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Vorwort

h_da TYPO3 - Kurzreferenzen fiir Redakteur*innen verstehen sich als helfende Hand fir den
taglichen Umgang mit TYPO3. Dieses Booklet wird ihnen kurz und knapp die wichtigsten
Schritte im Umgang mit verschiedensten Objekten, Modulen und Konfigurationsmaoglichkeiten
auf lhrem Weg zur TYPO3 Expertin oder TYPO3 Experten vermitteln.

Wir investieren viel Zeit und Engagement in die stetige Weiterentwicklung und Optimierung des
Backends, sowie der Anleitungen tber die verschieden Medienkanale hinweg. Wir méchten
Ihnen helfen, dass Sie Ihre Arbeit mit TYPO3 so einfach und effizient wie moglich gestalten kon-
nen. Schauen Sie also bitte zu lhren Fragen zuerst in die Dokumentationen - wir werden
ausschlieBlich darauf verweisen, wenn eine Antwort auf ihre Frage dort zu finden ist.

Danke fir lhre Zeit
lhr h_da Web-Team
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Elnfuhrung in Hyperllnks

Hyperlinks

Zur Verlinkung von Internen wie Externen Seiten, Dokumenten, Telefon/Faxnummern

sowie Downloads, stehen lhnen im folgenden aufgefiihrte Link-Typen zur Verfligung. Stil * | Normal

Deren Darstellung tiber die Funktion ,,Stil“ im RTE (Rich Text Editor) bestimmt werden Link intern & y

kann. Link extern 1
Phone y

& E-Mail und & Download immer in einem neuen Fenster 6ffnen

@ Externer Link optional im neuen Fenster 6ffnen - oft bietet es sich Fax

an externe Links in einem neuen Fenster (_blank) 6ffnen zu lassen. S 1
© Interner Link innerhalb der Webseite optional im neuen Fenster 6ffnen Downioad v i
o/ +49.6151.16-02 Verlinkung einer Telefon/Faxnummer = Cras dapibus. Viv:

= Aenean vulputate

Hinweis
Anderungen an internen Links und bei Downloads werden {iber den Button ,Aktualisieren® gespeichert.
Anderungen an externen Links werden iiber den Button ,Link setzen“ gespeichert.

4 | h_da TYPO3 - Einfiihrung in Hyperlinks



sti ~|Nomal -|B I U S % x|z =]k |y |[8]e m
XD EOHEL « [ = Q¥ 8| @ aueicode Link einfugen/editieren (Strg+K)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa.
Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis,
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.

= Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.

= |n enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis
pretium. Integer tincidunt.

» Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi.

= Aenean vulputate eleifend tellus.

Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis,
feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam

ultricies nisi vel augue. [STETTNIETNE AT




Link Symbol im Editor klicken - Bearbeitungsfenster zum Anlegen der Links 6ffnet sich, Felder befiillen (hier interne
Seite aus dem Seitenbaum per Mausklick wahlen)

Link Browser x

Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail

Zielfenster -
Titel
CSS5-Klasse link-internal -

Beziehung

none
Seitenbaum it
link-internal-blank
» B [100] Meldungen link-info |
» ™[200] Veranstaltungen
» @[10001] LDAP
~ @ g [18502) Sonderseiten TYPO3 Support

Ansicht im BE (Back End) interner Link.

feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam
ultricies nisi vel augue. © Curabitur ullamcorper ultricies nisi.
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Externen Link setzen: Reiter Externe URL aufrufen, Link eintragen und im Zielfenster _blank = Neues Fenster
auswahlen.

Link Browser x

Aktueller Link: Seite "Studium® (ID: 13109)

+
Ganzes Fenster

Neues Fenster
Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail Addresses News

Zielfenster blank v
Tiel none
link-external |
link-info
Barishung
URL 13109 Link setzen

Wichtig
Wenn Sie eine URL der h_da Domains als Link anlegen, dann verwenden Sie die PID (Page Id) Beispiel: statt
h-da.de/studium entsprechend h-da.de/index.php?id=13109. :»:hed: & a = re Somit ist die Verlinkung

stabil und bleibt unberiihrt von zukiinftigen Namensanderungen. Tipp - bei URLs ihres h_da Domain-Raums
tragen Sie bitte nur die PID in das URL Fenster ein sobald Sie speichern, wird der Link korrekt aufgelost.

Einflhrungin Hyperlinks | 7



Telefonnummern verlinken

Text 2
sl *|Moom - | B J U & x x|z iz » = ~

XhEBGEL - ER- = Q¥ | B ouslicode Lnlhnhgwmmm:{&@-l!:
-

Larem ipsum dolor st amet. consectetuer adipiscing elit. Asnean commodo kgula aget dolor. Asnaan

massa. Cum sociis natoque penatibus o magnis dis parteriant montes. nascetur ndiculus mus. Donec

quam folis, ultricies nec. pallontasque ou, pratium quis, sem. Mulla consoquat massa quis enim

» Donec pede justo, finglla vel, aliquet nec, vlpuate eget, arcu

= In enim justc. ronacus ut, imperdiet 8, venenatis vitse, usto. Nullam dicturn fels su pede
malks pretsum. Integer tincidurt

» Cras dapibus. Vivamus elementum sempar nisi

® Asnean walputate slefend tellus

Anesn leo hgula, portiter e, consequal vitas, elefend ae, enim. Aliguam lorem snte, dapibus in, iena

s, Sougeat 5, 16Bis . PRaseBus vaira Aulla Ut mstius vanis [sensel Chebque RATUM. ASNESN impeidH

Etiam ulisses nisi vl sugie. © Curabitar ullsmcorper ultricies nisi

Teleforuscher Kontakt (EEIETERRERE 1 v

body p rl

) = | Hormal -/ B I U & % x|,
.............. —
Phone L i« +B-8 Q/HE
= ) TR CURIS CUAIUNT SUIPESCITI YIIL, S

Phone que penatibus et magnis dis parturient
E-Mail pellentesque eu, pretium quis, sem. N
Dowaload

!‘lﬂgﬂ"ﬂ vel, shquet nec, wiputate sgel

Button

ncus ut, imperdiet a, venenatis ise, ju
Inlo w teger tincidunt
= Cras dapibus. Vivamus elementum samper pisi
= Agnean wlputate sledend tellus.

Aenoan beo byula, portiitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enir
quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus vanies lac
Etiam uiticies misi vel augue. © Curabitur ullamcorper wltric/

4

Telefonischer Kontakt: G [T
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4.

Telefonnummer markieren
Telefonnummer/Faxnummer verlinken im
Konfigurationsmenii

Unter Externe URL - Tel: Telefonnummer/Fax-
nummer einfligen. Hier: Tel: +49.6151.16-02

Link im Text erneut markiere im Dropdown-Menue
Erscheinungsbild Stil auswahlen

Stil im Editor auswahlen - Phone/ Fax auswahlen
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NEWS - jetzt mit Slug

Sie sehen eine Meldung die Sie gerne Verlinken mochten? Kopieren

Sie die im Browser angezeigte URL des Artikels. Im Link Browser
Datei einbinden: Text markieren - im Dialog tragen Sie diese Adresse unter dem Reiter Externe URL in das ein-
auf Datei klicken aus der Dateiliste das Doku- gabefenster URL ein.
ment per Mausklick auswahlen, Zielfenster auf © @ 25 hiips:jh-da dejnschrichtanlogistik-management-studisrande-machsn-gabelstapler-fushrerschein
Neues Fenster setzen. Bei Artikeln der selben Instanz (z. B. h-da.de) gehen Sie wie
bitte wie folgt vor. Kopieren Sie ein aussagekraftiges Wort aus der
s cun | oo sprechenden URL z.B. ,gabelstapler®.
Dieses Wort tragen Sie im Link Browser unter dem Reiter News
(1) im Feld Suchbegriff (2) ein, stellen die Suchebenen (3) wie im
Beispiel auf 4 Ebenen, um eine moglichst breite Suche anzulegen,

klicken Sie im Anschluss auf den gefundenen Artikel (4)- fertig.

[RESres—— Batmen hochisden
AP R——————

= B e ]

(3413 T Mg
(5 {3k Abgructicnnrar Baprojeice

L
A s e s B Artel1] 3
930007 Lo PR 4
e i oy oo

Euu Diterne Rashrichien o Mesagrmret etrerde . 1 Mateteeibegeriotuiel B onann

Alternativ navigieren Sie links zum Ordner (5) mit den Nachrichten
und wahlen ihre Nachricht direkt aus.




EinfUhrung in Arbeiten mit Bildern

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Arbeiten mit Bildern

Das Modul zur Einbindung von Bildern ist das Inhaltselement ,,Text & Medien®, es eignet e —_—
rbeiten mit Bildern
sich zur Einbindung von Text und Bildern als auch fiir nur Bilder ohne Text. Lassen Sie

uns anfangen.

Wahlen Sie zunachst unter WEB -> Seite -> auf der zu editierenden Seite, zum Beispiel p—
im Inhaltsbereich ,,Neues Inhaltselement erstellen” s ot artaben

Im darauf folgenden Fenster wahlen Sie unter
sTypischer Seiteninhalt“ das Inhaltselement , Text &

Typischer Seiteninhalt h_da - Elemente Mend Plug-ins Besondere Elemente Raster-Elemente

[==] Mur Dberschrift [=] Taxt

N ({3
Eirre (erschailt. L Ein mormaties Textelement mit Oberschiitt u Medien“.
[==] Thxt & Medien [==] Tabelle
L o Jine beliebige Anzahl von Medien mit umieBendem Tet L Eine einfache Tabelle.
Dateilinks [ | YouTube Video
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen, L YouTube video content element

10 | h_da TYPO3 - Arbeiten mit Bildern



Allgemein Medien Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise Raster.|

Medienelemente

3 Meddiendiate hinufigen

(v | 2 | vee | e L v | vor | sv | ] wes L wav | wes | oga | rc | oeve | ww | voure |

Dateiauswahl

Cateen 1O

c=

Bawbrial Cmasdrened Sitens’

[ T

STUDIEN-BERATUNG
M CAFE

B Barrer 2008 _iierset 14001002 g

CAMPLISFEST 2014

Wechseln Sie dann zur Registerkarte ,,Bilder und
klicken die Schaltflache Bild hinzufuigen.

Im Dialogfenster ,Dateiauswahl“ erhalten Sie eine Uber-
sicht zu den zur Verfligung stehenden Medien.

Navigieren Sie durch den Dateibaum um zum benoétigten
Ordner zu gelangen. Ein Klick darauf [6st die Anzeige der
darin enthaltenen Dateien im rechten Teil des Fensters aus.
Sie konnen das Kastchen ,Vorschaubilder anzeigen ankreu-
zen, um eine Vorschau der einzelnen Bilder zu erhalten.

Sie haben zwei Moglichkeiten, ein Bild auszuwahlen.
Wenn Sie auf seinen Namen klicken, wird das Bild aus-
gewahlt und das Fenster geschlossen. Wenn Sie auf das
~T“-Symbol klicken, wird nur das Bild ausgewahlt, so
dass Sie mehrere Bilder auswahlen kénnen, bevor Sie
das Fenster schlieRen.

Arbeiten mit Bildern | 11



Sobald Sie wieder in lhrem Inhaltselement sind, kdnnen Sie eine Reihe von Aktionen durchfiihren oder das Bild
weiter konfigurieren.

v Tomm Dateiname banner_weltoffens_hachschule png

Bild-Metadaten

Titel Alternativer Teak

Link Beschreibung (Bildunterschrift)

¢ £

Blcbrarbe fing barer_seioflers_boctachde arg (24« 15

Bildbearbeitung

13 Edivor 8ffnen =
= \ WELTOFFENE
Seitenverhaltnis: Frei Hoc“sc“uLEH

WELTOFFENE

GEGEN FREMDEN-

FEINDLICHKEIT
HOCHSCHULEN

GEGEN FREMDEN-
FEINDLICHKEIT
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Zuerst werden einige Informationen tiber das Bild angezeigt 1 Miniaturbild und Dateiname. Der Pfeil links neben
der Miniaturansicht dient dazu, die Anzeige der Bilddetails zusammenzuklappen. Mit einer Reihe von Icons 2 kon-
nen Sie das Bild oder seine Beziehung zum Inhaltselement darstellen:
= Mitdem Icon ,an / aus“ konnen Sie die Sichtbarkeit des Bildes im Frontend steuern.
= Das “Loschen”-Symbol entfernt das Bild aus dem Inhaltselement, nicht das Bild selbst.
= Das “Verschieben”-Symbol (ganz rechts) wird durch Ziehen und Ablegen (Drag and Drop) verwendet, um die
Reihenfolge bei mehreren Bildern bestimmen zu kdnnen.

Im zentralen Bereich 3 konnen Sie die Metadaten des Bildes in Bezug auf seine aktuelle Beziehung zum Inhaltselement
bearbeiten. Wenn Sie die entsprechenden Kastchen ,,Uberschreiben?“ ankreuzen, kénnen Sie einen bestimmten Titel,
Alternativtext (siehe Infobox) und Beschriftung fiir die Beziehung dieses Bildes zum aktuellen Inhaltselement festlegen.

Sie konnen mit dem Bildeditor 4, mit dem Sie das Bild zuschneiden kénnen experimentieren, oder aus einer Serie
an Seitenverhaltnissen wahlen.

Wichtig
Die beschreibende Angabe des Bildinhalts ist im Sinne der Barrierefreiheit sowie fiir die Erfassung der SEO
Daten zwingend notwendig. Beschreibungen konnen sein: Tabelle mit Lehrplan, Schematische Darstellung von

Xy, oder wie im gezeigten Fall - Aktions-Banner: Weltoffene Hochschulen gegen Fremdenfeindlichkeit. Tragen Sie
den Alternativtext idealerweise schon im Zuge des Bild-Uploads ein (Sie ersparen sich damit nebenbei Arbeit,
gerade wenn das Bild 6fter zum Einsatz kommt...)

Arbeiten mit Bildern | 13



Mit Medienanpassungen 5 konnten Sie Breite oder Hohe des Bildes bestimmen. Davon ist jedoch abzuraten, Sie
greifen damit in die responsive Steuerung des Bildes ein. Verwenden sie stattdessen die Einstellungen im Reiter
Erscheinungsbild unter Layout 6. Unter ,Galerieeinstellungen® 7 kénnen Sie die Position des Bildes in Bezug auf
den Text wahlen. Die Bilder werden automatisch paarweise in Spalten angeordnet. Sie konnen dieses Verhalten mit
dem Feld ,,Anzahl der Spalten“ anpassen. Wenn Sie schlieRlich das Kastchen ,,Auf Klick vergréRern“ 8 ankreuzen, wird
das Bild in einer Lightbox-Anzeige mit der Originaldatei verknlpft und im Frontend bei Klick als Popup dargestellt.

Migemein | Medéen Erscheinungsbild  Sprache  Zugnfi  Kategorien  Hinweise Kaster-Elemente Migemein  Medien  Erscheinungsbild
Medienslemente Layout des Inhaltselements

Layaut
3 Mediendated hinzufigen 6

[T s Tove Tome Lo Tom Lo Lo oo iew | ow.imac: | oo 1w | vovrmnn: Jvmsto |

0 banner_ i T

Bildbreite
) Bildbreite 35%
Medienanpassungen A %

Breite jedes Elements (Pixel] Hihe jedes Elements (Pixel)

Bildbreite 0%
Galerieeinstellungen Bildbreite 75%

Pesition und Ausrichtung Anzahl an §palten

b mittig, v 7 1 v

verhalten
Bei Klick vergrafiern
@ 8
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Aussehen des Bildes

Durch den Wechsel auf die Registerkarte ,,Erscheinungsbild des Inhaltselements kdnnen Sie das weitere Verhalten
der an das Inhaltselement angehangten Bilder einstellen. Spielen Sie die verschieden Einstellungsmoglichkeiten
einmal durch und betrachten Sie diese im Frontend. Sie erlangen somit einen Uberblick ber die zur Verfliigung
stehenden Moglichkeiten und gewinnen Sicherheit im Umgang mit ihnen.

Allgemein Medien Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Himweise Raster-Elemente

Layout des Inhaltselements

Layout Rahmen Abstand daver Abstand danach
¢ Stuandard
Standard - kelner - enkvar -
Kein Rahmen
Mit Linke
Innenabstand Fingeriickt mit Linie
Weiler Hintergrumd
Ianenabitind divei Weilber Hintergrund, Iellgraver Kopl Verhilt sich wie ein Container
Kontakt
kein Innenabstand v Farblgar Hintergrund
Einfaches Accordion
Wichtig

Neue Bilder kdnnen, mit der Upload-Schaltflache ,Dateien auswahlen und hochladen® im Bildauswahlfenster oder
mit dem Modul DATEI > Dateiliste, hinzugefligt werden. In jedem Fall, sollte die Ablage der Bilder in einer logischen
Verzeichnisstruktur erfolgen und natiirlich den Namenskonventionen (S. 22) entsprechen.

Arbeiten mit Bildern | 15



Arbeiten mit dem Linkvalidator

Einleitung

Ein weiteres Aufgabengebiet ist es den Redaktionsbereich zu pflegen und aktuell zu halten. Dazu gehért unter
anderem auch Verlinkungen routinemaRig zu tberpriifen.

Bei dieser Aufgabe unterstiitzt Sie die Systemerweiterung Linkvalidator. Mit ihr kénnen Sie ihren Redaktionsbereich
auf den h_da Webseiten bequem auf defekte Links tiberpriifen. Dabei lassen sich externe, interne und Datei-Links
Uberprifen. Diese Anleitung erklart, wie Sie die den Linkvalidator optimal einsetzen.

Was passiert?

Es kommt immer wieder vor, dass sich externe Links andern oder geléscht werden. Bei der Verlinkung von h_da
Inhalten kann dies ebenfalls vorkommen, sofern sie nicht Giber die PID (PagelD) verlinkt wurden (Anmerkung: wenn
eine Seite geloscht oder wie allseits beliebt auf hidden gesetzt wird, ist ein Link Giber die PID ebenfalls fehlerhaft). Der
Linkvalidator Uiberprift die Links in Ihrem Redaktionsbereich auf Giiltigkeit, meldet defekte Links oder fehlende
Dateien in lhrer TYPO3-Installation und bietet eine Moglichkeit, diese Probleme bequem zu beheben.

16 | h_da TYPO3 - Arbeiten mit dem Linkvalidator



Funktion

Der Linkvalidator beinhaltet die folgenden Funktionen:

= Kann alle Arten von Links Giberpriifen. Dazu gehéren interne Links auf Seiten und Inhaltselemente, Dateilinks

auf Dateien im lokalen Dateisystem und externe Links auf Dateien irgendwo anders im Web.

» Uberprift standardméaRig eine Reihe von Feldern, zum Beispiel Header-Felder und Bodytext-Felder von Inhalts-

elementen. Es kann so konfiguriert werden, dass jedes beliebige Feld gepriift wird.

Im Detail

Dies ist das Linkvalidator-Backend-Modul. Es
befindet sich innerhalb des Info-Moduls und
bietet standardmalig zwei Registerkarten:
»Bericht“und ,Links prifen®. Der Reiter
»Bericht® wird immer zuerst angezeigt. Hier
konnen Sie die defekten Links sehen, die bei
der letzten Uberpriifung lhrer Website gefun-
den wurden.

H E h_dal®

Ll
o

=
L
#

m
L
@

(]

WEB

SUTENVERWALTUNG

[LIATS| Widir wir stehen
=] [M4024) Amtische Mimeilungen

FF_klung

Bericht  Lisks dbaspriden

Diese Typen defekter Links prifen Diese Ebenen prifen
Batalkats Links Insgeesme: Vibenen -

3 Interne Links:

3 Datailinks;

- - - -

) Externe Linke
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Die Registerkarte ,,Berichte*

Campusentwicklung

Defekte Links in der Registerkarte ,,Berichte“ anzeigen am Beispiel

Campusentwicklung

Die Registerkarte ,,Links priifen® dient der Uberprufung von Links bei
Bedarf.

Campusentwicklung

Diese Typen defekber Licks prifen
Bufaite Links inpriamt:
) imtera Links:

€ Deteinia:

o000

) Eatuwna ks

(Links prifen: Beispiel Campusentwicklung bis zur 3. Ebene.)

18 | h_daTYPO3 - Arbeiten mit dem Linkvalidator

Bericht Links Gberprifen

Diese Typen defekter Links zeigen Diese Ebenen zeigen
Defekte Links insgesamt: 3Ebenen v

3 Interne Links:

) vatellinks:

006000

£ Externe Links:

Ansicht aktualisieren

Die Registerkarte Links priifen

Anleitung > Modul Info aufrufen > Seitenvalidierung
im Kopf auswahlen > Seitenbereich im Baum durch
Klicken wahlen.

Der Arbeitsablauf im Modul:

Zunachst stellen Sie im Reiter Links tGiberpriifen die
Tiefe der Seiten und welche Links tberpriift werden
sollen ein, die bei der Priifung auf defekte Links
beriicksichtigt werden sollen. Bei grof3en Seiten ist
es sinnvoll in Etappen vorzugehen und die zu liber-
priufende Ebenentiefe zu variieren. Dann klicken Sie



auf die Schaltflache Links priifen.

Element

=|Beschreibungstext (Fé

tt_content:75231

B - B

Sobald die Priifung abgeschlossen ist, wechseln Sie auf den Reiter Bericht, wo die Ergebnisse angezeigt werden.

Der Typ und die ID des Inhalts, der den defekten Link enthalt, werden sichtbar, wenn Sie die Maus (iber das Symbol
fur den Inhaltstyp bewegen. Die Bleistiftsymbole am Ende jeder Zeile ermdglichen es lhnen, die angezeigten
Elemente schnell zu korrigieren.

Hinweis
Achten Sie bitte darauf bei externen Links (sofern vorhanden) Permalinks zu verwenden und bei internen Links
mit der PID (wie z. B. im Bild oben die 17342, griin hinterlegt) zu arbeiten. Siehe auch Infobox S. 7 + 28.

Arbeiten mit dem Linkvalidator | 19
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Dateiverwaltung in TYPO3

Einleitung

Ein ebenfalls machtiges Werkzeug im TYPO3 Backend ist das Modul unterhalb von Datei ,,Dateilisten hier kdnnen
Sie Ordnerstrukturen anlegen, Ihre Dateien und Bilder zum Bereitstellen auf der Webseite verwalten: hochladen,
sortieren, kopieren, verschieben, den Dateinamen sowie Metadaten und weitere Angaben anpassen und natirlich

auch Loschen.

Sie erhalten dort wichtige Informationen zu ihrer Datei wie: Typ (Bild, PDF, Ordner, ...) Datum, GroRe, LS (Lese-
Schreibrechte), Ref = wie oft die Datei in Verwendung ist und welcher Benutzer diese Datei hochgeladen hatte.

Im Detail

Bearbeitungssymbole vLnR.

Vorschau Web, Dokument bearbeiten, ansehen, ersetzen, umbenennen, Information anzeigen, oder l6schen.
Das Symbol zum Markieren rechts, damit das Dokument zum kopiert oder verschoben werden kann, ist nur bei
Auswahl der Mehrfachauswahl fiir die Zwischenablage (am Ende der Dateiliste) sichtbar!.

o S E B =1 @ O | Jprs
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Im Modul Dateien kdnnen zum Bereitstellen auf der Webseite hochgeladen werden. Ebenso kdnnen eigene Ordner-

strukturen zur Ablage der Daten erstellt werden.

Datei hochladen

1. Wechseln Sie im Modul Datei durch Klicken der

»Dateiliste“ in die Dateiablage von TYPO3.

]
-

b Machsichten
T Veranstaltungen
= Hochschule
v Alumni
Baukommunikation
Bilderglalerien

Buergerpaned

Cerena

dkmi
enews_h-da

] Englische_Website

Fachbereiche

Filme
* Galley
Gesurdheilstag 2017
> mochschulprofil
Leitbild
- Organisation

Pracsidium

Filme.

. Baliey

Neue Datei oder Ordnel

Meuen Ordner erstellen

Anzahl Ordner ¥

Crdner 3

Crdner anlegen

Neue Mediendatei hinzufig

0 Biderglalerie
b Buergerpanel
i

e-news_h-da

Frgliche Webtite

Fathbereichs

Gesundbeitstag 2017

o r EAr IR 2

Dateien hochlsdan

Hochschulprofil
somne
Dateiname -~
Leithild
Orgamisation
Standerte

Eakien_daten_fakien

2.Wahlen Sie dann Ihren Ordner aus, indem

Sie Inhalte speichern méchten oder erstellen

Sie ein neues Verzeichnis. Im Anschluss 3,

wahlen Sie nun ,Dateien hochladen® im Menl

aus und wahlen Sie in Ihrer Dateiablage die

gewtlinschte Datei aus

A+

Dateien hochladen

Hochschulprofil
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Dateien umbenennen

Uberarbeiten Sie nach erfolgreichen Upload gegebenenfalls Ihre Dateibezeichnungen. Bitte beachten Sie unsere

Dateinamenkonventionen (siehe Infobox), beim Arbeiten mit Dateien.

Klicken Sie dazu das Symbol ,,umbenennen® an und @ndern Sie im Eingabefeld den Dokumentnamen, bereits

bestehende Referenzen auf diese Datei bleiben davon unberiihrt.

akkreditierung.jpg

Wichtig

AusschlieBlich diese Zeichen diirfen verwendet werden:
aAbB cCdD eE fF gG hH il jJ kK IL mM nN 0O pP qQ rR
sStTuUVvVwWxXyYzZ1234567890- _

I - Alle anderen Zeichen sind UNGULTIG in Datei-
oder Ordnernamen - !!
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Dokumente verschieben

Dokumente kdnnen mit allen Referenzen verschoben werden. Indem die Mehrfachauswahlim Ausgangsverzeichnis
1 aktiviert wird 2. Dokumente auswahlen 3, kopieren oder Verschieben wahlen 4 und in das gewiinschte Verzeichnis
einsetzen / verschieben 5. Weitere Informationen und Videos finden Sie unter link.h-da.de/typo3-modul05

* o -
rae
O @ E T batum Gréle LS Ref Ben
Leithild
Auswahl der Dateien in dee Iwischenablage Ubertragen
e 0ORE W
(] if i In L POF 1706-14 2TTHB LS 2
. ; wwmens w4 (8 [Z]m[@[=]i]s . al
® smEw i w
& S EE® i@ ¥ | PDF 051207 BKE L5 1

P— mar

P ——

Zwischenablage

Elemente verschieben~ | [Meni] « Alle Objekte (2) aus der Zwischenablage nach "Leitbild” verschieben?

Elemente verschieben

Elemente kopieren ;
pchauswahlmodus) (2)
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Ein Datei-Upload ist bis max. 15MB méglich. Fir Videomaterial bitte den Youtube Kanal der h_da nutzen (keine
Ablage von Videomaterial im TYPO3 System maglich!). Weitere Informationen und Unterstiitzung erhalten Sie
von unseren Kollegen aus der Hochschulkommunikation: online-redaktion@h-da.de.

Umgang mit mehreren Dateien in der Dateiliste

Die Zwischenablage ermdglicht es hnen, mehrere Elemente gleichzeitig zu kopieren (es wird eine neue Instanz der
Datei erstellt die noch ohne Referenzen ist), verschieben (die Datei wird verschoben, bereits angelegte Referenzen
bleiben erhalten und werden mitgefiihrt) oder zu [6schen (ein Warnhinweis wird angezeigt wenn die Datei bereits
verwendet wird).

Um die Zwischenablagefunktion zu aktivieren, stellen Sie sicher, dass Sie das Kontrollkdstchen ,,Zwischenablage
anzeigen® aktiviert haben. Sie finden das Kontrollkastchen unterhalb der Auflistung der Dateien in der Dateiliste.
Danach erscheint unter den Kontrollkastchen ein neuer Bereich, der die Zwischenablage enthalt.

Wahlen Sie Objekte mit den Kontrollkastchen und dann eine Aktion mit den Symbolen dariiber aus. Sie kdnnen

Objekte die bereits in der Zwischenablage sind einfligen 1 ausgewahlte Objekte mit ,Auswahl der Dateien in die Zwi-

schenablage (ibertragen 2 verschieben. Wenn Sie auf das Milleimersymbol 3 klicken um Inhalte zu l6schen, werden
Sie aufgefordert dies zu bestatigen, ob Sie diese Objekte wirklich entfernen mochten.

EO0DE ™ SchlieRlich gibt es ein Symbol zum Auswahlen/Abwahlen 4 aller Objekte in der Liste.
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Die drei verfligbaren Zwischenablagen ermdglichen es, Dateien aus einem Ordner in den einzelnen Zwischenabla-

gen zu sammeln, um den Inhalt spater in separate Ordner einzufligen.

Zwischemablage

Elemente verschieben =

© Normal (Einzelauswahlmodus)
O Pwisct b 1™
= hanablage #2 |

Leitbild

akkreditierung.jpg

B

©) Iwischenablage §3 Mehrfshauswahlmodus)

42_Hochhaus_12081Lipg

13)

Nach dem Ubertragen ausgewéhlter Dateien in eine Zwischenablage kénnen Sie diese im unteren Bereich sehen.
AulRerdem ist es moglich, Informationen zu jeder Datei zu sehen (das i-Symbol) und sie auch tiber das Miilleimer-

Symbol aus der Zwischenablage zu entfernen.
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Fiir die Dateiablage gilt folgende Richtlinie: Dokumentkonventionen.

Dokumentnamen sollen zur besseren Erkennung fiir den Benutzer und das System einheitlichen Konventionen
unterliegen bzw. diese erfiillen. Da keine DIN Norm oder ISO Code fiir die Handhabung der Benennung einer Datei
existiert - gilt es moglichst bekannte /standardisierte Merkmale zu verwenden. Folgende Merkmale bei der Doku-
ment-Benennung sind zwingend notwendig, um einen unproblematischen Abruf und Verarbeitung der Dokumente
im Internet und Intranet zu gewahrleisten.

Die Dokumentbezeichnung sollte stets Inhalt und Ersteller kenntlich machen:

BEZEICHNUNG_ART-DES-DOKUMENTS.DOKUMENTTYP
BIB-Opac-FLY.PDF

Besteht aus ORG-Einheit (Bibliothek)_Inhalt (Informationen zu Opac)-Art des Dokuments (Flyer) sowie der Doku-
mententyp (PDF). Die einzelnen Bestandteile unterliegen ebenfalls Vorgaben. Dies dient der Verarbeitung und Wie-
derauffindbarkeit eines Dokuments. Generell unterliegt die Bezeichnung einer maximalen Zeichenlange von 32
Zeichen. Beachten Sie zusatzlich die Regeln zu den erlaubten Zeichen (Seite 22). Zur Verkniipfung der Bestand-
teile wird ein Unterstrich und zur Trennung ein Bindestrich verwendet. Diese Vorgaben dienen der Benutzbarkeit
eines Dokuments.
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S

Titel

Beschrsibung

Banglalge

Schiiisselworte

h_da Hochaus, Ak

ireditierung. Campus Darmstadt

Barrierefreiheit

Alternativer Text

S B & =p i

Zuagriff

i}

Kategorien

erungjpig (18 Kibples]
)

Dateibeschreibung und Metadaten
Klicken Sie hierzu auf das Bleistiftsymbol

Die wichtigsten Felder sind:

1.

»Titel“ wird im Frontend angezeigt, wenn der Besucher mit der Maus liber
das Bild fahrt. Er kann auch im Elementtyp ,,File Links* als Titel einer
herunterladbaren Datei verwendet werden, anstatt den Dateinamen zu
verwenden.

»Beschreibung* ist mit der Beschriftung fiir Bilder verbunden. Bei Ver-
wendung eines ,File-Link“ Elements wird der Beschreibungstext unterhalb
des Links angezeigt.

»Schliisselworter kdnnen der Datei kommagetrennt hinzugefligt werden,
um die Suchergebnisse zu verbessern.

»Alternativer Text® ist mit der Zuganglichkeit der Datei verbunden, d.h.
wenn das Bild nicht auf dem Frontend angezeigt werden kann oder der
Besucher visuell eingeschrankt ist (und ein Programm die Informationen fir
ihn vorlesen muss), wird dieser Text anstelle des Bildes ausgegeben (siehe
Referenz ,,Arbeiten mit Bildern“ S.10 ff). Es ist zuséatzlich eine gute Moglich-
keit, der Seite weitere Informationen hinzuzufiigen, die von Suchmaschinen
verarbeitet werden (SEQ). Dieser Text ist nur im HTML-Code sichtbar.
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Einfihrung in Slug / Routing

! Gefahr im Komfort !

Die Fehlermeldungen im Linkvalidator (S. 16-19) durch fahrlassige URL-Anpassungen sind oft uniiberschaubar und
erzeugen unnotigen Korrekturaufwand. Slugs sind ein machtiges wie sensibles Werkzeug. Vor allem bei der
nachtriglichen Anderung des Seitentitels von bereits bestehenden Seiten ist duRerste Vorsicht geboten,
Sie konnen damit groBen Schaden erzeugen, weshalb lesen Sie in der nachfolgenden Infobox.

Wichtig - Beachten Sie deshalb die folgenden Hinweise:

1. Wenn ein Slug z. B. flir eine Veranstaltung nach auften kommuniziert wird /eventexample-2021 und sich im Verlauf
andern sollte, muss diese Route mit einem Redirect abgefangen werden, da sie sonst ein Fehler erzeugt und
die Seite nicht angezeigt werden kann und 2. a) die Webseite wird von Google nicht mehr gefunden und b)
bei externen Webseiten welche auf diese h-da.de/Seite verlinken (sog. Backlinks) entsteht ebenfalls ein Fehler.
3. Bei der internen Verlinkungen sollten Sie ausschlieBlich mit der PID (Beispiel: 13905) arbeiten. 4. Sobald
nicht sichergestellt werden kann (ca. 95%), dass der Slug erhalten bleibt, sollten Verlinkungen immer liber die
PID (innerhalb der h_da - wie auRerhalb) kommuniziert werden.

Die PID (die eindeutige Seitenzahl = PagelD) wird im Frontend immer im Footer unten links angezeigt und im

Backend im Seitenbaum vor dem Seitennamen.

dade | & | ™| & | PID:
¥ =7 [15300] Sonderseiten
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Was ist Slug?

Wenn TYPO3 eine Anfrage bedient, ordnet es die eingehende URL einer bestimmten Seite oder Aktion zu. Beispiels-
weise ordnet es eine URL wie https://example.com/news der News-Seite zu. Dieser Prozess der Bestimmung der
Seite und/oder Aktion, die fiir eine bestimmte URL ausgefiihrt werden soll, wird ,,Routing® genannt.

Zusatzlich kimmert sich das Slug um die Verschonerung von URL-Parametern, z. B. die Umwandlung von
https://h-da.de/index.php?id=13905 in https://h-da.de/hochschule/fachbereiche/media.

URL-Segment [slug]

https://h-da.de | /hochschule/fachbereiche/media & O

Wichtige Terminologie
Route

Die ,sprechende URL" als Ganzes (ohne den Domain-Teil ,h-da.de®);
zum Beispiel: /hochschule/fachbereiche/media
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Slug

Ist ein eindeutiger Name fiir eine Ressource, die bei der Erstellung von URLs zu verwenden ist; z. B. konnte der Slug
der Media-Detailseite /media lauten und der Slug eines Nachrichteneintrags kénnte

/media-veranstaltungen-2020 lauten.

URL-Segment [slug]

https://h-da.de & O

Innerhalb von TYPO3 ist ein Slug immer Teil des URL-,,Pfades” - ohne h-da.de.

Das Standardverhalten eines Slug ist wie folgt:
« Ein Slug enthalt nur Zeichen, die innerhalb von URLs erlaubt sind. Leerzeichen, Kommas und andere Sonder-
zeichen werden in ein erlaubtes Zeichen umgewandelt.
« Ein Slug ist immer kleingeschrieben.

« Ein Slug ist Unicode-fahig (home.unicode.org, de.wikipedia.org/wiki/Unicode).

Hinweis
Wenn der gewiinschte Slug schon vergeben ist, wird der Slug automatisch mit einer weiterflihrenden Nummer

z.B. /media-1 gekennzeichnet. Gleichzeitig zeigt dies auch, dass Sie einen Slug-Eintrag angemessen zur Prioritat,
sprich VerhaltnismaRigkeit, anlegen sollten, um nicht mégliche folgende wichtige Eintrage zu blockieren.
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Appendix

h_da TYPO3 - Kurzreferenzen fiir Redakteur*innen

Die Serie ist als Booklet sowie in Einzelreferenzen als PDF verfligbar. Sie wird stetig weiterentwickelt und
aktualisiert.

Einzel Referenzen sind:
= Arbeiten mit Bildern

= Hyperlinks
= Linkvalidierung
= Dateihandling

= Slug
- Riickmeldung

Wenn Sie einen Fehler in diesem

Handbuch oder in den anderen
Schulungsunterlagen im All-
gemeinen finden, melden Sie
uns bitte den Fehler per E-Mail
an webdienste@h-da.de. Danke
fur ihre Mitarbeit.
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Bereit fur den Start?

fori[m] AlleVideotrainings
im Uberblick
link.h-da.de
/TYPO3-lernen

Aktuelle
Anleitungen
link.h-da.de

[TYPO3

obAD)

T

Fiir alle Fragen zum Thema
Backend editing, schauen

Sie bitte zuerst in die TYPO3
Online-Dokumentation unter:

h-da.de/redaktionshandbuch

lhr h_da Web-Team

lhr Weg zu uns: sd.h-da.de
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