erste Spalte in letzte Spalte verschieben

Ldschen

6. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderung zu speichern.

7. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.

v WEB

[ seite & [11520] 10076-QMH-Schule Tabellenassistent
@ Anzeigen @ » {5) [11641] Organisation des QMH
= “{5

v DATEI

6. Klasse 7. Klasse 8. Klasse

®

» [5] [11622] Allgemeine Informationen

» [ [11607) Schulkonzept

v {5 [11602] Qualitatsleitbild
[) [11606) Qualitatsbereich "Unterricht”
[7) [28393] Neue Seite

i) Archiv herunterladen
() Dateiliste

v BENUTZERWERKZEUGE [7) [11605] Qualitatsbereich "Schullei
& Einstellungen [ 111603] Qualitatsbereich "..."

v HILFE v [) [11533] Prozessbeschreibungen i

» ) [11554] Organisation

» ) [11545] Personal

» 8 [11539] Unterricht

» ) [11534] Qualitatsmanagement

[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte

» {5) [11527] Evaluationsberichtsheft

{5) [11526] Volitextsuche

{5) [11525) Sitemap

{5) [11524) Glossar

Q;] [11523] Impressum
) [11522] Seite nicht gefunden i

1 Wichtiger Hinweis
- Redakteursleitfaden L
herunterladen

(23 [11521] Registrierte-Leser

[T Kleine Felder

Abb. 58: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Tabelle” 5.-7. Schritt
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|

4.2.5.2 Spezielle Elemente

Dateilinks

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie Dateilinks anlegen kdnnen.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt

Klicken Sie auf , Dateilinks”.

TYPO3

v WEB
[ seite
@ Anzeigen
[E] Liste
v DATEI
i) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
& Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

EY

& [11520] 10076-QMH-Schule

> @ [11641] Organisation des QMH

> @] [11622] Allgemeine Informationen
> @ [11607] Schulkonzept

v {5] [11602] Qualitatsleitbild

[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

[1) [28393] Neue Seite
[ [11605] Quali eich "Schullei

[0 [11603] Qualitatsbereich "..."
v-{5) [11533] Prozessbeschreibungen

»-3) [11554] Organisation

»-3) [11545] Personal

»-3) [11539] Unterricht

> ) [11534] Qualitatsmanagement

[7) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft
@ [11526] Volltextsuche
@ [11525] Sitemap
@ [11524] Glossar
@j [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
: (£3 [11521] Registrierte-Leser

Neues Inhaltselement
[[) Neue Seite

1: Typ des Inhaltselements auswaéhlen:

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

Text

Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
ext und Bilder

ine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.
ur Bilder

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

Eine einzelne Aufzahlung.

Tabelle

Eine einfache Tabelle.

Erzeugt eine Sitemap der Website.

<> |Reines HTML
HIMtIMit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingeflugt werden.

Medien
Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Video-Clip

‘é Mail-Formular
Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Thnen Kontakt aufnehmen kénnen.

Abb. 59: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Dateilinks” 2. Schritt

3. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol (I ,Dateien durchblattern” rechts neben dem Eingabefeld,

um die Datei zu wahlen, auf welche verwiesen werden soll.
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TYPO3 §

v WEB
# seite
@ Anzeigen
[T] Liste
v DATEI
Archiv herunteriaden
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
& Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

Redakteursleitfaden
herunterladen

10076-QMH-Schule

41] Organisation des QMH

22] Allgemeine Informationen

07] Schulkonzept

02) Qualitatsleitbild

1606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[28393] Neue Seite

[11603) Qualitatsbereich ..."
v [5) [11533] Prozessbeschreibungen
» ) [11554] Organisation
»8) (11545) Personal
» @) (11539) Unterricht
» B [11534) Qualitatsmanagement

]
)
1 [11605) Qualitatsbereich "Schulleitung...
]

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Sprache
[ CrmTCa— v | Standard ¥
Uberschrift

Uberschrift

Typ

Standard %

Dateien

Dateien auswahlen Dateibeschreibungen (eine pro Zeile)

) [11604) Qualitatsbereich “Lehrkrafte”
[11527) Evaluationsberichtsheft
[11526] Volltextsuche

25] Sitemap

24) Glossar ~PHP -PHP3 -PHP4 -PHPS -PHPE - PHP
23] Impressum 2
22) Seite nicht gefunden
(3 (11521] Registrierte-Leser

W Zweite Optionspalette anzeigen

v

Abb. 60: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Dateilinks” 3. Schritt

4. Schritt
Klicken Sie auf den Namen des Ordners, in welchem die gewlnschte Datei liegt oder
noch hochgeladen werden soll, hier ,bilder”. Ist die gewunschte Datei bereits
hochgeladen kénnen Sie zu Schritt 7 Ubergehen. Moéchten Sie die gewlnschte Datei
noch hochladen, gehen Sie weiter zu Schritt 5.

5. Schritt
Klicken Sie auf, Durchsuchen”.

6. Schritt
Klicken Sie auf ,Hochladen”, um die Datei hochzuladen. Die hochgeladene Datei
erscheint im Bereich ,Dateien”.

7. Schritt
Klicken Sie auf den Namen der gewunschten Datei, um die Datei in den Seiteninhalt
einzufugen.
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/= TYPO3-Element-Browser - Windows Internet Explorer

‘@‘ Internet Explorer wird momentan mit deakkivierten Add-Ons ausgefihrt. Klicken Sie hier, um Add-Ons zu verwalten, X
2zu deakkivieren oder zu entfernen.

TYPO3 &

v WEB v-(§ 10076QMH-Schule &
g e ».(CjMeine_Dateien [ Auswahl umkehren " bearbeite
i » TYPO3_Schulung [ Auswahl importieren
e gb”d @ g E Usw impertu
. - : ff
(=] Liste Dtexﬁ‘_") 5 ([E3bilder jrart
v DATEI r @Blaue-aerg&jp{b @ + @ Info 800x600 pi:
i:) Archiv herunterlade - .
v
() Dateiliste )
EENUIEERWERR U I~ dBLoge_MTO_GmbH_Klein.jpg + (@ Info 275x99 pix:
8; Einstellungen El MTO
¥ HILFE Tt
! Wichtiger Hinweis )| :ﬂSchuleWirtschaft_BW_Logo_neu_F... + @ Info 2617x435 ¢
~ Redakteursleitfaden| e
herunterladen
I” dfsonnenuntergang.ipg + @ Info 800x600 pi:
Date
- |
IE] l:,
& &
[x]
| ) Wasserlilien.jpg + @ Info 800x600 pi:

¥ Vorschaubilder anzeigen

JDateien hochladen:

Pfad: fileadmin/user_upload/10076QMH-Schule/bilder/ @

[ | CDurchsuchen.. )

[ | Durchsuchen.. )

Hochlpden @ b
< {1_”} >
(@ http:/fqmh.qzs.di € Internet fa v ®100% -~

Abb. 61: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Dateilinks” 4.-7. Schritt

8. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [ .Dokument speichern”, um die Anderungen Zu
speichern.

9. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.
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TYPO3 §

v WEB
(& seite
@ Anzgigen @
o)
v DATEI
2 Archiv herunteriaden
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
(3 Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

Redakteursleitfaden
herunterladen

1520] 10076-QMH-Schule

11641] Organisation des QMH

11622] Allgemeine Informationen
11607] Schulkonzept

11602] Qualitatsleitbild

[11606] Qualitatsbereich “Unterricht”
[28393] Neue Seite

0
0
Ot
)

o
>
>
>
v

&
sl
&=
s)

1603] Qualitatsbereich "..."

v [ 3] Prozessbeschreibungen
» @) [11554] Organisation
r 8 5] Personal
>3] [11538] Unterricht
» @) [11534] Qualitatsmanagement

[11604] Qualitatsbereich “Lehrkrafte”
[11527] Evaluationsberichtsheft

calcs)

6] Volltextsuche

3] Impressum

[11522] Seite nicht gefunden

11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Sprache
[F] Dateilinks v |Standard v
Uberschrift

Uberschrift

Typ

Standard ¥

Dateien
Dateien auswahlen Dateibeschreibungen (eine pro Zeile)

Blaue_Berge.jpg

¥ Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 62: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Dateilinks” 8.-9. Schritt

Sitemap

Mithilfe von Sitemaps kénnen Sie ein dynamisches Menu erstellen, d. h. ein Menu mit den
Seitentiteln aller Unterseiten einer ausgewahlten Seite oder einen Ausschnitt eines aus-
gewadhlten Seitenbaumbereichs im Inhaltsbereich einer Seite. Der Vorteil dieser dynami-
schen Menus im Vergleich zu manuell erstellten Mendus ist, dass Seiten und Seiteninhalte
neu erstellt, im Seitenbaum bearbeitet oder geléscht werden kénnen und das Menu
durch die dynamische Verlinkung automatisch auf dem neuesten Stand ist.

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie eine Sitemap erstellen kénnen.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt

Klicken Sie auf ,Sitemap*”.
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TYPO3 §

v WEB
[Z seite
@ Anzeigen
[=] Liste
v DATEI
i) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
(‘_% Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

EY 3 |

&) [11520] 10076-QMH-Schule Neues Inhaltselement
»{5) [11641] Organisation des QMH
»{5] [11622] Allgemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept

v {5) [11602] Qualitatsleitbild

= o s Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht
[ [28393] Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung...

[ 111603] Qualitatsbereich "..." Text .
3 " Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
v{5) [11533] Prozessbeschreibungen

5 Text und Bilder
»-@) [11554] Organisation Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.
»-Z) [11545] Personal

[[) Neue Seite

1: Typ des Inhaltselements auswihlen:

Nur Bilder

4 ;1 . Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschriftung.
8l [11538] Unterricht Aufzihlung
> ;ﬂ [11534] Qualitatsmanagement Eine einzelne Aufzahlung.
Tabelle

[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft
Q [11526] Volltextsuche
{5) [11525] Sitemap
{8) [11524] Glossar
g] [11523] Impressum
% [11522] Seite nicht gefunden _]R
(3 [11521] Registrierte-Leser MM I Mit di€sem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefigt werden.

!9 Medien

Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audicdatei oder einen Video-Clip hinzu.

=) Mail-Formular
Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen kénnen.

Eine einfache Tabelle.

[:-|Dateilinks
“aa

e Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Abb. 63: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Sitemap* 2. Schritt

3. Schritt

Gehen Sie zu ,Menu und Sitemap”.

4. Schritt

Unter ,MenuUtyp” finden Sie eine Auswahl verschiedener Ausgabevarianten des Menus
oder der Sitemap, die Ihnen zur Verfugung stehen.

»  Menii ausgewahlter Seiten

Erstellt eine Liste mit Links auf die Seiten, die als Ausgangspunkt definiert
wurden (siehe 7. Schritt). Somit kann je nach Auswahl der Ausgangspunkte ein
individuelles MenU zusammengestellt werden.

»  Menii der Unterseiten der ausgewahlten Seiten

Mit diesem MenuUtyp kann eine Liste mit Links auf die Unterseiten der gewahlten
Ausgangsseiten erstellt werden. Werden keine Ausgangsseiten gewahlt, wird
automatisch eine Liste mit Links auf die Unterseiten der aktuellen Seite erstellt.
Bei mehreren gewahlten Ausgangsseiten, werden alle Unterseiten zu einer
Gesamtliste zusammengefasst.

»  Menii der Unterseiten der ausgewdhlten Seiten inklusive Inhaltsangabe

Zusatzlich zu dem ,Menu der Unterseiten” werden den einzelnen Links die
Inhaltsangaben hinzugefugt, die Sie bei den Seiteneigenschaften einer Seite vom
Typ .Erweitert” eingeben konnen.
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»  Menii der Unterseiten der ausgewahlten Seiten inklusive Seiteninhalt

Bildet die Menupunkte einschliel3lich aller Inhaltselemente ab, deren
Indexoption aktiviert ist (Uber diese Option kann fur jeden Seiteninhalt einzeln
eingestellt werden, ob dieser in einem dynamischen Menu angezeigt werden soll
oder nicht). Die Inhaltselemente werden als Unterpunkte einer Seite aufgelistet,
allerdings nicht der Inhalt selbst, sondern nur deren Uberschrift (wenn keine
Uberschrift vergeben wurde, wird der Seitenhinhalt auch nicht angezeigt).

>  Sitemap

Zeigt alle Haupt- und Unterseiten
Baumstruktur an.

hierarchisch geordnet in Form einer

> Abschnittsiibersicht (mit Seiteninhalt)

Ermoglicht es am Anfang einer Seite ein Sprungmenu einzubauen, Uber das der
Benutzer direkt zu den einzelnen Abschnitten der Seite springen kann.

> Kirzlich aktualisierte Seiten

Zeigt die letzten zehn kurzlich aktualisierten Seiten an. Wenn kein
Ausgangspunkt gewdhlt wurde, werden nur die Anderungen der aktuellen Seite
angezeigt.

>  Verwandte Seiten (nach Stichworten)

Mithilfe dieses Menutyps werden nach Seiten gesucht, die Stichwdrter im
Seitentyp ,Erweitert” enthalten, die auch in der aktuellen Seite angegeben
wurden und zeigt dann ein Menu dieser Seiten an.

2 Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
¢ Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

Redakteursleitfaden
herunterladen

v WEB
[# seite & [11520) 10076-QMH-Schule Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten
@ Anzeigen > o) ] Organisation des QMH
] Liste » {5 ] Aligemeine Informationen Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
v DATEI » {£) [11607] Schulkonzept Inhaltselement
v {5] [11602] Qualitatsleitbild Typ Sprache

{_] [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

‘ [Z Menu/sitemap ™ [Standard
_] [28393] Neue Seite

]
() [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung... | Uberschrift
0

[11603] Qualitatsbereich "..." Uberschrift
v (5] [11533] Prozessbeschreibungen
» &) [11554) Organisation Typ

545] Personal

Standard ¥
» @) [11539] Unterricht = = @
» B) [11534] Qualitatsmanagement Heniliund Sttamap @

Menutyp

D 604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte"
Sit
» (5] [11527] Evaluationsberichtsheft SHemap -
= Menu ausgewahlter en
5] 1Menu der Unterseiten der ausgewahlten Seiten
2 Menu der Unterseiten der ausgewahlten Seiten inklusive Inhaltsangabe
Menu der Unterseiten der ausgewahlten Seiten inklusive Seiteninhalt n
)
N res = | Abschnittsubersicht (mit Seiteninhalt)
5] [11523] Impressum j/u'zhcl- aktualisierte Seiten
[11522] Seite nicht gefunden Verwandte Seiten (nach Stichworten)
R O S

Abb. 64: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Sitemap” 3.-5. Schritt
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5. Schritt
Wahlen Sie beispielsweise den Menutyp ,Sitemap*”.

6. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [ ,Datensatze durchblattern” rechts neben dem
Eingabefeld um den Ausgangspunkt der Sitemap festzulegen. Es offnet sich ein
Fenster mit der Seitenbaumansicht.

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaltselement
Typ Sprache

[Z] Menu/Sitemap v |Standard ¥

Uberschrift
Uberschrift

Typ

Standard v

Menii und Sitemap
Menutyp
Sitemap v

Ausgewahlte Seiten

J
“% Datensatze suchen

@ ( : )

[x] L]

J Seite

Abb. 65: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Sitemap” 6. Schritt

7. Schritt
Klicken Sie die Titel beliebiger Seiten im Seitenbaum an, die Sie als Ausgangspunkt
festlegen mochten. Bei diesem Menutyp , Sitemap” ist es egal, welchen Ausgangspunkt
Sie festlegen, da mit diesem Typ eine Sitemap aller Seiten erstellt wird. Beispielsweise
im Falle des Menutyps ,Menu ausgewahlter Seiten”, wurden Sie die gewunschten
Seiten im Seitenbaum anklicken, aus welchen das Menu bestehen soll.

Die Reihenfolge dieser Seiten kann jederzeit Uber die Pfeilsymbole rechts neben dem
Feld geandert werden, indem die einzelnen Seitentitel nach unten oder nach oben
verschoben werden.
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°) TYPO3-Element-Browser - Mozilla Firefox =101 x|

N 0 b gas.etyposibromser.ph

Seitenbaum: =l “geite nicht gefunden" bearbeiten

v & [11520] 10076-QMH-Schule
v {) [11641) Organisation des QMH :
[) [11643) Anwendungs- und Gultigkeitsber...
[) [11642] Verfassung, Herausgabe, Aufbew... © i
v (2] [11622] Allgemeine Informationen : | 2P
» (] [11640] Standort : d Standard =]
v [ [11639] Schultrager
[7) [25847] neue Seite
() [11638] Schularten
[) [11637] Schulleitung
() [11636] Lehrkrafte
[) [11635] Weitere Mitarbeiterinnen und M...
[) [11634] Schilerinnen und Schler
) [11633] Organigramm der Schule :
[) [11632] Formale Informations- und Komm... ¢
J [11631] Verantwortungs- und Aufgabenbe... [
[) [11630] Schulhausordnung / Schulvertra... [
[ [11629] Ressourcenplanung 0 =l
[} [11628] Ausstattung der Schule
[) [11627] Gremien und Ausschisse

kngsbild Zugriff

[ [11626] Forderverein 0 =] & &3 [ Datensatze suchen
[ [11625] Nationale Partnerschulen 5 -l ]
[) [11624] Internationale Partnerschulen [

[) [11623] AuBerschulische Partner / Kont..,
[) (11607] Schulkonzept
[2) (11602) Qualitatsleitbild
[)) [11533] Prozessbeschreibungen
[) [11527] Evaluationsberichtsheft
1) [11526] Volitextsuche
{2) [11525) Sitemap
{5) [11524] Glossar
{g) [11523] Impressum

[11522] Seite nicht gefunden
(E3[11521] Registrierte-Leser

zeigen

Ll

hetp:fjqrh.qzs. ent);

| (|

Abb. 66: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Sitemap* 7. Schritt

8. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [ ~.Dokument speichern”, um die Anderungen Zu
speichern.

9. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.
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v WEB

[Z seite
e > A\nzelgeq,:7 {'ﬁg",
[Z] Liste =
v DATEI
1) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
2 Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
» [5) [11641] Organisation des QMH
» {5) [11622] Aligemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept
v (5] [11602] Qualitatsleitbild
[) [11506] Qualitatsbereich "Unterricht”
[) [28393) Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung..

[ [11603] Qualitatsbereich "..."
v {o) [11533] Prozessbeschreibungen
» 8 [11554] Organisation
»-8) [11545] Personal
» 3 [11539] Unterricht
» 3) [11534] Qualitatsmanagement
1) 111604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» {5] [11527] Evaluationsberichtsheft
{5) [11526] Volitextsuche
{5) [11525) Sitemap
{5) [11524) Glossar
{5 [11523) Impressum

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement
Typ Sprache
I:J Menu/Sitemap v

Standard v

Uberschrift
Uberschrift

Typ
Standard ¥

Menii und Sitemap
Meniityp
Sitemap v

Ausgewahlte Seiten

neue Seite O [ patensatze suchen

XEe

Abb. 67: Anlegen eines neuen Seiteninhalts , Sitemap” 8.-9. Schritt

HTML

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie den Inhaltstyp HTML aufrufen kdnnen, um eigene mit
HTML erstellte Inhalte auf der Webseite abzubilden.

1. Schritt

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt

Klicken Sie auf ,HTML".

DOKUMENTATIONS MANAGFR

Redakteursleitfaden ‘ 68 ‘



l

Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager

v WEB
[ seite
& Anzeigen
=] Liste

v DATEI

ai;) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
»{5) [11641] Organisation des QMH
»[5) [11622] Allgemeine Informationen
»[5) [11607] Schulkenzept
v-{] [11602] Qualitatsleitbild
[) r11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[1) [28393] Neue Seite

[1) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung..

) [11603] Qualitatsbereich "..."
v @ [11533] Prozessbeschreibungen

> E‘;] [11554] Organisation

> a [11545] Personal

»-Z) [11539] Unterricht

»Z) [11534] Qualitatsmanagement

[1) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

> @ [11527] Evaluationsberichtsheft

{5) [11526] Volltextsuche

{5) [11525] Sitemap

&Z] [11524] Glossar

[11523] Impressum

) [11522] Seite nicht gefunden

(23 [11521] Registrierte-Leser

Neues Inhaltselement
D Neue Seite

1: Typ des Inhaltselements auswahlen:

Wahlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

Text

Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
E Text und Bilder

Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.

m Nur Bilder
Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschr
Aufzdhlung
Eine einzelne Aufzahlung.
Tabelle
Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

m Sitemap
Erzeugt eine Site

p der Website.

litext auf der Seite eingefuqt werden:i

Mediajg:?
Fugt eil edienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Vic

1"2] Mail-Formular
L Ein E-Mail-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen konnen.

Abb. 68: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,HTML" 2. Schritt

3. Schritt

In dem Texteditor kénnen Sie HTML schreiben oder einen kopierten Code einfugen.

v WEB

[Z seite

& Anzeigen
[Z] Liste

v DATEI

i) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
49) Einstellungen
v HILFE
! wWichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule

»{g) [11641] Organisation des QMH

> @:] [11622] Aligemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept

v{g) [11602] Qualitatsleitbild

[) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

[) [28393] Neue Seite

[1) 111605] Qualitatsbereich "Schulleitung..

. D [11603] Qualitatsbereich "..."
v-{5) [11533] Prozessbeschreibungen
&‘] [11554] Organisation
3) [11545] Personal
3) [11539] Unterricht
:";I [11534] Qualitatsmanagement

L £ 4

-

[) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

> @ [11527] Evaluationsberichtsheft
{5) [11526] Volltextsuche
@ [11525] Sitemap
[11524] Glossar
{5) [11523) Impressum

Seiteninhalt auf Seite "Neue Seite"” bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff
Inhaltselement

Typ Sprache

[© HrML v [standard v

Name (in der Webseite nicht sichtbar)
[

HTML-Code

®

[V Zweite Optionspalette anzeigen

Abb. 69: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,HTML" 3. Schritt
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Nur wenn Sie im Schreiben von HTML sicher sind, sollten Sie das Inhaltselement vom
Typ HTML einsetzen. Dieser Redakteursleitfaden liefert zu diesem Themenbereich keine
weitere Hilfestellung.

l

FUr weitere Informationen lesen Sie auch:

Bielitza, M. & Klupel, C. (2007). TYPO3 Handbuch fur Redakteurinnen und Redakteure.
KdIn: O'Reilly Verlag.

Medien

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine
Audiodatei oder ein Video-Clip hinzufiigen kénnen.

1. Schritt
Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt
Klicken Sie auf ,Medien".

3. Schritt
Klicken sie auf den Reiter ,Medien".

4. Schritt
Unter ,Medientyp” finden sie eine Auswahl zum Format der Wiedergabe.

5. Schritt
Klicken sie auf das Symbol k< ,Datei oder URL auswahlen” rechts neben dem
Eingabefeld ,Relativer Pfad oder URL", um die gewunschte Datei oder URL
auszuwahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einem Verzeichnisbaum.
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Pfad: ...10076-QMH-Schule/Schulkonzept/ '| Kern- und Schulcurriculum [11619

Seiteninhalt auf Seite "Kern- und Schulcurriculum” bearbeiten

Aligemein Medien@ Erscheinungsbild Zugriff Vearhalten

Medienoptionen

Relativer Pfad oder URL

o)

Spieler benutzen (nur fur Shockwave Flash)

v Aktiviert

Medientyp @

Video [»]

Breite Medium

Abb. 70: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Medien” 3.-5. Schritt

6. Schritt
Klicken Sie auf die gewlnschte Datei im Verzeichnisbaum, hier ,Meine_Dateien”. Diese
erscheint nun rechts unter der neuen Uberschrift ,,Dateien”. Es kann nur eine Datei
ausgewahlt werden.

7. Schritt
Klicken Sie auf die ausgewahlte Datei unter der Uberschrift ,Dateien”, um sie endgultig
auszuwahlen und sie erscheint im Eingabefeld ,Relativer Pfad oder URL" auf der
Typo3-Seite.
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[ 5 RTE fink - Windows Internet EXplorer

2

http://qmh.qzs.de/typo3/browse_links.php?act=file@tmode=wizard&expandFolder=%2Fhom

>

Datel Externe URL
Verzeichnisbaum: Dateien:
v 5 10076QMH-Schule (C]Meine_Dateien @

» (CJMeine_Dateien [
» {£3TYPO3 _{T}P@ng ;
{Cabilder D
C]texte 3 F"

m.

Zusatzliche Link-
Parameter
CSS-Klasse I

Titel LS
Zielfenster: E

' [http:/’/’qmh.qzs.de/typo3/browse_|inks.php?act:file&mode:wizard&expan... } =
L————- —— — -

Abb. 71: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Medien” 6.-7. Schritt

8. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol links neben dem Symbol ,Datei oder URL auswahlen”,
falls Sie die Datei aus der Auswahl wieder [6schen moéchten.

9. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol H .Dokument speichern”, um die Anderungen Zu
speichern.

10. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol ® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.

£ 10076 sbmeiden W ¥ BR

Pfad: ...10076-QMH-Schule/Schulk /| Schulprofil [11¢

Seiteninhalt auf Seite "Schulprofil” bearbeiten

Allgemein Medien Erscheinungsbild Zugriff Verhalten

Medienoptionen

Relativer Pfad oder URL

fileadmin/user_upload/10076QMH-Schule/Meine_Dateien/

§

Abb. 72: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Medien” 8.-9. Schritt
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4.2.5.3 Formulare

Mit dieser Funktion kdnnen Benutzer des Frontends ein Formular mit verschiedenen Ein-
gabefeldern ausfullen. Die eingegebenen Daten kdnnen dann an eine von lhnen angege-
bene E-Mail-Adresse geschickt werden.

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie ein Formular anlegen kénnen. Ein Beispielformular ist
auf Seite 77 abgebildet.

1. Schritt
Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 aus dem Kapitel 4.2.5.1 (S. 47).

2. Schritt
Klicken Sie auf ,Mail-Formular”.

EY <
v WEB
[Z seite & [11520] 10076-QMH-Schule Neues Inhaltselement
@ Anzeigen »{g) [11641] Organisation des QMH [0) Neue Seite
] Liste » 5] [11622] Allgemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept 1: Typ des Inhaltselements auswahlen:
v DATEI

v-[5) [11602] Qualitatsleitbild
[ [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

(1 Dateiliste I b et Typischer Seiteninhalt

i) Archiv herunterladen Wabhlen Sie bitte den Typ des Seiteninhalts aus, den Sie erzeugen wollen:

v BENUTZERWERKZEUGE [1) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung..
i [ [11603] Qualitatsbereich "..." Text
‘9) Sinstellungsn ~ ot 19 y Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
v HILFE v [5) [11533] Prozessbeschreibungen E Text und Bilder
> a [11554] Organisation Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.

! Wichtiger Hinweis Nur Bilder

> E] [11545] Personal < . .
Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschri

»-2) [11539] Unterricht

- Redakteursleitfaden

herunterladen Aufzadhlung
> a] [11534] Qualitatsmanagement Eine einzelne Aufzahlung.
[) 111604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” Tabelle

i . . Eine einfache Tabelle.
»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft

) [11526] Volktextsuche Spezielle Elemente

{g) [11525) Sitemap i |pateilinks

@] [11524] Glossar (] Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
) Sitemap

[11523] Im.pres.sum Erzeugt eine Sitemap der Website.

.1 [11522] Seite nicht gefunden ¢>|Reines HTML

WTAL

Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefigt werden.

@ Medien

Fugt ein Medienelement wie eine Flash-Animation, eine Audiodatei oder einen Vid

(£33 [11521] Registrierte-Leser

-Formular, mit dem Besucher mit Ihnen Kontakt aufnehmen_konneni

Abb. 73: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Formulare” 2. Schritt
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3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol & rechts neben dem Eingabefeld ,Formularstruktur”. Es
offnet sich der Formularassistent.

Seiteninhalt "

Allgemein

210076 pomeiden % & M I

= ®
Pfad: ...10076-QMH-Schule/Schulkonzept/ B Schulprofil [11621]

# Example content: Name: | *na..." auf Seite Schulprofil bearbeiten

Erscheinungsbild Zugriff Verhalten

Inhaltselement

Typ

Sprache

[=] Formular [ [standard[+]

Uberschrift

Uberschrift

Typ

Standard E]

Formularstruktur

f: Example content:

|Name: | *name = input,40 | Enter your name here

|Email: | *email=input,40 | .
|Address: | address=textarea,40,5 | 4
|Contact me: | tv=check | 1

ilformtype_mall = submit | Send form! -

O

Abb. 74: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Formulare” 3. Schritt

4. Schritt
Wahlen Sie unter ,Elementtyp” den gewulnschten Elementtyp aus. Dabei haben Sie
folgende Auswahlmaoglichkeiten:

>

Eingabefeld

Der Elementtyp ,Eingabefeld” erzeugt ein einzeiliges Textfeld. Unter ,Detaillierte
Konfigurationen” koénnen Angaben fur Feld, Groe, Maximum und Werte
gemacht werden.

Textbereich

Der Elementtyp ,Textbereich” erzeugt ein mehrzeiliges Textfeld. Unter
~Detaillierte Konfiguration” kénnen Angaben fur Feld, Spalte, Zeile, kein Umbruch
und Werte gemacht werden.

Auswahlfeld

Der Elementtyp ,Auswahlfeld” erzeugt ein Feld, in welchem der Benutzer
verschiedene Eintrage wahlen kann. Unter ,Detaillierte Konfiguration” kédnnen
Angaben zu Feld, GroRBe, Automatische GrofRenanpassung, Mehrfachwahlen
sowie Optionen gemacht werden.

Markierungsfeld

Der Elementtyp ,Markierungsfeld” erzeugt ein Feld, das man
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markieren / anklicken kann. Unter ,Detaillierte Konfiguration” kénnen Angaben
far Feld und Markierung gemacht werden.

»  Radioknopf

Der Elementtyp ,Radioknopf” erzeugt einen kleinen Kreis, der angeklickt werden
kann. Unter ,Detaillierte Konfiguration” kdnnen Angaben zu Feld und Optionen
anzeigen gemacht werden.

> Passwortfeld

Der Elementtyp ,Passwortfeld” erzeugt ein einzeiliges Textfeld, in welches
Passworter eingegeben werden konnen. Unter ,Details und Konfiguration”
kénnen Angaben fur Feld, GroRe, Maximum und Werte gemacht werden.

> Dateitransfer

Der Elementtyp ,Dateitransfer” erzeugt ein einzeiliges Feld mit einem
Durchsuchen-Feld rechts. Hiermit kénnen bereits auf dem lokalen Rechner
vorhandene Dateien hochgeladen werden. Unter ,Detaillierte Konfiguration”
kénnen Angaben fur Feld und Grol3e gemacht werden.

> Versteckter Wert

Mit dem Elementtyp ,Versteckte Werte” kdnnen Angaben gemacht werden, die
nur in der E-Mail des Formularempfangers auftauchen, fur den Frontend-Nutzer
aber nicht sichtbar sind. Unter ,Detaillierte Konfiguration” kdnnen Angaben fur
Feld und Wert gemacht werden.

> Absendeschaltflache

Der Elementtyp ,Absendeschaltflaiche” erzeugt ein Absende-Feld fur das
Formular. Unter ,Detaillierte Konfiguration” kdnnen Angaben zu Feld und Wert
gemacht werden.

»  Eigenschaften

Mit dem Elementtyp ,Eigenschaften” kdénnen Formulareigenschaften
Uberschrieben werden. Unter ,Detaillierte Konfigurationen” kénnen Angaben fur
Feld und Wert gemacht werden.

»  Beschriftung

Mit dem Elementtyp ,Beschriftung” kénnen Sie ein Formular optisch in Bereiche
wie z. B. Vorname, Nachname usw. einteilen.

Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [, Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern. Die verschiedenen Wahlmaoglichkeiten unter ,Detaillierte Konfigurationen”
zu den einzelnen Elementtypen werden eingeblendet.
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v WEB
(& seite & [11520] 10076-QMH-Schule Formularassistent
@ Anzeigen » [5] [11641] Organisation des QMH
] Liste » 1) [11622] Abgameina Informationen au des Elements: Elementtyp: Detaillierte Konfiguration:
» [5] [11607) Schulkonzept
v DATEI = ; s
v [5) [11602] Qualitatsleitbild
L ichn herutenaden [) [21606] Qualitatsbereich “Unterricht”
(D) Dateiliste [) [28393] Neue Seite
¥ BENUTZERWERKZEUGE [ 111605] Qualitatsbereich "Schulleitung.,
& Einstellungen [ [11603] Qualitatsbereich "..."
v BILFE v i) ‘[11533] Prozessbeschreibungen Absendeschaltflache
1 Wichtiger Hinweis it a £11554) Orosneshon E?:Cr;”s:gzsﬂ
» B [11545] Personal Address: Textbereich

- Redakteursleitfaden

herunterladen »-8) [11539] Unterricht

» ) [11534] Qualitatsmanagement
[) [11604) Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» [5) [11527] Evaluationsberichtsheft
{2) [11526) Volitextsuche
{5) [11525) Sitemap
{5) [11524] Glossar
[5) [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
[11521) Registrierte-Leser

Contact me: Markierungsfeld

_CUMBC! me:

Typ: Co
Beschriftung: l
Benctigt: | I

+ 4 cf > EENICTN ST TN ST

Spezielle Konfiguration fiir Mail-Formulare: @

Send form!

""|
|

I
{

IThls_ls the subiect

Abb. 75: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Formulare” 4.-5. Schritt

Weitere Funktionen

e Neue Zeile unterhalb anlegen: nach kompletter Eingabe eines Elementtyps kén-
nen zum nachsten gelangen.

Pfeil hoch: Zeile nach oben verschieben

Pfeil runter: Zeile nach unten verschieben

c 4 M

Erste Zeile in letzte Zeile verschieben

Ldschen

6. Schritt
Geben Sie bei ,Empfanger-E-Mail” eine E-Mail-Adresse an, an welche die ausgefuliten
Formulare gesendet werden sollen.

7. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.
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}“" §@

Formularassistent

Vorschau des Elements: Elementtyp: Detaillierte Konfiguration:

Name: Eingabefeld v m

Name: !!_
v /—

i Email:

i Address:

iContact me:

- Typ: 5]

o Beschriftung: |

v Benatigt: I

+

B i is the subiect
Empfanger£ail:

Abb. 76: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Formulare” 6.-7. Schritt
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In den folgenden Abbildungen 77-79 ist ein Beispiel fur ein Formular abgebildet.

Beispiel fiir ein Formular:

Ansicht im Backend

s | Twp: Eingabefeld | Feld: Marne
Beschriftung: |[Marme | Grofie;
gy o= Bendtigt: Mas:
E ety
A& Tuvp! Textheraich Vl Feld: Was_hat Thnen_
Was hat Thnen am  Beschriftung: |was hat Thnen am Somn‘i Spalten:
w Sommerfest am Bendtigt: Zeilen:
E besten gefallen? o e e
LT |
Tuvp: Auzwahlfeld Vl Feld: Kuchen
Beschriftung: |Kuchen | Grofie:
3 Bendtigt: Autornatische Gréfenanpassung:
Mehrfach:
] Kuchen Obstkuchen
E Schockokuchen
Kirschkuchen...

Cptionen anzeigen:

Tup: [ Markizsrungstfald V| Fald: Ich_bringe_sinen
Ich bringe einen Beschriftung: |Ich bringe einen Kuchen f Markiert: o

Kuchen mit.

Tuvp! Fadiaknopf V! Feld: Welche_Tischdecl

Beschriftung: |welche Tischdeckenfarbel rot
blau

Welche =1
Tischdeckenfarbe Bendtigt:
wiirden Sie wihlen

Optionen anzeigen: arin
gelb

Tup: Pazswortfeld V| Fald: Passwort
Beschriftung: [Passwort | Grafie:
PEEETETS Bendtigt: Ma:
Weark:
Twp: D ateitransfer Vl Feld: attachrnentl
Dateitransfer Beschriftung: |Dateitransfer | Grofie: -
Bendtigt:
Tup: | Absendeschaltflache Vl Fald: bis_14,7.09
ety |
Tuvp! Eigenschaft V| Feld: Sormmerfest
Sataiiertast Beschriftung: |Sormmerfest | Wt | |
Bendtigt:
Tuvp: i Beschriftung V! Wt | |

Beschriftung: |Sommerfestp|anung |

Sommerfestplanung

A D AP D Y Y Y

Beschriftung der Abzendeschaltflache: zenden |
HTML-Maodus aktiviert: ]

Betreff: Somrmerfest |
Emmpfanger-E-Mail: wacxf@mto. de

HEk 2
Abb. 77: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,,Formulare” Beispiel
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Ansicht im Frontend

‘ ingabefe

Waz hat lhnen am Sommerfest am besten getallen’?
— | ex!!erelc”
Kuchen| Ohstkuchen w EEEEE— ! !USW8| !||e|!

Ich bringe einen Kuchen mit.

. . . . —_— arkierungsre
‘Welche Tischdeckenfarbe wilrden Sie wiahlen
‘Welche Tischdeckenfarbe wirden Sie wahlen
rot
aalokno
O ? p
blau
grun
O / asswortre
gelb
Pazswoart
| | / ateiltransrer
Datetransfer
| H_ Durchsuchen . J
_— !en!en

J

Abb. 78: Anlegen eines neuen Seiteninhalts ,Formulare” Beispiel

In Abbildung 79 ist eine zugeschickte Beispiel-E-Mail mit den ausgefullten Feldern darge-
stellt.

NAME Musterman

WAS HAT IHWEWN_AM_S GEFALLEN? Trarnpolinspringen
KUCHEM Schokaokuchen
ICH_BRIWGE_EIME_KUCHEM_MIT 1
WELCHE_TISCHDECKENFAREE grin

Abb. 79: E-Mail-Ansicht
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4.2.6 Bearbeiten eines bestehenden Seiteninhalts

Im Folgenden wird erldutert, wie ein bereits bestehender Seiteninhalt bearbeitet werden
kann.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite" im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie die zu bearbeitende Seite an.

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol # ,Element bearbeiten” bei dem Seitenelement, welches
Sie bearbeiten mochten.

v WEB
& Seite
@ Anzeigen
) uste

¥ DATEL

Archiv herunterladen

(1) Dateiliste

¥ BENUTZERWERKZEUGE
& Einsteliungen

v HILFE

Abb. 80: Bearbeiten eines bestehenden Seiteninhalts 1.-3. Schritt

Die folgenden Schritte sind fur das jeweilige zu bearbeitende Seitenelement (Text, Text
mit Bild, nur Bilder, Aufzahlung, Tabelle, Dateiverweise, Sitemap, HTML, Formular) spezi-
fisch. Genaue Angaben zur Bearbeitung dieser Seiteninhalte finden Sie in den Kapi-
teln 4.2.5.1 -4.2.5.3(S. 47 - S.78).

Sie kdnnen einzelne Inhaltselemente einer Seite fur einen bestimmten Zeitraum aktivie-
ren oder zu einem bestimmten Zeitpunkt deaktivieren. Klicken Sie dazu das Symbol #
~Element bearbeiten” an und wahlen den Reiter ,Zugriff* aus. Wahlen Sie dann fur die
Felder ,Veroffentlichungsdatum” und ,Ablaufdatum” das jeweilige Datum aus dem Ka-
lender aus (Vgl. auch Kapitel 4.2.3 Schritt 4 und 5 (S. 43)). Die Seite wird mit einer Uhr
markiert
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4.2.7 Verschieben von Inhaltselementen in der Reihenfolge

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie die Reihenfolge der Inhaltselemente einer Seite ver-
andern kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,,Seite” im Web-Bereich.

2. Schritt
Wahlen Sie im Seitenbaum die Seite, deren Inhaltselemente Sie verschieben mdchten.

3. Schritt
Klicken Sie auf den Titel des zu verschiebenden Inhaltselementes. Wenn folgendes
Symbol erscheint ¢ halten Sie die Maustaste gedruckt und ziehen das Element an die
gewdunschte Stelle (Drag-and-Drop). Sie konnen die einzelnen Inhaltselemente beliebig
nach unten und oben verschieben und so eine neue Reihenfolge erstellen.

£ 10076 sbmelden W ¥ Hp B

Erweiterte Funktionen

B Qualitatsleitbild
maincontent

Abb. 81: Verschieben von Inhaltselementen in der Reihenfolge 3. Schritt

4.2.8 Loschen von bestehenden Seiteninhalten

Im Folgenden wird erlautert, wie ein bereits bestehender Seiteninhalt geléscht werden
kann. Es gibt 2 Méglichkeiten Seiteninhalte zu 16schen:

P Zum einen konnen Sie Seiteninhalte direkt in der Listenansicht |6schen (siehe
Kapitel 4.3 (S. 83)).

»  Die zweite Moglichkeit wird in den folgenden Schritten erklart:

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie die zu bearbeitende Seite an.

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol T ,Léschen” in dem Reiter des zu Iéschenden
Seiteninhalts.

| g |

81
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TYPO3
| o[ spamen >l Fiad: fQualitétsmanagementhandbuchy| | Unsere Schule [995]
v wen I
3 seite @ @ [2) quoli
@ anzeigen | @) (a7 st .
] wiste » [ [995] Unsere Schule @ Lord Inhalte
| » (] (1230] Schulkonzept
¥ DATEL » [ [998] Schulorganisation
liz) Archiv herunterladen » () (1017) Prozesse
(2] Dacniliste: » (] [1734] Evalustionen ~
v BENUTZERWEREZEUGE k :;; T ahcsneyerank s L
Verzeichnis Under.
Einstelun
a e | | [37918] Ansprochpartner
¥ HILFE * [14] Velkextsuche
1 Wichtiger Hinweis ' (18] Sitemap
- Redabteursieitfaden herunl | [754] Glossar
1 5 -
@] [120) Fassmert vergassent o rara Gamainds war a1 ain gradar Tag, als die MTO-Eaispialechuls am 0109 195 nach einar aft von ca. 2 Jahren ven unseram Obarbirgammaister Mustar
' [122] Imgressum i
= [ 1 dar dia Schullidha, dar kising und der grote Pausanhod sovie sin
3 [LAz1L Eamertciondioma aih. Ebanes vurde dis Fargrtaliung der neven Tun rovin
[3817] Datenschutz dar Hausmaistarechaung gefaiert
Dia Einvaibungataies fand im gralan Pausanhad sutt, mit ainerm bunten kindadest und vislen valteren Aktionan, Das Fastzalt war fr dis Gummainds auth nach nach 20.00 Uhr gasinet

' (323] Seite nicht gofundan
3 [623] Registrierte-Leser

Abb. 82: L6schen von bestehenden Seiteninhalten 1.-3. Schritt

4. Schritt
Klicken Sie auf,,OK", um den ausgewahlten Seiteninhalt endgultig zu 16schen.

Diesen Datensatz tatsachlich loschen?

Abb. 83: Loschen von bestehenden Seiteninhalten 4. Schritt
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4.2.9 Erstellen eines Links

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen Link in einen bestehenden Seiteninhalt einfu-
gen kénnen.

1. Schritt
Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 5 aus dem Kapitel 4.2.5.1 Text (5.47).

2. Schritt
Geben Sie den Hinweis auf den Link in den Rich-Text-Editor ein (z. B. ,,Hier konnen Sie
das Dokument als PDF-Dokument herunterladen.”).

3. Schritt
Markieren Sie den zu verlinkenden Text (z. B. ,,herunterladen®).

4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol = ,Link einfugen”. Ein neues Fenster 6ffnet sich.

Seiteninhalt auf Seite "Schulkonzept"” bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Zugriff

Inhaltselement

Typ Sprache
IE] Text v |Standard ¥
Uberschrift

Uberschrift

Typ

|Standard ¥

Text
DXBA@®Y “|BIUIAY EEEE|SE|SEIQ—=23% % (RS
Absatz v | schriftgrofe v | 2 wm @ &
o | | t | N
Hier konnen Sie dieses Dokument als pdf [g{=gVs|<=1gETs (=1y] @

|
Pfad: p Y,

Abb. 84: Erstellen eines Links 2.-4. Schritt
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5. Schritt
Sie haben nun vier Optionen:

Sie kdnnen ...

> eine Seite aus dem Seitenbaum verlinken. Hierzu wéahlen Sie eine Seite aus dem
Seitenbaum aus.

»  eine Datei (PDF, Word Dokument, Bild) verlinken. Hierzu klicken Sie auf den
Reiter ,Datei” und wahlen eine Datei aus dem Verzeichnisbaum aus.

> eine Internetseite verlinken. Hierzu klicken Sie auf den Reiter , Externe URL" und
geben eine URL ein.

> eine E-Mail-Adresse verlinken. Hierzu klicken Sie auf den Reiter ,E-Mail” und
geben eine E-Mail-Adresse ein.

- 1 . Sh = :
Seite || Datei || Externe URL | ma;l}

I [ Inhaltselemente

Seitenbaum

v- &) 10076-QMH-Schule
v @ Organisation des QMH ‘
[)) Anwendungs- und Gultigkei...
D Verfassung, Herausgabe, A...
v @ Allgemeine Informationen
v-[) Standort
) test
D [Kein Titel]
v [) Schultrager
[) neue Seite
[) schularten
D Schulleitung
[) Lehrkrafte
[ Weitere Mitarbeiterinnen ... ¥

- Ziel

Ziel:[ | ¥ |ereite ¥ | x[Hohe (v

Abb. 85: Erstellen eines Links 5. Schritt

6. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern” im Rich-Text-Editor, um die
Anderungen zu speichern.
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7. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol “® , Anzeigen” im Web-Bereich, um den neu hinzugefiigten
Seiteninhalt anzusehen.

TYPO3 &
v WEB
% seite @ & [11520) 10076-QMH-Schule Seiteninhalt auf Seite "Qualitatsleitbild" bearbeiten
@ Anzel » {u] [11641] Organisation des QMH
[£] Liste P 22] Allg e Informationen Allg Erscheinungsbild Zugriff
v DATEI » L Schulkonzept Inhaltselement
v-{2) [11602] Qualitatsleitbild Tye Sprache
S ATEt hseunteraden D) (11606] Qualtatsbereich “ntericht” | | [F Tem @ [Standerd
LIl Exbatate () [28393] Neue Seite
v BENUTZERWERKZEUGE 1) [11605) Qualitatsbereich “Schulleitung., = Uberschrift
& Einstellungen [) [11503] Qualitatsbereich "..." Uberschrift

33] Prozessbeschreibungen

v HILFE

54] Organisation T
! Wichtiger Hinweis 1:0r yp
. 45] Personal Standard v
L rsl n
Redakteursleitfade) 39) Unterricht

herunterladen

4 34] Qualitatsmanagement e
[11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” v % > 5 = =
T]' 12 LQXDaE|9 BIU| AY EEEE == | —e
» [5) [11527] Evaluationsberichtsheft -

5] [11526] Volltextsuche Absatz v | sciftgroie v | 2 wm @ €
o) [11525) Sitemap
=i ]
{5) [11524) Glossar 4
5] [11523] Impressum

[11522] Seite nicht gefunden Hier kénnen Sie dieses Dokument als pdf herunterladen

(33 [11521] Registrierte-Leser

Abb. 86: Erstellen eines Links 6.-7. Schritt

4.3 Die Listenansicht

Das Modul Liste im Web-Bereich bietet einen grundlegenden Zugriff auf die Datensatze
einer Seite. So konnen verschiedene Einstellungen fir bestimmte Seiten und Seiteninhalte
gleichzeitig ausgewahlt und festgelegt werden, anstatt der alternativen Moglichkeit, jede
Seite separat zu bearbeiten. In diesem Kapitel werden eine allgemeine Erlauterung der
Listenansicht gegeben und zusatzliche Bearbeitungsmoglichkeiten genannt.

4.3.1 Allgemeine Erlauterung der Listenansicht

Im Folgenden werden die Funktionen der Listenansicht erldutert. Die Listenansicht stellt
eine weitere Option zur Bearbeitung von Seiten und Seiteninhaltselementen dar.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Liste" im Web-Bereich.

2. Schritt
Wahlen Sie eine Seite im Seitenbaum, indem Sie auf den Seitentitel klicken.

3. Schritt
Klicken Sie auf ,Erweiterte Ansicht".

| e |
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£ 10076  Abmelden

Pfad: /10076-Q1
v WEB

S
:

@ Anzeigen ] Organisation des QMH IRef.]
] Liste @ ] Allgemeine Ir‘r'c—ma:vcr@ - A e

] Schulkonzept 0 standort B2ROBR HowE %

v DATEL Sy
02] Qualitatsleitbil )
Archiv herunterl Schultrager 27R0BREEvTFEE P ¥
N {11606] Qualitatsbereich “Unterricht” | | o0 e g
(1) Dateiliste 3] Neue Seite D) schularten @7ROBBREMTEE k4
v BENUTZERWERKZEUGE 05] Qualitatsbereich “Schulleitung.. | [ schulleitung BZ2ROBREDN¢EEIE B %
\ Einstell: 03] Qualitatsbereich "..." 2 » @ = - o
SETE ) Lehrkrafte 3/ROBREEFEE 7%
b ] Prozessbeschreibungen
54) Organisation [) Weitere Mitarbeiterinnen und M. @7RO0BREMN¢TEM P ¥
! Wichtiger Hinweis 518 !
45] Personal chalerinn Schaler 32 RO0OBRER FHEL P %
Redakteursleitiaden e 3 schilerinnen und Schale /7 ROBRENTIR P ¥
herunterladen ‘ e Graanian der Schule R/ ROBREROHEE Y3
34] Qualitatsmanagement M Oraanigratm & @/7ROBREDVENN G
04] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” = | ] Formale Informations- und Komm BZ2ROBEREE9EEE P
) Evaluationsberichtsheft 2 Verantwortungs- und Aufgabenbe BZROBREE9®REE Hx
] Volltextsuche R -
) Skemap Fi] usordnung / Schulvertra BZROBREETER P
] Glossar )| urcenplanung ?ROBREN¢vTEE P
] Impressum ) Ausstattung der Schule ROBREM ¢TEE or %

] Seite nicht gefunden
) Gremien und Ausschusse

2O0BRENTEEE P ¥

OEREOTEE ¥

ROBRENYTEEM P ¥

20BRENYEER P

@vj AuBerschulische Partner / Kont @2RO0BRE vTEE PR
=

¥ Erweiterte Ansicht
r schenablage anzeigen
™ LoRalisierungsansicht

Abb. 87: Erkldrung der Listenansicht 1.-3. Schritt

23 [11521] Registrierte-Leser
) Forderverein

) Nationale Partnerschulen

7 Internationale Partnerschulen

Im Folgenden werden die Symbole beschrieben, mit denen Sie Unterseiten oder Seitenin-
halte bearbeiten kénnen.

Erklarung der Symbole in der Listenansicht:

»  @,Web-Seite anzeigen”: Hier wird der Seiteninhalt angezeigt, welcher der
Frontend-Nutzer sieht.

> « .Datensatz bearbeiten”: Hier kénnen die Seiteneigenschaften sowie die
Seiteninhalte der ausgewahlten Seite bearbeitet werden.

> 5, Datensatz verschieben: Der bestehende Datensatz kann in einen anderen
Ordner verschoben werden.

» [, Informationen anzeigen": Hier kénnen Sie Informationen wie Titel, GréRe usw.
Uber die Datensatze oder Seiten erhalten.

> .Verdnderungsverlauf anzeigen / Ruckgangig”: Hier kdnnen Sie sich den
Veranderungsverlauf ansehen sowie Anderungen rickgangig machen.

> = ,Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen”: Hier kann ein neuer
Seiteninhalt hinzugefugt werden.

> .+l =] ,Nach oben verschieben/Nach unten verschieben”: Hier kann die
Reihenfolge der Seiteninhalte bzw. Seiten gedndert werden. Seiteninhalte bzw.
Seiten kdnnen nach oben oder unten verschoben werden.
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> ~1x] , Hinter die derzeit iibergeordnete Seite verschieben / Als Unterseite in
die derzeit vorhergehende Seite verschieben”: Hier kann eine Seite auf eine
héhere oder niedrigere Ebene gesetzt werden.

> + ,Datensatz bzw. Seite verbergen”: Hier kann bestimmt werden, ob ein
Datensatz bzw. eine Seite sichtbar sein soll, oder nicht.

» T ,Datensatz bzw. Seite 16schen™: Hier kann ein angelegter Datensatz bzw. eine
Seite geldscht werden.

4.3.2 Bearbeitung mehrerer Unterseiten oder Seiteninhalte

In der Listenansicht gibt es zudem die Mdglichkeit, weitere Funktionen hinzuzuftigen. So
kdnnen gleichzeitig mehrere Unterseiten oder Seiteninhalte einer Hauptseite bearbeitet
werden.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Liste" im Web-Bereich.

2. Schritt
Wahlen Sie die Hauptseite im Seitenbaum, deren Unterseiten oder Seiteninhalte Sie
bearbeiten wollen.

3. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” in der Kopfzeile der Tabelle (die Zahl in der Klammer gibt die
Anzahl der Unterseiten an). Es offnet sich ein Feld mit mehreren auswahlbaren
Optionen. Eine nahere Erlauterung dieser Optionen finden Sie auf S. 89.

4. Schritt
Wahlen Sie von den Optionen links des Buttons ,Felder setzen” eine oder mit ,Strg +
Klicken” mehrere Option(en) aus.

5. Schritt
Klicken Sie auf ,Felder setzen". Die ausgewahlte Option erscheint in der Tabelle als
zusatzliche Einstellung.

6. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol «# ,Datensatz bearbeiten” links neben dem Begriff der
gewahlten Option in der Kopfzeile. Es 6ffnen sich nun fur jede Unterseite bzw. fur
jeden Seiteninhalt ein separates Feld, in dem die entsprechende Einstellung
vorgenommen werden kann.
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Pfad: / lW76-QHN-5dw‘¢IJ Schulkonzept [11607.
v WEB -

i seita

@ [11520] 10076-QMH-Schule

» (=] [11641] Organisation des QMH

@ Anzeigen
= Liste @ v () [11622] Aligemeine Informationen
—reven * 1] [11640] Standort Schulprofil 3/R0ER BeEl ¥
) [11638) Schularten - .
5 IT-Integration 37 FO0RBREE ¢FEE Y ¥
=<\ Archiv herunteriaden ) [11637) lleitung graty 27 LORS v D >
& Logo-Konverter () [11636] Lehrkrafte Padagogische Leitiinien und de... (@7 (3 ORBEIE ¢ FEHE H¥
(1) Dateiliste _) [11635) Weitere Mitarbeiterinnen und | _ Kern- und Schuleurnculum a7 BO0EREE HgEE 3
) 1 :
v BENUTZERWERKZEUGE - [11634) Schulerinnen und Schiler Fochbiaceiche A2 ROFRREE ¢ EER %
2, Einstellungen ] [11633] Organigramm der Schule S 2
) [11632] Formale Informations- und Ke AuBerunterrichtiiche Veranstal... (@< (R OBRELE ¢ LR PR
¥ HILFE - - 1
: ] [11631] Verantwortungs- und Aufgabe Integration themenorientierter... @ L QR BEE ¢ FHE war
! Wichtiger Hinweis DOt
11630) Schulhausardnung / Schulver i - a
Kemzeitbetreuung 27 ROEREETER or
Redakteursietfaden ) [11629) Ressourcenplanung j :
herunteriaden ) {16281 Avtstations 3ér Schole Zusstzliche Lernangebote und F... (@2 L O R BEE ¢ UG Y8
] [11627] Gremien und Ausschisse Edrderung nicht deutschsprachi... (@2 (A QRBEE ¢ HFEHE o1
-] [11626] Forderverein Arbeitsgameinschaften 27 Z20BREEH B ¥
) [11625) Nationale Partnerschulen 1 RS e .
") [11624) Internationale Partnerschulen Betailigung der Schulerinnen u... @ (3 OERELE ¢ § GG wib 9
) [11623] AuBerschulische Partner / Kot lahresplanung @7 O0RREE T EE (et
» L] [11639) Schultrager Kontingantstundentafel @ LORBE 2010 st

v ) [11607] Schulkonzept @

) [11621] Schulprofil
) [11616] IT-Integration Typ
Seitentitel
] [11620) Padagogische Letfinien und d Vecslaoibroinnsnticn
_] [11619] Keen- und Schulcurriculum Seite verbergen
_) [11618] Fachbereiche |Stopp e ~

Start
) [11617) AuBerunterrichtiiche Veransta , £ griff
2 INavigationstitel

Abb. 88: Erkldrung der Bearbeitung mehrerer Seiteninhalte 1.-6. Schritt

7. Schritt
Bearbeiten Sie die gewulnschten Seiten der ausgewadhlten Option. Wollen Sie die
Eingabe in einem bestimmten Feld wieder I6schen, klicken Sie auf das Symbol
~Ausgewahltes Symbol |6schen”.

8. Schritt
Speichern Sie mit dem Symbol [ ,Dokument speichern” die aktuelle Anderung ab. In
der Listenansicht erscheinen jetzt unter dem Begriff der gewadhlten Option die
Angaben, die fur diese Option verandert wurden (vgl. Abb. 90).
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Pfad: ...10076-QMH-Schule/Schulkonzept/ | | Kontingentstundentafel [11608]

Seite "Schulprofil” bearbeiten

Zugriff:
Ausgewdhite Objekte:

Verfiigbare Objekte:

10076-gmh-schule

Ao

E3

Nach Anmeldung verbergen
Anzeigen, wenn angemeldet

Benutzergruppen:
10076-gmh-schule e
Kollegium

Seite "IT-Integration” bearbeiten

[ Seite [11621]

Zugriff:
Ausgewahlte Objekte: Verfligbare Objekte:
Kollegium Nach Anmeldung verbergen
> Anzeigen, wenn angemeldet

3] @] 3 o] o)

__Benutzergruppen:__

Abb. 89: Erkldrung der Bearbeitung mehrerer Seiteninhalte 7.-8. Schritt

B [ EER®

& Seitentitel:

L IR

Pfad: /10076-QMH-Schule/ .| Schulkonzept [11607]

[Ref.]

Zugriff:

g Schulprofil BZ7RO0BR HevTHE P & 10076-gmh-schule
g 1T-Integration 7 R0EREE TR oH % Kollegium
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Abb. 90: Schlussbild einer bearbeiteten Zusatzfunktion
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Welche zusatzlichen Optionen in der Listenansicht wahlbar sind, hangt davon ab, ob
man Unterseiten einer Hauptseite oder spezifische Seiteninhalte einer einzelnen
Unterseite bearbeiten will.

Welche Einstellungen mit Anklicken des Pluszeichens neben ,Seite” in der Kopfzeile
der Tabelle L4l verandert werden kénnen, wird im Folgenden erlautert:

1. Wahlbare Optionen einer Seite

FE BEER® m
Pfad: /10076-QMH

AL 7 Seitentitel:
| B neue Seite @220 R ¢ [

# | Felder setzen
Typ —3
Seitentitel
Versionierungskennzeichen
Seite verbergen
Start
Stopp
Zugriff
Navigationstitel
Im Ment verbergen
Adress-Alias
URL
Typ Py
Letzte Aktualisierung
Verweis auf Seite
Inhalt dieser Seite anzeigen
Einstiegspunkt (erweitert)
Stichworte (kommagetrennt)

Beschreibung
| Inhaltsangabe ¥

[V Erweiterte Ansicht

m

[v' Zwischenablage anzeigen

[ Lokalisierungsansicht

Abb. 91: Wahlbare Optionen einer Seite

Einige der im Folgenden beschriebenen Funktionen sind deaktiviert aber dennoch in der
Auswahlliste aufgefuhrt. Diese Funktionen kénnen Sie nicht bearbeiten und werden daher
hier grau dargestellt und nicht beschrieben.
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Bezeichnung

Typ

Seitentitel

Seite verbergen
Start

Stopp

Zugriff
Navigationstitel

Im MenU verbergen

Adress-Alias

Letzte Aktualisierung

Verweis auf Seite

Inhalt dieser Seite anzeigen

Stichworte (kommagetrennt)

Beschreibung

Die Einstellung ,Standard” bezeichnet eine normale Seite.
Mit der Einstellung ,Verweis” kdnnen Sie einen Verweis auf
eine andere Seite setzten. Es erfolgt dann eine automatische
Weiterleitung auf die ausgewahlte Seite (Hinweis: Den Ver-
weis selbst kdnnen Sie erst Uber die Funktion ,Verweis auf
Seite” setzen).

Hier kdnnen Sie einen neuen Titel fur die Seiten festlegen

Seite bzw. Seiteninhalt anzeigen oder verbergen. Die verbor-
gene Seite ist fUr den Frontend-Nutzer nicht mehr sichtbar.
Start-Datum fUr das Anzeigen der Seite im Frontend.
Stopp-Datum fUr Anzeigen der Seite im Frontend.

Zugriff fir bestimmte Benutzergruppe(n) definierbar.

Hier kdnnen Sie die Namen der Unterseiten bzw. der In-
haltselemente einer Seite verandern. Der neue Titel wird in
der Navigation im Frontend sichtbar, im Backend bleibt der
ursprungliche Seitentitel jedoch bestehen.

Eine Seite kann hier in der Navigation verborgen, aber im
Backend dennoch aufgerufen werden. Die Seite ist im Fron-
tend dann nicht sichtbar.

Anderung der Internetadresse (URL) einer Seite méglich. Sie
kénnen die Ziffernfolge mit einem Namen ersetzten (Bsp.:
Eingabe ,Eltern” - ...10001.onlinegmh.de/eltern.html statt
...3009.html).

Hier kénnen Sie aus einem Kalender das Datum auswahlen,
an dem die letzte Anderung eines Inhaltselementes oder ei-
ner Seite vorgenommen wurde und es in der Liste anzeigen
lassen (im Backend).

Hinweis: Die Funktion kénnen Sie nur verwenden wenn Sie
bei , Typ” (siehe oben) ,Verweis" eingestellt haben. Hier kdn-
nen Sie den Verweis auf eine andere Seite einstellen.

Inhalt einer anderen Seite anzeigen lassen. Der Inhalt der ur-
sprunglichen Seite wird mit dem Inhalt einer anderen Seite
ersetzt.

Hier kdnnen Stichworte zur Beschreibung der Seite eingege-
ben werden. Dies optimiert die Suche der Seite Gber Such-
maschinen im Internet (Keywords).
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Beschreibung

Inhaltsangabe

Autor

E-Mail

Dateien

Inhalt

[tstamp]
[ctdate]
[_PATH_]
[_REF_]

[_CONTROL_]

Hier kdnnen Sie die Seite kurz beschreiben. Auch dies opti-
miert die Suche der Seite im Internet.

Hier kann eingegeben werden, worum es in der Seite geht
(die Informationen sind im Quellcode angegeben).

Der Autor einer Seite kann angegeben werden. Er ist nur im
Backend sichtbar.

Hier kann die E-Mail-Adresse des Autors einer Seite eingege-
ben werden. Sie ist nur im Backend sichtbar.

Hier kdnnen Sie Bilder und z. B. ein Schullogo einfligen. Aus
der Ordneransicht sind Dokumente in folgenden Formaten
wahlbar: GIF JPG JPEG TIF BMP PCX TGA PNG PDF Al HTML
HTM TTF TXT CSS.

Hier kann die Reihenfolge vorhandener Seiteninhalte einer
Seite bzw. Unterseite gedandert werden (vgl. Auswahlmdg-
lichkeiten von , Text mit Bild").

Zeigt das Datum der letzten Anderung an.

Zeigt an, an welchem Datum die Seiten angelegt wurden.
Zeigt den Pfad der Seite an.

Markiert die Seiten, auf die ein Verweis gesetzt ist.

Die Icons ,Kopieren” und , Ausschneiden” werden in der Posi-
tion der Anzeige verschoben.

DOKUMENTATIONS MANAGER
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2. Wahlbare Optionen eines Seiteninhalts

e 2 Uberschrift:

xxx@mto.de

@ M W m

Schulkonzept

Text mit Bild

@720
@70

Hier kénnen Sie das Dokument h... [& Z S5 @

@2 HO

(Typ
iVerbergen
|Start

|Sprache

Kei

Layout
Uberschrift
Typ

| Untertitel

| Text
Attribute
Bilder

|Breite (Pixel)
|Hohe (Pixel)
| Position

ne Reihen

5Link

{Klick-VergroBern

[V Erweiterte Ansicht
IV Zwischenablage anzeigen

Felder setzen ]
| S, |

Abb. 92: Wihlbare Optionen eines Seiteninhalts

Bezeichnung

Typ

Verbergen

Start

Stopp

Zugriff

Beschreibung

Hier kénnen Sie den Seitentyp flr jedes Inhaltselement an-
dern und zwischen Standardseiteninhalt (Text, Text mit Bild,
nur Bild, Aufzdhlung, Tabelle) und Speziellen Elementen (Da-
teiverweise, Sitemap, HTML) wahlen.

Seiteninhalt anzeigen oder verbergen. Das verborgene In-
haltselement ist fir den Frontend-Nutzer nicht mehr sicht-
bar.

Start-Datum fUr das Anzeigen eines Inhaltselements im Fron-
tend.

Stopp-Datum fur das Anzeigen eines Inhaltselements im
Frontend.

Zugriff fir bestimmte Benutzergruppe(n) definierbar.
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Uberschrift

Typ

Untertitel
Text
Attribute
Bilder

Breite (Pixel)
Hoéhe (Pixel)
Position

Keine Reihen

Link

Klick-Vergrof3ern

Spalten

Bildunterschrift

Alternativer Text

Titeltext

Tabellenspalten

Hier kénnen Sie eine neue Uberschrift fur das Inhaltselement
eingeben.

Hier kdnnen Sie den Typ der Uberschrift bestimmen. Sie
konnen zwischen Uberschrift 1-4 (verschiedene Einstellun-
gen der SchriftgroRe etc.) oder ,Uberschrift verbergen” wah-
len. Uberschrift 1 ist hierbei die Wichtigste.

Hier kénnen Sie einen Untertitel fur eine Uberschrift einge-
ben.

Der Rich-Text-Editor 6ffnet sich. Sie kdnnen den Text der In-
haltselemente bearbeiten.

Seitentyp, ID des Seiteninhaltes und Uberschrift des Seiten-
inhaltes werden angezeigt.

Hier kénnen Sie Bilder aus dem Datei-Bereich auswahlen
und dem Inhaltselementen hinzufigen (Hinweis: Sie mlssen
zunachst bei , Typ"” den Seitentyp , Text mit Bild“ auswahlen).
Hier kann die Breite des Bildes festgelegt werden.

Hier kann die Hohe des Bildes festgelegt werden.
Einstellungen zu Text- und Bildposition und Umbruch.

Hier kann die Anordnung der eingefligten Bilder bearbeitet
werden (Bilder untereinander oder in Reihen).

Hier kann beim Typ , Text/Bild” oder ,Bild” im Feld Links ein
Link pro Bild angegeben werden (alternativ zum Klick-
VergroRern).

Anzeige der GroRe eines Bildes in einem neuen Tab/Pop-Up-
Fenster.

Hier kann die Anzahl an Spalten festgelegt werden, in denen
die Bilder angeordnet werden.

Hier kdnnen Sie einen Text eingeben, der unter dem Bild an-
gezeigt wird.

Dieser Text wird angezeigt, wenn das Bild auf der Internet-
seite nicht gefunden wird (z. B. in der Blindenschrift).

Hier kdnnen Sie einen Text eingeben, der das Bild eindeutig
beschreibt. Der Titeltext wird in einem Textfeld angezeigt,
wenn Sie mit der Computer-Maus das Bild ,berthren”.

Hier kann die Anzahl an Spalten in einer Tabelle ausgewahlt
werden (Hinweis: Sie missen zunachst bei , Typ” den Seiten-
inhalt , Tabelle” auswahlen).

Ausgangspunkt Hier kann die Startseite einer Sitemap bestimmt werden
(Hinweis: Sie mussen zunachst bei , Typ"” den Seitentyp
LSitemap” auswahlen).
Menutyp Hier kdnnen Sie festlegen, welche Seiten die Sitemap enthal-
ten soll.
DOKUMENTATIONS MANAGER Redakteursleitfaden ‘ 94 ‘



l

Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager

Rahmen

Dateien

Zeige DateigroRe

Abstand vor/nach

Inhalt

Hier kann beim Typ ,Tabelle” die Breite der Rahmen festge-
legt werden.

Hier kdnnen Dateien ausgewahlt werden, die zum Download
angeboten werden (Hinweis: Sie missen zuerst bei , Typ” den
Seiteninhalt ,Dateiverweise"” auswahlen).

Die DateigroRRe wird angezeigt (Hinweis: Sie miUssen zuerst
bei , Typ” den Seiteninhalt ,,Dateiverweise” auswahlen).

Vor/Nach einem Seiteninhalt kann ein Abstand in der Einheit
Pixel angegeben werden.

Zeigt den Inhalt einer Seite / Unterseite an.

[Bezeichnungen in Klammern] siehe Seite 91.

4.3.3 Zwischenablage / Klemmbrett

Um effizient mit TYOP3 zu arbeiten, gibt es die Funktion Zwischenablage (Klemmbrett).
Mit dieser Funktion ist es mdglich mehrere Seiten oder Seiteninhaltselemente gemeinsam
zu bearbeiten, zu kopieren, zu I6schen oder zu verschieben. Im Folgenden wird erlautert,
wie Sie die Funktion der Zwischenablage nutzen kénnen.

1. Schritt

Klicken Sie auf , Liste” im Web-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie die zu bearbeitende Seite an, um deren Inhaltselemente mit der Funktion
Zwischenablage zu bearbeiten, zu kopieren, zu |6schen oder zu verschieben.

Oder klicken Sie die Ubergeordnete Seite (Hauptseite) an, um die untergeordneten
Seiten zu bearbeiten, zu kopieren, zu I6schen oder zu verschieben.
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3. Schritt
Klicken Sie in das Kastchen vor ,Erweiterte Ansicht” und vor ,Zwischenablage

anzeigen”. Es stehen Ihnen dann vier Zwischenablagen zur Verfugung:

Normal

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

vvyyy

Normal:

Eine kopierte Seite oder ein kopiertes Inhaltselement wird automatisch in diese Zwi-
schenablage transferiert. Ein neu kopierter Datensatz ersetzt automatisch den alten in
dieser Ablage (ahnlicher Funktionsumfang wie die Zwischenablage auf dem lokalen Rech-

ner).

4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol CH ,Kopieren”, um eine Seite oder ein Seiteninhaltselement

zu kopieren. Es erscheint dann in der Zwischenablage ,Normal” (siehe Abbildung 94).

TYPO3 &

& Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

) [11603] Qualitatsbereich "..."
v LJ [11533] Prozessbeschreibungen
» 8 [11554] Organisation
»3) [11545] Personal
»-3) [11539] Unterricht
> a] [11534] Qualitatsmanagement

[) [11604) Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft
{5) [11526] Volltextsuche
(=) [11525] Sitemap
{5) [11524) Glossar
{g) [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
(3 [11521] Registrierte-Lesar

¥  Seiteninhalt (2)

% Uberschrift:

E] Qualitastleitbild

[F] [Kein Titel]

¥ Erweiterte Anslchz@
¥ Zwischenablage an: en
™ Lokalisierungsansicht

Elemente verschieben & || [Menu] ¥ [x]

Suchen

Suchbegriff: lDlese Seite V.| | Suchen

Datensatze anzeigen:

Abb. 93: Zwischenablage / Klemmbrett 1.-4. Schritt
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@7 HOBBE
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v WEB
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] Liste » {5) [11622] Allgemeine Informationen (B Seitentitel: :
v DATEI * ) [11607) Schulkonzept D) Qualitatsbereich “Unterricht’ BIROBER HoTl %
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Q
&
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5. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol =) »Einflgen in" oder %) ,Einfugen nach”, um die Seite
oder den Seiteninhalt an der gewunschten Stelle einzufiigen. Dies kann auf jeder
beliebigen Seite geschehen.

TYPO3 §
v WEB
L Ao doslin sinni
@ Anzeigen » {5 [11641] Organisation des QMH ) ’ -
=] Liste » [5) [11622] Aligemeine Informationen [ Seitentitel: gl
v DATEI » {5) [11607] Schulkonzept [) Qualitatsbereich "Unterricht” B7ROBR HeoTml B e
v{d) [11602] Qualitatsleitbild —— - -
o) = Neue Seite * 3 Bde¢wEE = *®
= CIcHyerintetiacen [) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht" B : @/7R0OBR i ol = &
(1) Dateiliste [) [28393] Neue Seite [} Qualitatsbereich "Schulleitung. BROERRENTEE B P
v BENUTZERWERKZEUGE () [11605) Qualitatsbereich "Schulleitung.. | [) qualitatsbereich ... B/7ROBRE vHHEMX Bl P %
&, Einstellungen [) [11603] Qualitatsbereich "..." V\
i v [] [11533] Prozessbeschreibungen ¥  Seiteninhalt (2)
» @) [11554] Organisation = . N 17
1 Wichtiger Hinweis ! “; _‘1‘5 5; = g : : [ Uberschrift: E) {Re
&) [1154 'ersonal
' ::f::::;:l::faden » 8] [11539] Unterricht [E Qualitastleitbild @PHOBEE BT 8%
» @) [11534] Qualitatsmanagement Bl [Kein Titel] @B7HOBEBE ¢TI B 1
[) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte"
» {5 [11527] Evaluationsberichtsheft ¥ Erweiterte Ansicht
{5) [11526] Volltextsuche ¥ Zwischenablage anzeigen
{s) [11525] Sitemap ™ Lokalisierungsansicht
{g) [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum
[11522] Seite nicht gefunden E] Elemente kopieren ¥ | [Mend] (X
{23 [11521] Registrierte-Leser [=] Normal (Kopieren)
Suchen
Suchbegriff: Diese Seite ¥ | | Suchen
Datensatze anzeigen:

Abb.94: Zwischenablage / Klemmbrett 4.-5. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol # ,Ausschneiden”, wird die Seite oder das Seiteninhaltsele-
ment ausgeschnitten. Das Element oder die Seite steht nach dem Einfigen nicht mehr an
der ursprunglichen Stelle oder in der Zwischenablage zur Verfugung. Die Seite oder das
Seiteninhaltselement wurde verschoben.

Zwischenablage Nr. 1 - Nr. 3

6. Schritt
Klicken Sie auf das Plus vor Zwischenablage Nr. 1, Nr.2 oder Nr.3, um eine dieser
Zwischenablagen zu nutzen.

7. Schritt
Klicken Sie eines oder mehrere Kastchen an, um die Seiten oder Seiteninhalte, die Sie
bearbeiten, kopieren, 16schen oder verschieben wollen, zu markieren.
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8. Schritt
Klicken Sie eine der folgenden Funktionen an:

> cH ,Ausgewdhlte Datensitze in die Zwischenablage Ubertragen“: Mit dieser
Funktion kopieren Sie alle ausgewahlten Datensatze in die ausgewadahlte
Zwischenablage, um sie an anderer Stelle wieder einzufugen.

> & ,Markierte bearbeiten*: Diese Funktion 6ffnet eine gemeinsame Editiermaske
fur alle ausgewahlten Datensatze.

> T ,Markierte 16schen” Mit dieser Funktion konnen Sie die markierten
Datensatze auf einmal |6schen.

> =1, Alles / Nichts markieren”: Hiermit kdnnen Sie alle Elemente mit einem Klick
markieren oder wieder abwahlen.

TYPO3 %
v WEB
@ Anzeigen »{5) [11641] Organisation des QMH - =
= Liste »{5] [11622] Allgemeine Informaticnen (B Seitentitel: '4
e » 5] [11607] Schulkonzept 0 Qualitatsbereich "Unterricht” R/ROBR HeoTwd r
v-{5) [11602] Qualitatsleitbild Bk =
o) e Neue Seite 20EREDYTEE =
L Ao e beterisuen D) [11606] Quaiitatsbersich “Untarricht® | | Neue S @720EB “
(1 Dateiliste [) [28393] Neue Seite [ Qualitatsbereich “Schulleitung... B/ROBBENYTEM r
v BENUTZERWERKZEUGE [ 121605) Qualitatsbereich "Schulleitung.. |} qQualitatsbereich "..." B/ROBRE 9HEEE r
&, Einstellungen [11 111603] Qualitatsbereich "..."
L v {5) [11533] Prozessbeschreibungen ¥ Seiteninhalt (2)
1 Wichiiger Hinweis > 8 ERRREI L L @ Oberschrift: P Tha [Ret
e »-3] [11545] Personal
- Redakteursleitfaden = . o alitastleitbild BOBRBE H9T "
herunterladen 8 51!539] Unterricht E quali itbi @/ E0BEE ¢
»5) [11534] Qualitatsmanagement B (Kein Titel] @/ HOBEBE 9T C T
[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»-{5] [11527] Evaluationsberichtsheft ¥ Erweiterte Ansicht
{8 [11526] Volltextsuche ¥ Zwischenablage anzeigen
[5) [11525] Sitemap I™ Lokalisierungsansicht
{5 [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum Zwischenablage
] [11522] Seite nicht gefunden E Elemente verschieben » || [Meni) v |(x]
(23 [11521] Registrierte-Leser [+] Normal (Kopieren)
\I-l:f :* (chenablage Nr.1
Suchen
Suchbegriff: Diese Seite | | Suchen

Datensatze anzeigen®

Abb. 95: Zwischenablage / Klemmbrett 6.-8. Schritt

9. Schritt
Klicken Sie auf ,Element verschieben” oder auf ,Element kopieren”, um Datensatze zu

kopieren oder an der Originalposition auszuschneiden.
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¥ WEB
s
@ Anzeigen »{5) [11641] Organisation des QMH =TT -
§ , T (Re
] uiste »{5) [11822] Aligemeine Infermationen (& Seitentitel: Wi
w DATEI »-{5) [11607] Schulkonzept [ Qualitstsbereich "Untarricht” BsROEBER BTl r
v{5) [11602] Qualitatsleitbild . i
= Neue Seit 7} BEvHEE o
e harntarieian [) [11608] Qualitatsbereich "Unterricht" @ Meiis Suks @/7L0E0B bl
(1) Dateiliste [ [28393] Neus Seite [ Qualitatsbereich "Schulleitung. BsROERED vTFEE i
¥ BENUTZERWERKZEUGE [ r1160s) ich B itstsbersich *..." BIsROBRE 9HEEIE r
(3 Einstellungen [ [11603] Qualitatsbereich *..."
v B . . = [
1 Wichtiger Hinweis f&] [1334] Qroanisstion @ lberschrift: AP Tl (Re
i »-5) [11545) Personal - —
Sl i +8) (11535 ureerrich B/EOBE HoE -
» ) [11534) qualitatsmanagement BR/EOBBE & r
[ 111604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft ¥ Erweiterte Ansicht
{5) [11526] volltextsuche ¥ Zwischenablage anzeigen
{2) [11525] Sitemap I~ Lokalisierungsansicht
{5) [11524) Glossar
{5 [11523] Impressum Zwischansbisge .
} [11522] Seite nicht gefunden = Elemente verschieben v | [Menu] X
(B3 [11521] Registrierte-Laser ] "ur"‘mﬂ opieren
=] T
ente)
[ Zw 2
] Nr.3
Suchen
Suchbegriff:L Diese Seite | | Suchen
Datensatze anzeigen:

Abb. 96: Zwischenablage / Klemmbrett 9. Schritt

P TYPO3 kann nur eine Art von Datensatzen pro Zwischenablage verwalten, also nur
Inhaltselemente oder nur Seiten. Aus diesem Grund gibt es mehrere
Zwischenablagen.

»  Die Zwischenablageinhalte gehen nach dem Ausloggen nicht verloren. Bei dem
nachsten Aufruf im Backend sind die Inhalte noch an der gleichen Stelle zu finden.

4.3.4 Seiteninhalte verbergen

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen bestehenden Seiteninhalt ausblenden kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Liste" im Web-Bereich.

2. Schritt
Wahlen Sie die Seite im Seitenbaum, bei welcher Seiteninhalte ausgeblendet werden

sollen.

3. Schritt
Klicken Sie auf ,Erweiterte Ansicht".
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4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol & ,Datensatz verbergen”, um den Seiteninhalt zu

verbergen (Hinweis: Unter dem Modus ,,Anzeigen” ist der verborgene Seiteninhalt far
die Redakteurin bzw. den Redakteur noch sichtbar. Fur Frontend-Nutzer ist der
verborgene Seiteninhalt nicht zu sehen.).

v WEB
[ Seite
@ Anzeigen
=] Liste
v DATEI
71l Archiv herunterladen
() Dateiliste
¥ BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10075-QMH-Schule

» {g] [11641) Organisation des QMH

» {5 [11622] Allgemeine Informationen

» {5) {11607) Schulkonzept

v{5) [11602] Qualitatsleitbild @
[ 111606] Qualitatsbereich "Unterricht”™
[0 [28393] Neue Seite

[ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung

[} [11603] Qualitatsbereich ™..."
v {5,] [11533] Prozessbeschreibungen
» 2 [11554] Organisation
» B) [11545) Personal
» B) [11539) Unterricht
» ) [11534] Qualitatsmanagement
[1) [11604) Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
» {5 [11527] Evaluationsberichtsheft
c«j {11526] Volitextsuche
{5 [11525) Sitemap
{5) [11524] Glossar
\_u) £11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
3 [11521] Registrierte-Leser

Abb. 97: Seiteninhalte verbergen 1.-4. Schritt

5. Schritt

S
@

(& Seitentitel:

[} Qualitatsbereich "Unterricht” @7BO0RR Hvwl
) Neue Seite @/L?-@;‘éjﬂﬂ@ﬂﬁ]

@2RO0BBREE ¢TEE
[) Qualitatsbereich ... Bz ROoBERE g B

¥  Seiteninhalt (2)

[F Uberschrift:

[} Qualitatsbereich “Schulleitung...

’EROEE HvT
@7 E0EBE T

El Qualitastieitbild

[Z] [Kein Titel]

N Erweiterte Ansicht @

wischenablage anzeigen
I™ Lokalisierungsansicht

Suchen

Diese Seite ¥ | | Suchen

Suchbegriff:

Datensatze anzeigen:

Klicken Sie auf das Symbol ¥ ,Datensatz sichtbar machen”, um den Seiteninhalt

wieder anzuzeigen.
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E o EERE®

v Seite (4)

[# seitentitel: [Ref.]
‘&) Qualitatsbereich "Unterricht" @LORD @ 2 7 [ B ¥

[) Neue Seite @/@@@EEEW oF ¥

[ Qualitatsbereich "Schulleitung... B ROBREHYTME & P

[ Qualitatsbereich "..." BO0BEBE oM B %
Uberschrift: & [Ref.]
Qualitastleitbild BREOBE HVYT F 8%

[ IKein Titel) B ROBERE 9T B 1

[V Erweiterte Ansicht
[~ Zwischenablage anzeigen

™ Lokalisierungsansicht

Suchen

Suchbegriff:| | Diese Seite v | Suchen

Datensatze anzeigen:

Abb. 98: Seiteninhalte verbergen 5. Schritt

Es gibt zudem die Moglichkeit, mehrere Seiten oder Seiteninhalte auf einmal zu verber-
gen. Das genaue Vorgehen ist in Kapitel 4.3.2 (S. 86) beschrieben.

4.4 Eigenes Schullogo und Bilderleiste

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie ein eigenes Schullogo und eine eigene Bilderleiste im
TYPO3 einrichten kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf , Liste” im Web-Bereich.

2. Schritt
Klicken Sie die Seite an, in welche das Logo eingebettet werden soll (z. B. ,QMH
Schule").
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Wenn Sie an dieser Stelle eine Hauptseite anklicken, werden auch den Unterseiten die-
ser Hauptseite das Logo und die Bilderleiste zugewiesen.

3. Schritt

Klicken Sie auf ,Erweiterte Ansicht” und ,Zwischenablage anzeigen” (Funktionen der
Zwischenablage: siehe Kapitel 4.3.3 (S. 94)).

TYPO3

¥ WEB

[& seite

@ Anzeigen
=] Liste @
v DATEI
i) Archiv herunterladen
(1) Dateiliste
¥ BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
¥ HILFE
| Wichtiger Hinweis

~ Redakteursleitfaden
herunterladen

EY

& [11520] 10076-QMH-Schule @
»[5] [11641] Organisation des QMH

» (5] [11622] Alilgemeine Informaticnen
»{5) [11607] Schulkonzept

v {5) [11602] Qualitatsleitbild

&) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

[ 128393] Neue Seite
[ [11505) Quali eich "Schullei

B En EEE®

v Seite(12) @

[ 111603] Qualitatsbereich "..."
¥ (=) [11533] Prozessbeschreibungen
»-8) [11554] Organisation
»-12) [11545) Personal
»-3) [11539] Unterricht
> ﬁ [11534] Qualitatsmanagement

[) [11604) Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

»{5] [11527] Evaluationsberichtsheft
{5) [11526] Volitextsuche
{2) [11525] Sitemap
{t] [11524] Glossar
‘;:l [11523] Impressum
7 [11522] Seite nicht gefunden
(3 [11521] Registrierte-Leser

[A Seitentitel: IR
[8) Organisation des QMH BrsROBB Hv O B %
LL_] Allgemeine Informationen i’/ _3@ E.BE‘ = ) HE ) _rJ b4
) Schulkonzept rLhOoBbEMY W B P¥
B < BsROBRENY ©H B P
) erozessbeschreibungen B/ROBREEY OB & %
[g) Evaluationsberichtsheft B/ ROEBERV ajo| M P
fg) Volitextsuche BsROEREDY HDI B P¥
B) sitemap BL,ROBREEY TR B ¥
;J Glossar 3/:}.0 E}EE o ajo) ] Fa
&) Impressum dsRO0ERBEDY QR B ¥
Y Seite nicht gefunden BsROEREDY [E = ¥ 1
B8 Registrierte-Leser @70 Z‘LEB ¥ ajo] ] r¥
e —————————————
B Uberschrift: @ [r
[ Diese Seite befindet sich im 4... BsrFORBE o Fr% 1

¥ Erweiterte Ansicht
¥ Zwischenablage anzeigen @
™ Lokalisierungsansicht

[ Elemente kopieren | [Mend) w|x]
[=] Normal (Kopieren)

=] Qualitastleitbild (Kopieren) ox
[¢] Zwischenablage Nr.1
[3] Zwischenablage Nr.2

[] Zwischenablage Nr.3

Abb. 99: Eigenes Schullogo und Bilderleiste 1.-3. Schritt
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4. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol 4 ,Seiteneigenschaften bearbeiten” in der oberen Leiste.

(3 Seitentitel: [Ref.]
[9) Organisation des QMH OB Hv O B P

[3) Allgemeine Informationen B ROEBBRERNY H[EH 5 P

[8) Schulkonzept ByROEBREXY A & %

8] Qualitatsleitbild BROBREMNY HEIH ® P

[9) Prozessbeschreibungen BROBERENY HH B P

{g) Evaluationsberichtsheft @2 O0BREEHg L] ® P

[8) Volltextsuche @ ROBRBREHY HE B ¥

[5) sitemap B ROBREHNY HMH B P

8] Glossar By ROEREKY HH F P

&) Impressum B ROBBREHY MM B ¥

Y Seite nicht gefunden B ROBRBREEY H[H & ¥ 1

(3 Registrierte-Leser B ROBERE v HH & ¥

[ Uberschrift: @ [Ref.]
[E] Diese Seite befindet sich im A... B RORB @ T B :

[V Erweiterte Ansicht
[V Zwischenablage anzeigen

™ Lokalisierungsansicht

Abb. 100: Eigenes Schullogo und Bilderleiste 4. Schritt

5. Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Ressourcen”.

6. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol {1 ,Dateien durchblattern” rechts neben dem Eingabefeld,
um ein Logo / Bild hochzuladen.

7. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [H . Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.

8. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol @ ,Anzeigen”im Web-Bereich, um den neu hinzugefugten
Seiteninhalt anzusehen.
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|

v WEB

[ seite & [11520] 10076-QMH-Schule i, Wichtiger Hinweis!
@ Anzeigen » [5) [11641] Organisation des QMH HITOe ZUGHINCe egenoe e
) Liste » {5 [11622) Allgemeine Informationen o -
» {u] [11607] Schulkonzept
v DATEI uj : : <

i . v {5] [11602] Qualitatsleitbild
g Archiv herunteriaden @) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

LijDetaice [) (28393] Neue Seite
v BENUTZERWERKZEUGE [ [11605] Qualitatsbereich “Schulleitung..
&, Einstellungen [} [11603] Qualitatsbereich "..."
&) 11 Py
v HILFE v ) [11533] Prozessbeschreibungen

» ) [11554] Organisation

»-3) [11545] Personal

> 3] [11539] Unterricht

» 2] [11534] Qualitatsmanagement

1 Wichtiger Hinweis

. Redakteursleitfaden Seite "10076-QMH-Schule” bearbeiten

herunterladen

Allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen
() [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte” @
» {5) [11527) Evaluationsberichtsheft Datalen
Media

{5) [11526] Volltextsuche
{£) [11525] Sitemap o] @
{g) [11524) Glossar C;I ,{E_r?

{g) [11523] Impressum &

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG POF
| [11522] Seite nicht gefunden AT HTML HTM TTF TXT CSS

(3 [11521) Registrierte-Leser

Abb. 101: Eigenes Schullogo und Bilderleiste 5.-8. Schritt

An erster Stelle muss das Logo, an zweiter Stelle die Bilderleiste stehen. Dies ist zu be-
achten, da sonst die Bilderleiste an der Position fur das Logo eingebunden wird. Des-
weiteren kann fur die Bilderleiste nur eine Datei hochgeladen werden. Wenn Sie eine
Bilderleiste aus mehreren Einzelbildern zusammensetzen mdéchten, mussen Sie diese
Bilder zuvor zusammenfugen und als eine Datei mit entsprechender Abmessung ab-

speichern. AnschlieBend kann die erstellte Datei wie beschrieben als Bilderleiste hoch-
geladen werden.

Abmessungen der Bilder:
Logo: Breite: 193 Pixel, Hohe: 106 Pixel.

Bilderleiste: Breite: 974 Pixel, Hohe: 82 Pixel.
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Im

Folgenden wird erlautert, wie Sie den Titel Ihres internetbasierten QMHs im TYPO3

abandern konnen.

Seite "Qualitatsmanagementhandbuch"” bearbeiten
Allgemein® Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen
Seite
Typ
[] standard v

T

itel

Seitentitel

Qualitstsmanagementhandbuch

Alternativer Navigationstitel

Untertitel
}|Schulportfolio @

Abb. 102: Titel des QMHs verdndern 1.-3. Schritt

1.

Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Allgemein”.

Schritt
Geben Sie im Feld ,Untertitel” den gewunschten Titel Ihres QMHs ein, hier z. B.
Schulportfolio.

Schritt
Klicken Sie auf das Symbol [H ., Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.

Weitere Funktionen

4

B
[

Ordnersymbol: Dateien aus der Dateiliste auswahlen.
Pfeil hoch: Markierte Datei um eine Position nach oben verschieben.
Pfeil runter: Markierte Datei um eine Position nach unten verschieben.

Kreuz: Markierte Datei aus der Liste entfernen.
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4.5 Benutzerverwaltung
4.5.1 Benutzergruppen anlegen

Um die Internetseite mehreren Personen und Personengruppen zuganglich zu machen,
mussen diese als Benutzergruppen festgelegt werden. Zuerst sollte der Gruppenname
angelegt werden, damit spater einzelne Seitenbenutzer bestimmten Gruppen zugewiesen
werden konnen. Ziel ist es, dass bestimmte Gruppen nur bestimmte Seiten sehen konnen
(siehe Kapitel 4.5.3 (S5.107)).

Im Folgenden wird erldutert, wie eine Benutzergruppe angelegt werden kann.

1. Schritt

Klicken Sie auf , Liste” im Web-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie auf ,Registrierte-Leser” im Seitenbaum (in der Regel ganz unten im
Seitenbaum zu finden).

3. Schritt

Klicken Sie im Bereich ,Website-Benutzergruppe” auf das Symbol ~Datensatz

erstellen”.

TYPO3 ®

v WEB
[& seite
@& Anzeigen
[£] Liste @
v DATEI
i) Archiv herunterladen
() Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden
herunterladen

& [11520] 10076-QMH-Schule
»{5) [11641] Organisation des QMH
> Q [11622] Aligemeine Informationen
»{5) [11607] Schulkonzept
v-{5) [11602] Qualitatsleitbild
&) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”
[1) [28393] Neue Seite

[1) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung..

[ 11603) Qualitatsbereich "..."
v ¢:] [11533] Prozessbeschreibungen
»-3) [11554] Organisation
> ﬁ] [11545] Personal
»-@) [11539] Unterricht
4 a] [11534] Qualitatsmanagement
[1) [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
»{5) [11527] Evaluationsberichtsheft
;c-:] [11526] Volltextsuche
{g) [11525] Sitemap
¢;] [11524] Glossar
{5) [11523] Impressum

% [11522] Seite nicht gefunden
(3 [11521] Registrierte-Leser @

¥ Website-Benutzer (2)

:B Benutzername:

M

7 ORBRE =4l
7 OERE 9T

v Website-Benutzergruppe (2)
T Gr
i lc

n’i Kollegium

& kollegium

m

& schule10076

7 OREBRE ®
7 ORBRE E

mh-schule

Ep Ep
r

m

[V Erweiterte Ansicht
V¥ Zwischenablage anzeigen

™ Lokalisierungsansicht

=] Elemente kopieren v || [Menu] v[x]
[=] Normal (Kopieren)

B Qualitastleitbild (Kopieren) (V]|
[#] Zwischenablage Nr.1
2]
(3]

nablage Nr.2

nablage Nr.3

Abb. 103: Benutzergruppen anlegen 1.-3. Schritt

4. Schritt

Geben Sie in das Eingabefeld einen Gruppennamen ein.

5. Schritt
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Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Benutzergruppe zu
speichern.

v WEB
[Z seite & [11520] 10076-QMH-Schule Website-Benutzergruppe auf Seite "Registrierte-Leser"” neu erstellen
@ Anzeigen » {5 [11641] Organisation des QMH
] Liste »{g) [11622] Allgemeine Informationen Aligemein /8
S TET »{5) [11607] Schulkonzept Inaktiv:
v{5) [11602] Qualitatsleitbild '

ii2) Archiv herunterladen &) [11606] Qualitatsbereich "Unterricht”

L@ibatelicts [) [28393] Neue Seite ol D

v BENUTZERWERKZEUGE i [ [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung.. | £ i
ﬂ_% Einstellungen [ [11603] Qualitatsbereich "..." Beschreibung:

v HILFE v @ [11533] Prozessbeschreibungen

> a [11554] Organisation
> @ [11545] Personal
»-3) [11539] Unterricht
> a [11534] Qualitatsmanagement
[ [11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”
> *'_n.:] [11527] Evaluationsberichtsheft
@ [11526] Volltextsuche [V Zweite Optionspalette anzeigen
{_Lﬂ [11525] Sitemap
@ [11524] Glossar
LL] [11523] Impressum
1 [11522] Seite nicht gefunden
(3 [11521] Registrierte-Leser

! Wichtiger Hinweis

~ Redakteursleitfaden
herunterladen

Abb. 104: Benutzergruppen anlegen 4. - 5. Schritt

4.5.2 Seitenbenutzer einrichten

Bevor Sie einen Seitenbenutzer einrichten, sollten Sie zuerst einen Gruppennamen an-
legen, damit Sie dem Seitenbenutzer eine bestimmte Benutzergruppe zuweisen kénnen
(siehe Kapitel 4.5.1 (S. 104)).

Im Folgenden wird erldutert, wie Sie einen Seitenbenutzer einrichten kénnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf , Liste” im Web-Bereich.

2. Schritt

Klicken Sie auf ,Registrierte-Leser” im Seitenbaum (in der Regel ganz unten im
Seitenbaum zu finden).

3. Schritt
Klicken Sie im Bereich ,Website-Benutzer” auf das Symbol &5 ,Datensatz erstellen”.
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TYPO3 &

v WEB

[ Z seite

@ Anzeigen
[Z] Liste

v DATEI

©)

i2) Archiv herunterladen
(7 Dateiliste
v BENUTZERWERKZEUGE
&} Einstellungen
v HILFE
1 Wichtiger Hinweis

~ Redakteursleitfaden
herunterladen

Abb. 105: Seitenbenutzer einrichten 1.-3. Schritt

4. Schritt

&] [11641] Organisation des QMH
{g) [11622] Allgemeine Informationen
{5 [11607] Schulkenzept

& [11520] 10076-QMH-Schule
-

>

»

v-{5] [11602] Qualitatsleitbild

a 11606] Qualitatsbereich "Unterricht"”

28393] Neue Seite

11603] Qualitatsbereich "..."
[11533] Prozessbeschreibungen
@ [11554] Organisation
) [11545] Personal
8) [11539] Unterricht
8
(

v

VeV v V(3]

11534] Qualitatsmanagement
0
[11527] Evaluationsberichtsheft
[11526] Volltextsuche
[11525] Sitemap
[11524] Glossar
Q [11523] Impressum
% [11522] Seite nicht gefunden
[11521] Registrierte-Leser

&l [
Eills
[7) [11605] Qualitatsbereich "Schulleitung..
Bl

11604] Qualitatsbereich "Lehrkrafte”

®

¥ Website-Benutzer (2) B

P utzername:
Sllegium

& schule10078

/7 OBE 31
s OBRE @

v Website-Benutzergruppe (2) [

[ Gruppenname:
¢ 0BE @
s OB A}

g% 10076-gmh-schule
& Kollegium
[V Erweiterte Ansicht

[V Zwischenablage anzeigen
[ Lokalisierungsansicht

= [Elemente kopieren v/ [[Menu) v|[x]
[=] Normal (Kopieren)
= Qualitastleitbild (Kopieren) (V]E3|

+] Zwischenablage Nr.1

chenablage Nr.2
[#] Zwischenablage Nr.3

Suchen

Suchbegriff:. |Diese seite %] [Suchen

Datensatze anzeigen:

Legen Sie Benutzername und Passwort an (praktischer Hinweis: eventuell fur eine
Benutzergruppe immer das gleiche Passwort wahlen).

5. Schritt

Klicken Sie auf die entsprechende Benutzergruppe im Bereich ,Objekte”. Wenn
mehrere Gruppen erstellt wurden, kann man dem Benutzer auch verschiedene
Gruppen zuweisen.

TYPO3 §

A 10076

someiden o & MRE

| v weB

[ seite

@ Anzeigen
| T Liste

|

| ¥ DATEIL
2 Archiv herunterladan
% Logo-Konverter
(77 Dateifiste
¥ BENUTZERWERKZEUGE
&, Einstellungen
¥ HILFE
1 Wichtiger Hinweas

~ Redakteursietfaden
herunterladen

Abb. 106: Seitenbenutzer einrichten 4.-5. Schritt

& [11520] 10076-QMH-Schule

Pfad: /10076-QMH-Schule/ (] Registrierte-Leser [11521]

Website-Benutzer auf Seite "Registrierte-Leser” neu erstelien

» {) [11641] Organisation des QMH
» 2] [11622] Allg Personliche Daten Optionen Zugriff
» [} [11639] Schultrsger Inaktiv:
» 5] [11607] Schulkonzept G
» {5) [11602] Qualnatsieitbild
Benutzername:
» [2) [11533] Prozessbeschreibungen
» (2] [11527] Evaluationsberichtsheft bifranz

{=) [11526] Volitextsuche

{2) [11525) Sitemap

{5) [11524] Glossar

{5) [11523) Impressum
[11522) Seite nicht gefunden

(83 [11521] Registrierte-Leser

10076-gmh-schule
»

Benutzergruppe:
Ausgewahite Objekte:

Verfugbare Objekte:

10076-amh-schule
Kollegium

EEEEE

A Website-Benutzer NEU
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6. Schritt

Klicken Sie auf den Reiter ,Personliche Daten”, um persdnliche Daten einzugeben und
ein Bild hochzuladen.

7. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.

Pfad: /10076-QMH-Schule/ ("] Registrierte-Leser [11521]

v WEB
(& Seite & [11520] 10076-QMH-Schule Website-Benutzer auf Seite "Registrierte-Leser” neu erstellen
@ Anzeigen * {5 [11641] Organisation des QMH
=l Liste + ) [11622) Aligemeine Informationen Allgemain Persanliche Daten ionen Zugnift
]
» ) [11639) Schultrager Firma:
Y.DATEL » [2) [11607) Schulkonzept
SR hesitecader » () [11602) Qualitstsleitbitd
& Logo-Konverter » {£) [11533) Prozessbeschreibungen pets
(1) Dateifiste » [5) [11527) Evaluationsberichtsheft
() {11526] Volltextsuche
¥ BENUTZERWERKZEUGE o v ) Name:
(=) [11525) Skemap
i Sasehen () [11524] Glossar
¥ HILFE ) [21523] Impressum ‘Adrasye:
! Wichtiger Hinweis. [11522] Seite nicht gefunden
Redakteurslerfaden (83 (11521] Registrierte-Leser
herunteriaden
PLZ:
Stadt:
Land:
Telefon:
Fax:
E-Mail:
WWW:
Bild:

Abb. 107: Seitenbenutzer einrichten 6.-7. Schritt

4.5.3 Seiten nur eingeloggten Benutzergruppen zuganglich
machen

Im Folgenden wird erldutert, wie eine bestehende Seite nur eingeloggten Benutzergrup-
pen zuganglich gemacht werden kann.

Wenn eine Seite nur fur eine bestimmte Benutzergruppe zuganglich gemacht wurde,
kdnnen Veranderungen auf dieser Seite nicht mehr durch die Funktion @ ,Seite anzei-
gen” angesehen werden. Die Anderungen sind nur noch fir die Benutzergruppe/n zu-
ganglich, fur die man die Seite zuganglich gemacht hat.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Seite” im Web-Bereich.

109 Redakteursleitfaden

DOKUMENTATIONS MANAGER



Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager |

2. Schritt

Klicken Sie auf die Seite im Seitenbaum, welche nur eingeloggten Benutzergruppen
zuganglich gemacht werden soll.

3. Schritt
Klicken Sie auf das Symbol ¢, Seiteneigenschaften bearbeiten”.

TYPO3 @ & 10076 Abmelden W
Erweitert

v WEB

Gsete (1) & (11520 10076-QHH-Schule

@ Anzeigen » [5] [11641] Organisation des QMH maincontent

] Liste » ] [11622] Aligemeine Informationen | _'3 9

» ] [11639] Schultrager

v.DATEL » [5) [11607] Schulkonzept

i) Archiv herunterladen » [) [11602] Qualittsleitbild

%> Logo-Konverter v {5) [11533) Prozessbeschreibungen@

[3) Dateiliste » 3] [11554] Organisation

» = 115451 Persanal

Abb. 108: Seite nur eingeloggten Benutzern zugénglich machen 1.-3. Schritt

4. Schritt
Klicken Sie auf den Reiter ,Zugriff".

5. Schritt

Klicken Sie auf die entsprechende Benutzergruppe im Bereich ,verfugbare Objekte”,
die Zugriff auf die Seite haben soll.

6. Schritt

Klicken Sie auf das Symbol [H ,Dokument speichern”, um die Anderungen zu
speichern.

Nach dem Speichern erscheint im Seitenbaum das Symbol 8 ,Geschutzte Seite"” vor dem
Seitentitel.
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£ 10076 sbmelden W ¥ ME

Pfad: /10076-QMH-Schule/ .| Prozessbeschreibungen [11533]

Seite "Prozessbeschreibungen” bearbeiten

Allgemen Zugnff @ Metadaten Erscheinungsbidd Verhalten Ressourcen
Sichtbarkeit
Sete In Menis

T Deaktivieren [~ Verbergen

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

Veroffentlichungsdatum Ablaufdatum
19-11-2009 & [31-12-2030 =
Zugniffsrechte fir Benutzergruppen
Ausgewahite Objekte: Verfugbare Objekte:
Kollegium -EJ Nach Anmeldung verbergen
L (2] Anzeigen, wenn angemeldet
:] —Benutzergruppen:
=1 10076-gmh-schule
£ % :

{g) Seite [11533)

Abb. 109: Seite nur eingeloggten Benutzern zugénglich machen 4.-6. Schritt

Es gibt zudem die Mdglichkeit, in der Listenansicht mehrere Seiten gleichzeitig nur einer
oder mehreren Benutzergruppe(n) zuganglich zu machen. Das genaue Vorgehen ist in
Kapitel 4.3.2 (S. 86) beschrieben.
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5. Benutzerwerkzeuge

In dem Bereich ,Benutzerwerkzeuge” in der Menuleiste haben Sie die Moglichkeit, Ihr Be-
nutzerprofil und Ihre Backendansicht individuell anzupassen. Sie kénnen personliche Da-
ten eingeben und Sprachoptionen einstellen, Optionen beim Start des internetbasierten
QMHs eingeben und Ihr Backend-Benutzerprofil hinsichtlich des Aufbaus, der Kommuni-
kation mit anderen Projektbeteiligten und der Sicherheitseinstellungen konfigurieren.

1. Schritt:
Klicken Sie auf ,Einstellungen” in der Menleiste im Bereich Benutzerwerkzeuge.

2. Schritt:
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie verschieden Einstellungen konfigurieren kénnen.
In dem Reiter ,Personliche Daten” kénnen Sie folgende persoénliche Daten und
Spracheinstellungen definieren:

» ,lhr Name": Hier kdnnen Sie Ihren Namen eintragen.

»  ,lhre E-Mail-Adresse”: Tragen Sie in dieses Feld lhre aktuell glltige E-Mail-
Adresse ein. Voreingestellt ist die E-Mail-Adresse, die Sie bei der Registrierung
des internetbasierten QMHs angegeben haben.

Uberprifen Sie regelmaRig, ob an dieser Stelle Ihre aktuell giiltige E-Mail-Adresse einge-
tragen ist. An die dort angegebene E-Mail-Adresse wird im Falle eines Passwortverlustes
ein neues Passwort gesendet. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse eingetragen haben, die
nicht mehr gultig ist, kann Ihnen daher kein neues Passwort zugesandt werden!

»  ,Mich benachrichtigen, wenn sich jemand mit meinem Konto anmeldet*:
Mit dieser Option konnen Sie festlegen, dass jede Anmeldung unter lhrem
Benutzernamen per E-Mail (Uber die hier angegebene E-Mail-Adresse) an Sie
gemeldet wird. Mit dieser SicherheitsmalBnahme kdnnen Sie Uberprufen, ob
jemand anderes in Besitz Ihres Passworts gelangt ist und lhren Benutzernamen
missbraucht.

»  ,Neues Passwort”: Sie haben hier die Mdglichkeit |hr bei der Registrierung
zugewiesenes Passwort zu andern. TYPO3 Ubernimmt nur dann lhr neues
Passwort, wenn dieses mit der Wiederholung im zweiten Feld Ubereinstimmt. Die
Passworter werden, sobald Sie das Feld mit dem Cursor verlassen, verschlisselt
und als Punkte dargestellt.
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» ,Neues Passwort (Wiederholen)”: Diese Angabe dient zur Uberprifung ob das
von lhnen gewahlte Passwort im ersten Feld keine Tippfehler beinhaltet. Nur
wenn beide Passwdrter Ubereinstimmen, werden Sie von TYPO3 Gbernommen.

»  ,Backend Sprache”: Hier konnen Sie lhre Sprache auswahlen, mit der Sie lhren
Backendzugang bedienen mdchten. Zur Auswahl stehen standardmaRig Deutsch
und Englisch.

TYP03 r\\ 2 10076 Abmelden W &
v WEB
[ 2 seite Einstellungen - [10076]
@ Anzeigen
=] Liste Personliche Dateh@ Beim Stant Bearbsiten und erweiterte Funktionen
v DATEI
Tl H
i) Archiv herunterladen Ihr Name 10 Gend
% Logo-Konverter Thre E-Mail-Adresse info@mto.de
(T Dateiliste Mich per E-Mail benachrichtigen, wenn sich jemand
mit meinem Konto anmeldet
v BENUTZERWERKZEUGE
Neues Passwort
4, Einstellungen
@ Neues Passwort (Wiederholung) \ 4 .
¥ HILFE Backend-Sprache Deutsch - [German] v
! Wichtiger Hinweis
Redakteursleitfaden ; . e =
herunterladen | Konfiguration spevchcrn‘ Konfiguration zuricksetzen und temporare Daten loschen “Temporar: Daten loschenl
@ Achtung! Die meisten Optionen werden erst beimn nachsten Start aktiv. Sitte ab- und anmelder

Abb. 110: Einstellungen 1.-2. Schritt

3. Schritt:
In dem Reiter ,Beim Start” kénnen Sie folgende Einstellungen beim Start des
internetbasierten QMHs festlegen:

In grauer Farbe geschriebene Funktionen sind in Ihrem persénlichen QMH deaktiviert!
Die Funktion ist entweder nicht wahlbar, oder vorgenommene Anderungen werden
anschlieend nicht Gbernommen.
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» ,Beim Start folgendes Modul aufrufen”: Diese Funktion ist in lhrem
persénlichen QMH deaktiviert - vorgenommene Anderungen werden daher nicht
Ubernommen.

»  ,Vorschaubilder standardmaRig anzeigen”: Mit dieser Funktion kann in TYPO3
eingestellt werden, ob fur Bilder oder PDFs kleine Vorschaubilder im Backend
angezeigt werden sollen. In Ihrem internetbasierten QMH ist diese Option
bereits standardmaRig eingestellt und kann nicht verandert werden.

> ~Maximale Titellange": Hier kann die Anzahl der sichtbaren Zeichen bei Titeln
im Seitenbaum festgelegt werden. Besteht der Titel aus mehr als der
angegebenen maximalen Zeichenanzahl, wird er nach Erreichen der
Zeichenanzahl beschnitten. Ob ein Titel beschnitten wurde kénnen Sie an den
angehangten Auslassungszeichen ,..."” erkennen.

X 10076

v WEB
[ & seite Einstellungen - [10076]
@ Anzeigen
=] Liste Personliche Daten Beim Start @ Bearbeiten und erweiterte Funktionen

v DATEI

;| Archiv herunterladen - Wichtiger Hinweis v
4 Logo-Konverter Vorschaubilder standardmaBig anzeigen v

(7 Dateiliste Maximale Titellange 30

v BENUTZERWERKZEUGE

= T T
2, Einstellungen | Konfiguration speichern | | Konfiguration zuriicksetzen und temporare Daten loschen l ‘ Temporare Daten loschen

v HILFE

! Wichtiger Hinweis =
@ Achtung! Die meisten Optionen werden erst beim nachsten Start aktiv. Bitte ab- und anmelden
- Redakteursleitfaden
herunterladen

Abb. 111: Einstellungen 3. Schritt

Schritt:
In dem Reiter ,Bearbeiten und erweiterte Funktionen” kdnnen folgende weitere
Bearbeitungsfunktionen und erweiterte Einstellungen bestimmt werden:

»  ,Rich-Text-Editor aktivieren (falls verfugbar)“: Der Rich-Text-Editor ist
standardmafRig in Ihrem personlichem QMH aktiviert. Um ihn zu deaktivieren,
entfernen Sie das Hakchen hinter dem Anzeigefeld.

»  ,Breiten Hintergrund anzeigen”: Diese Funktion ist in lhrem personlichen QMH
nicht verfugbar.
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»  ,Hochladen von Dateien direkt im Web-Modul“: Diese Funktion ist in lhrem
persénlichen QMH deaktiviert - vorgenommene Anderungen werden daher nicht
Ubernommen.

»  ,Flash-Schnittstelle zum Hochladen aktivieren (erfordert Flash 9+)": Diese
Option ermoglicht es, mehrere Dateien / Ordner gleichzeitig auszuwahlen und
hochzuladen. Bevor Sie allerdings diese Option aktivieren, versichern Sie sich,
dass Sie das neueste Flash Plugin / Erweiterungsmodul (mindestens Flash 9)
installiert haben, da dieses Erweiterungsmodul ansonsten nicht funktionieren
kann.

»  ,GroBe von mehrzeiligen Textfeldern anpassbar machen”: Diese Einstellung
ermoglicht es, die GroRRe von Textfeldern zu verandern. Wenn Sie diese
Einstellung gewahlt haben, werden Sie einen Mauszeiger zum Verandern der
TextfeldgroRe sehen, wenn Sie Ihre Maus an die auBere Grenze des Textfeldes
bewegen.

» ,Maximale Hohe in der Gr6Be anpassbarer, mehrzeiliger Textfelder in
Pixel”: An dieser Stelle kdnnen Sie die maximale TextgroRRe in Pixel angeben.

>  ,Textfelder flexibel machen”: Diese Einstellung erschafft ein flexibles Textfeld.
Die GroRRe des Textfeldes passt sich automatisch wahrend der Texteingabe der
TextgrolRe an. Das Limit ist die maximal angegebene Textgrolie.

»  ,Inhaltskontextmenus deaktivieren”: Das Inhaltskontextmenl erscheint,
wenn Sie bestimmte Symbole, wie z. B. das Seitensymbol, die oft innerhalb des
Backends neben einem Dateinamen oder einem Datensatz angezeigt werden,
anklicken. Das Menu zeigt wichtige Funktionen zu Bearbeitung der Datei oder
des Ordners an (Ansehen, Bearbeiten, Neu, Info, Kopieren ..). Wenn Sie die
Funktion des Inhaltskontextmenls deaktiviert haben, werden I|hnen die
Bearbeitungsmaglichkeiten nach einem Mausklick auf das jeweilige Symbol in
einer horizontalen Leiste oberhalb des Backends angezeigt.

»  ,Rekursives Kopieren": Geben Sie die Anzahl der zu kopierenden Unterebenen
an": Mithilfe dieser Option kdnnen Sie festlegen, ob Sie beim Kopieren einer Seite
auch deren Unterseiten mit kopieren méchten. Der an dieser Stelle eingetragene
Wert gibt die Anzahl der Unterebenen an, die mit kopiert werden sollen.

»  ,Rekursives Loschen (1)": Erlaube das Loschen ALLER Unterseiten einer zu
|6schenden Seite: Diese Funktion erlaubt das Loschen einer Seite mitsamt ihrer
Unterseiten.

Schritt:

Wahlen Sie lhre gewdlnschte Einstellung aus, indem Sie einen Haken bei der
entsprechenden Einstellung setzen oder herausnehmen oder geben Sie die
individuellen Angaben in das freie Feld der entsprechenden Einstellung ein.
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6. Schritt:
Ubernehmen Sie lhre individuellen Einstellungen, indem Sie auf ,Konfiguration
speichern” klicken.

»  ,Konfiguration speichern”: Hiermit speichern Sie lhre angegebenen
Benutzereinstellungen.

»  ,Konfiguration zuriicksetzen und temporare Daten I6schen”: Hier kdnnen
Sie Einstellungen zurucksetzen. Dieser Befehl wird sofort ibernommen, d. h. es
erfordert kein erneutes Ab- und Anmelden.

»  ,Tempordre Daten loschen”: Mithilfe dieses Befehles konnen Sie gewahlte
Einstellungen sofort wirksam machen. D. h. sie werden im Backend sofort
Ubernommen und erfordern daher kein erneutes Ab- und Anmelden.

Die meisten Einstellungen werden erst nach einer erneuten Anmeldung aktiviert!
Melden Sie sich daher nach einer Veranderung der Einstellung ab und wieder an.
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& 10076

v WEB
[ Seite Einstellungen - [10076]
@ Anzeigen
(=] Liste Personliche Daten Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funktionen
v DATEI @
7+ Archiv herunterladen Rich-Text-Editor aktivieren (falls verfligbar) v
& Logo-Konverter Breiten Hintergrund anzeigen v @
[T} Dateiliste Hochladen von Dateien direkt im Web-Modul %
v BENUTZERWERKZEUGE Flash-Schnittstelle zum Hochladen aktivieren =

- erfordert Flash S+
&, Einstellungen ( )
GroBe von mehrzeiligen Textfeldern anpassbar B
v HILFE
machen
1 Wichtiger Hinweis < s [ l
bt - ; Maximale Hohe in der GréBe anpassbarer, )
 iRecaidadantaden mehrzeiliger Textfelder in Pixel
herunterladen

Textfelder flexibel machen

-

Inhaltskontextmenis deaktivieren B
Rekursives Kopieren: Geben Sie die Anzahl der

zu kopierenden Unterebenen an

Rekursives Loschen(!): Erlaube das Léschen B
ALLER Unterseiten einer zu l6schenden Seite

; I Konfiguration speichern ] l Konfiguration zurlicksetzen und temporare Daten l6schen ] [ Temporare Daten I6schen

—
»

sten Start aktiv. Bitte ab- und anmelden.

Abb. 112: Einstellungen 4.-6. Schritt
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6. Archiv herunterladen /
Backup erstellen

Jede Nacht gegen 23 Uhr wird eine Sicherheitskopie |hrer Seiten angelegt und im TYPO3
zum Download angeboten. Es handelt sich immer um eine Kopie des aktuellen Tages. Al-
tere Versionen stehen nicht zur Verfugung. Die aufrufbare Datei hat das Archivformat ZIP.

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie die zuletzt erstellte Sicherheitskopie (Backup) lhres
internetbasierten QMHs auf Ihren lokalen Rechner laden kdnnen.

1. Schritt
Klicken Sie auf ,Archiv herunterladen” im Datei-Bereich.

2. Schritt
Es wird ein Fenster gedffnet: ,Dateidownload”. Hier im Beispiel ist der Dateiname
,10076.zip". Die Datei ist immer mit der Ihrer Schule zugewiesenen Zahl benannt und
hat als Dateiendung das Format ,,.ZIP".

3. Schritt
Klicken Sie ,Speichern” an (je nach verwendetem Internetbrowser kann dies variieren),
um die ZIP-Archiv-Datei auf lhren lokalen Rechner zu laden. Eventuell muss ein
Speicherplatz angegeben werden.

v WEB
[{ seite v 2 10076QMH-Schule Conte
: v @ Meine_Dateien
D Snzergen Elneu TYPO3 4" TYPO3 CMS Ver. 4.5.10.
(=] Liste v @ TYPO3_Schulung Eigentum ihrer jeweiligen
C]Ord_ner 1 http://typo3.com/. Gewahrleistung wird
v DATEI 0rd 5 verfyigbar. Dies ist freie Software und S
. oraner I Details sind hier verfugbar. Das Erschei
-1 Archiv herunterladen (3 bilder ( 5
Citexte Dateidownload 9 @

< Logo-Konverter
() Dateiliste Machten Sie diese Datei offnen oder speichemn? ZS-S
v BENUTZERWERKZEUGE a\ ] Name: 10076.2ip , P
Typ: ZIP-komprimierter Ordner kntat

= Einstellungen Von: gqmh.qzs.de

v HILFE g

[ Otnen ] [ Speichem | [ Abbrechen |

! Wichtiger Hinweis

- Redakteursleitfaden

herunterladen Dateien aus dem Intemet konnen niitzlich sein, aber manche

‘d| Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden arvichten.

%Y Dfinen oder speichein Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quelle
Welches Risiko besteht?

nicht vertrauen.

Abb. 113: Archiv herunterladen / Backup erstellen 1.- 3.Schritt
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4. Schritt
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das ,ZIP-Archiv-Symbol“ der
abgespeicherten ZIP-Archiv-Datei, um das Kontextmenu aufzurufen.

Hinweis: Das Symbol fir die gespeicherte Datei auf Ihrem lokalen Rechner kann je
nach verwendetem Programm unterschiedlich aussehen.

5. Schritt
Klicken Sie auf ,Alle extrahieren”.

Offnen
Suchen...
Explorer

P4 Auf Viren untersuchen

Offnen mit
Senden an
Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen
Léschen
Umbenennen

Eigenschaften

Abb. 114: Archiv herunterladen / Backup erstellen 4.-5.5chritt

Es wird der Windows Extrahier—Assiste[ﬁt geoffnet. Dieses Programm hilft, die ZIP-
Archiv-Datei zu entpacken.

6. Schritt
Klicken Sie auf ,Weiter".
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Extrahier-Assistent g]

.§ Willkommen

Mit demn E xtrahier-Assiztent kinnen
[ ateien aus einem 2IP-Archiv kopiert
werden.

Klicken Sie auf "weiter”, um den WWargang
fortzuzetzen.

I Weite% " [ Abbrechen ]

Abb. 115: Archiv herunterladen / Backup erstellen 6. Schritt

7. Schritt
Klicken Sie auf ,Durchsuchen”, wahlen Sie einen Speicherort aus und bestatigen Sie
mit ,, OK".

8. Schritt
Klicken Sie auf ,Weiter”. Es 6ffnet sich ein Fenster: ,Kennwort eingeben”.

9. Schritt
Geben Sie das Passwort ein, welches Sie als Web-Seiten-Benutzer zugewiesen
bekommen haben.
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Extrahier-Assistent

Ziel auswahlen

Prad extrahiert.

Drateien i ZIP-Archiv werden auf den van |

Kennwort eingeben

|

Wahlen Sie ein Zigl 20

[ie Drateien werden in
extrahiert:

te und Einztellungen’ e

[ie Dratel Vindes html'' izt durch ein 0k
K.enmwort gezchitzt, Geben Sie das

K.enrmwort ein. . .
D atei uberzpringen

K.enrwart; || @ &hbrechen

e

E =trabieren...

. — 1
Durchsuﬁer@

F.enmwart. .

[

< Zurlick Wier ‘ Abbrechen

Abb. 116: Archiv herunterladen / Backup erstellen 7.-9. Schritt

Es wird ein neues Fenster gedffnet.

10. Schritt

Klicken Sie auf ,Fertig stellen”.
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Extrahier-Assistent

Extrahiervorgang abgeschlozszen —
Die Dateien wurden vom ZIP-Archiv extrahiert,

Die Dateien wurden in folgendes Werzeichniz
extrahiert:

C:hDokumente und Einstellungen'Eva-t4.. % 10025

karkieren Sie daz Kaontrallkastchen, um die
extrakierten Dateien anzuzeigen:

Extrahierte Dateien anzeigen

Flicken Sie auf "Fertig stellen”, um den
Yaorgang fortzuzetzen.

I Fertig %ellen [ Abbrechen
W

Abb. 117: Archiv herunterladen / Backup erstellen 10. Schritt

11. Schritt
Offnen Sie den Ordner mit den entpackten Internetseiten-Dateien. Die Adressleiste im
Windows-Explorer zeigt den Ordner-Pfad auf dem lokalen Rechner an.

12. Schritt
Klicken Sie die Datei ,index.html“ mit Doppelklick an. Dies ist die Startseite der
archivierten Internetprasenz lhres internetbasierten QMHSs. Sie kdnnen sich nun wie
als Benutzer der Webseite durch das internetbasierte QMH navigieren. Beachten Sie
jedoch, dass es sich hierbei um die archivierte Version lhres internetbasierten QMHs
handelt.

Die gespeicherten und entpackten Dateien kdénnen z.B. auf einen eigenen
Webspace / Onlinespeicherplatz geladen werden. Ebenso ist es moglich die Dateien auf
eine CD oder einen anderen Datentrager zu kopieren.
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& 10076.gmh.gzs.de E]@”g

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 5,.

@Zurtlck - Q l)f /'ﬁ Suchen E’“Ordner v

"

Adresse |[23) 10076.qmh.qgzs.de v‘ Wechseln zu
Mame =~ Typ Gepac...  Ken... GraBe Y. Datum
Ordneraufgaben [)Fileadmin @ Dateiordner 0KEB 0KE 0% 21.12.2011 23:37

Firefox Docu... 3KB Ja 8KB 64% 21.12,201123:37

index. html

(B Alle Dateien extrahieren

Datei- und Ordneraufgaben

{3 Datei verschieben

[} Dateikopieren

%3 Dateiim Web verdffentiichen
¥ Datei léschen

Andere Orte

10076.2ip

(5} Eigene Dateien
\‘g Metzwerkumgebung

Details

Abb. 118: Archiv herunterladen / Backup erstellen 11.-12. Schritt

123 Redakteursleitfaden DOKUMENTATIONS MANAGER



Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager |

7. Ausloggen und erneutes
Anmelden

Wenn Sie sich aus TYPO3 ausloggen, erscheint ein neues Login-Fenster. Sie kdnnen sich
mit Ihren Zugangsdaten erneut in Typo3 anmelden.

TYPO3 §

’ TYPO3 Login auf der Seite ::: QMH-QZS

Benutzername [|

Passwort l

Anmeiden

Abb. 119: Eingabefeld zur erneuten Anmeldung in Typo3

DOKUMENTATIONS MANAGER Redakteursleitfaden 124



| Redakteursleitfaden Dokumentationsmanager

8. Weitere Informationen

Weitere Informationen zu TYPO3 finden Sie im Internet oder in der Literatur:

Internet:
> typo3.org

www.typo3.net

>
> www.typo3fag.net
>

www.typo3forum.net

Literatur:
> Bielitza, M. & KlUpel, C. (2007). TYPO3 Handbuch fiir Redakteure. KoIn: O'Reilly Verlag.
> Ruhring, B. (2008). TYPO3 4.0 leicht & verstindlich. KnowWare Verlag Deutschland.

> Meyer, R. (2008). Praxiswissen TYPO3. KoIn: O'Reilly Verlag.
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Der Dokumentationsmanager (ehemals Elektronisches QZS-Dokumentationssystem)
ist in Zusammenarbeit mit den unten aufgefiihrten Organisationen entstanden:

»  Landesarbeitsgemeinschaft SCHULEWIRTSCHAFT Baden-Wirttemberg

QO SCHULEWIRTSCHAFT

Baden-Wirttemberg

»  MTO Psychologische Forschung und Beratung GmbH

E MTO

PSYCHOLOGISCHE
FORSCHUNG UND BERATUNG

Der Dokumentationsmanager (ehemals Elektronisches QZS-Dokumentationssystem)
wurde in einem Pilotprojekt mit folgenden zwei Schulen in Baden-Wirttemberg
entwickelt:

Staufeneck- I‘-

schule
Grundschule
Hauptschule mit
Werkrealschule

Staufeneckschule Salach Realschule Bissingen
TYPO3-Programmierung:
\" tif
artif GmbH & Co. KG

Lilli-Zapf-Stral3e 2
72072 Tubingen

Kontakt:

MTO Psychologische Forschung und Beratung GmbH
Schweickhardtstral3e 5

72072 Tubingen

Tel. +49(0)7071.9101-5

Fax +49(0)7071.9101-48

www.mto.de

info@dokumentationsmanager.de

www.dokumentationsmanager.de
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