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1.1

1.2

Allgemeine Funktionalititen des CMS
Login

Wichtige Hinweise vorab:
Bitte verwenden Sie fur das Arbeiten im CMS und fir das Surfen auf der Uni-Webseite zwei
unterschiedliche Browser (zum Beispiel Chrome und Firefox)

Zum erfolgreichen Login in das CMS ist es erforderlich, dass Javascript und Cookies im jeweiligen
Browser aktiviert sind.

Wenn Sie noch keinen Zugang zum CMS haben, wenden Sie sich bitte an die Online-Redaktion

Zum Benutzen des Content-Management-System (CMS) loggen Sie sich bitte tiber den Link
https://www.uni-osnabrueck.de/typo3/ mit lhrer LDAP-Kennung ein.

. :
UN“ERSH%T[i}%(ﬁNABRUCK

Anmeldung

Mehr iiber TYPO3 TYPO3

Screen: Login-Maske des TYPO3 CMS

Logout

Um sich abzumelden, klicken Sie auf lhren Namen rechts in der oberen Leiste. Es 6ffnet sich ein
Menli, Gber das Sie sich abmelden und die Benutzereinstellung aufrufen kénnen.


mailto:onlineredaktion@uos.de
https://www.uni-osnabrueck.de/typo3/

1 L Q Suchen

Benutzer

,} Einstellungen

[+ Abmelden

Screen: Logout-Menu

1.3 Wichtige Bearbeitungsfunktionen:

1.3.1 Menii Funktionen (je nach Edit-Modus kann Folgendes erscheinen):

Neuen Datensatz erstellen Seiteneigenschaften bearbeiten
~ ¥
B B L Q
7
Web-Seite anzeigen Such-Werkzeugleiste
Cache dieser Seite I6schen Hilfetext
N ¥
¥ O Yy ?
- -
Neu laden Lesezeichen fir diese Seite erzeugen
Seite yerbergen
Web-Seite anzeigen ] Funktionen aus-/einklappen
/
& |._:f © o - [ j‘ \
~ \ k Ausschneiden
Datensatz bearbeiten Datensatz |6schen Kopieren
Informationen anzeigen Neue Seite nach dieser Seite erstellen

N '

i BDR v |=lw

Seite verschieben

Nach unten verschieben

/ I \ — Funktionen ein-/ausklappen

Seite hinter die Gbergeordnete Seite verschieben



Anderungsverlauf anzeigen/Riickgingig

SchlieBen Entfernen

N\

b4

¢ Speichern und schlieBen

1.3.2 Menii Objekt bearbeiten:
Durch Rechtsklick auf eine Seite im Seitenbaum 6ffnet sich ein Fenster mit folgenden Optionen:

aita
Es Ansehen

[# Bearbeiten

E Neu

i Info

[l Kopieren

¥ Ausschneiden

Weitere Optionen... »

. "MNeu erstellen”-Assistent
@ Deaktivieren D'
Web = Liste

M Léschen
] Als Startpunkt fir den Seitenbaum festlegen

*7) verlauf/Rickgani
. . [Ef Exportieren
¥ cCache dieser Sei B Exo

[ s

Hier finden die Redakteure die Bearbeitungsoptionen, die mit dem jeweiligen Element maoglich sind.

Hinweis:
Je nach Benutzerrolle und Element kann dieses Bearbeitungsmen variieren.

1.3.3 Weitere Funktionen:
o i Dateiupload: Hier kann eine Datei/Bild aus dem Dateiverzeichnis
[3 Datei hinzufugen eingebunden werden (siehe auch Kap. Dateiliste)

& % Objekt/Teaser verlinken: Hier kann eine
Verlinkung gesetzt werden.



2 Seite anlegen

Zum Anlegen einer neuen Seite klicken Sie im Menl oberhalb des Navigationsbaums auf ,Neue Seite
erstellen” (1). Klicken Sie auf ,Standard“(2) und ziehen Sie das Icon an die gewiinschte Stelle im
Navigationsbaum (2).

Hinweis:
Bevor Sie eine Seite mit Inhalt fiillen, missen Sie Seitentitel, Metadaten, Typ und Zugriff einstellen!
Das geschieht in den Seiteneigenschaften (3)

& v o Spalten v Pfad: /root/DE/ |@& Standardseite [16846]

A B AL T+ B ¥ %) 2

¥ogwz ndardseite
®7 Globale Abkiirzungen
Kontaktboxen
v DE
Startseite
© Standardseite
v Universitat
v Profil

Screen: Anlegen einer neuen Seite

[E Inhalt [ Inhalt B} Inhalt ER Inhalt

2.1 Seiteneigenschaften bearbeiten
2.1.1 Seitentitel und Seiteniiberschrift

Flr jede neue Seite, die Sie anlegen, vergeben Sie in den Seiteneigenschaften im Reiter , Allgemein” (1) einen
Seitentitel (2). Der Seitentitel wird im Navigationsmeni angezeigt. Er sollte also eindeutig, klar verstandlich und
nicht zu lang sein.

Seite "Visum und Aufenthalt" bearbeiten

Allgemein Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien
G_ﬁeita
Typ
Standard v

Titel

Seitentitel

Visum und Aufenthalt

Alternativer Navigationstitel

Hauptiiberschrift wird im Inhalt selbst bereit gestellt

O

2.1.2 Alternativer Navigationstitel

Wenn die Seitentberschrift vom Seitentitel abweichen muss (z.B., weil der Seiteninhalt fir das
Verstindnis eine ldngere Uberschrift erfordert), kdnnen Sie der Seite einen alternativen
Navigationstitel (3) geben. Dieser wird dann statt des Seitentitels im Meni angezeigt.



2.1.3 Metadaten eintragen

Bitte tragen Sie im Reiter Metadaten (1) bei allen Seiten, die von Suchmaschinen gefunden werden
sollen, eine Beschreibung (2) ein. Der hier eingetragene Text ist jener, den Suchmaschinen in der
Regel als Auszug auf ihren Trefferseiten anzeigen. Die Beschreibung sollte den Inhalt in max. 160
Zeichen zusammenfassen und wichtige Keywords enthalten.

Optional kénnen Sie fir die Suchmaschinenoptimierung zusatzlich Schlagworte eintragen in das
entsprechende Feld (3) eintragen.

Allgemein Metadate Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien

Zusammenfassung

Inhaltsangabe

Meta-Tags
Schlagworte

Studiengange A-Z, studiengange, studiengang, Studiengang
Studienangebot, studienangebot

Bachelor, bachelor

Master, master

Beschreibung

Die Universitdt Osnabrick hat ein vielfaltiges Studienangebot. Von Lehramt tber Cognitive Science
und Gesundsheitswissenschaften ist auch ein Jurastudium maéglich. Jeder findet einen Platz.

Hinweis:

Sofern eine Seite keinen eigenen Inhalt hat, sondern eine andere Seite spiegelt (siehe Kap. Seiten und
Inhalte verknipfen, tragen Sie auf der gespiegelten Seite bitte keine Beschreibung ein. Stattdessen
verlinken Sie dort im Feld ,,Canonical” die Originalseite.




2.1.4 Seitentyp einstellen

Im Reiter Erscheinungsbild legen Sie den Seitentyp fest. Die gdngigsten Layouts fiir Inhaltsseiten sind
die Typen Standard- und Teaserlistenseite. Damit wird die Seite in Contentbereiche eingeteilt, fir die
dann bestimmte Contentelemente zur Verfligung stehen. Daraus ergibt sich das Basis-Layout einer
Seite (s. Kap. Standardseite und Teaserlistenseite.)

e Wechseln Sie zum Reiter ,,Erscheinungsbild” (1).
e Unter ,Frontend-Layout” und ,Backend-Layout” (2) wahlen Sie das Layout (z.B.
,Standardseite”) aus.

Allgemein Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien

Seitenlayout

Frontend-Layout Markiere als 'Neu' bis

Standardseite

e

Backend-Layout (nur fiir diese Seite) Backend-Layout (fiir Unterseiten dieser Seite)

Keins
Bildergalerie
Google-Suche

Erse Presselistenseite

Zeigt pootseite

Q Standardseite (Breit)
Standardseite
Startseite
< Teaserlistenseite (Breit)

Teaserlistenseite
Screen: Seitentyp einstellen

Nun werden die einzelnen Contentbereiche der Seite angezeigt (3).

Standardseite

Elnhalt

Elnhalt

Screen: Contentbereiche einer Standardseite



2.1.5 Zugriff einstellen

Im Reiter Zugriff (1) kénnen Sie festlegen, wie und wann die Seite im Webauftritt erscheinen soll.

Allgemein Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien

Sichtbarkeit

Seite In Meniis

[] Deaktivieren % [] Verbergen

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

Veroffentlichungsdatum Ablaufdatum Auf Unterseiten ausdehnen

- % & [] Aktiviert

2.1.5.1 Seite aktivieren/deaktivieren

StandardmalRig sind Seitep, dig Sie neu anlegen, deaktiviert, das erkennen Sie an diesem Symbol im

.. .. 11844] Gesundheit am Arbeitsplatz
Navigationsmenu: oI 1 p .

Die Seite ist online erst dann erreichbar, wenn Sie das Hakchen , Deaktivieren” (2) entfernt haben.

2.1.5.2 Seite im Menii verbergen

Wenn eine Seite im Men nicht sichtbar, aber trotzdem online erreichbar sein soll (z.B. Gber einen Link im
Inhalt der ibergeordneten Seite oder auf einem Flyer etc.), konnen Sie die Seite im Meni verbergen, indem Sie
das entsprechende Hakchen setzen (3).

2.1.5.3 Veroffentlichungsdaten

Hier konnen Sie festlegen, ob die Seite nur fiir einen bestimmten Zeitraum online erreichbar sein soll (4))
erreichbar sein soll.

Wenn Sie alle Seiteneigenschaften bearbeitet haben: Speichern und schlieBen bitte nicht vergessen!

10



Elementiibergreifende Funktionen

Rich Text Editor (RTE) verwenden

Hinweis:
Um keine fremden Formatierungen, z.B. aus Word zu Gbernehmen, muss der Text mit Strg + {t
)
(@
(Umschalttaste/, Shift“)+ V oder Gber den Button eingefligt werden.
— Textmodus umschalten
Blockzitat Uberschriften (HTML<>Rich Text
auszeichnen Editor)
/Blockformat
Text entfernen
Grofshu Normal - B I % S—=x
ey = B B @ « & - = Q[ auelcode
Lorem ips| r sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At

erat, sed\diam vol; . At vero eos et accusam el justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
lor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
d diam voluptua. At vero eos et accusam ef justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea

GroBbuchstaben |, doior sit amet.

body blockquote p span

Screen: Text-Editor im CMS (Bearbeitungsfunktionen Teil 1)

Listen Text formatieren
far;:fr;lgv)erlert, (fe(tjt, 'kl]irsw, P;loch- Sonderzeichen
und tiefgestellt) einfiigen
Text
Grossbu... - [ Normal - B I %, x* T,
9y W= = | e B & @]« E M- = Q [ auelode

r sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit
y eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam

Lorem ipsum dolor sit amet, conse
vero eos et accusam et justo duo dolore!
amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam no

et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubi sit amet.
Link einfiigen und
Lorem ipsum dolor sit AMHT, consetetur sadipsc entfernen hidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam gubergren, no sea takimata sanctus est

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam ef justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

body blockquote p span

Screen: Text-Editor im CMS (Bearbeitungsfunktionen Teil 2)



3.2 Bild hinzufiigen

Bilder:

3 Bild hinzufiigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

Screen: Auswabhl Bild hinzufligen

Bevor Sie Bilder hochladen, missen diese fiir die verschiedenen Elemente zugeschnitten werden:

Bild hinzufiigen
Bild aus der Dateiliste
auswahlen

BildgroRen (Pixel)

Startseite

TopTeaser: 1088 398
Meldungsteaser 252 150 (variabel)
2-er-Reihe (Aktuelle 531 270 (variabel)
Meldungen)

3-er-Reihe (Im Blickpunkt) 345 136 (variabel)
4-er-Reihe (Campus) 252 150 (variabel)
6-er-Reihe (Filme) 160 160 (variabel)
Standardseite

Schmuckbild grof3 808 350 (variabel)
Bildbox klein 252 150 (variabel)
Bildbox mittel 531 270 (variabel)
Bildbox grof3 808 350 (variabel)
Teaserbox klein 252 150 (variabel)
Teaserbox groR 808 350 (variabel)
Downloadbox 252 150 (variabel)
Kontaktbox klein 200 (variabel)
Kontaktbox mittel 138 (variabel)
Teaserlisten-Seite

Teaserlistenbox breit 808 (variabel)
Teaserlistenbox 2er-Reihe 391 140 (variabel)
Teaserlistenbox 3er-Reihe 252 150 (variabel)
Teaserlisten-Seite breit

Teaserlistenbox breit 1088 (variabel)
Teaserlistenbox 2er-Reihe 531 270 (variabel)
Teaserlistenbox 3er-Reihe 345 136 (variabel)
Teaserlistenbox 4er-Reihe 252 150 (variabel)
Teaserlistenbox 6er-Reihe 160 160 (variabel)

12



3.2.1 Bild-Metadaten

Bilder miissen VOR dem Hochladen in die Typo3-Dateiliste mit Metadaten versehen werden. Das
dient dem Urheberrecht und der gesetzlich vorgeschriebenen Barrierefreiheit.

e Nachdem Sie das Bild hochgeladen haben, speichern Sie lhre Aktion (nicht schlieRen!).
e AnschlieBend kdnnen Sie mit dem Werkzeug ,Bearbeiten” (1) das Men(i zum Sichten der
Metadaten 6ffnen:

b “.-. Dateina...  2021-2-18_Sleep?_531px.jpg SO0 i=

Die relevanten Bilddaten werden in Typo3 in den Reitern Allgemein (2) und Metadaten (3)
ausgegeben.

Allgemein Zugriff Metadaten Camera Data Kategorien

021-2-18_Sleep2_1088px.jpg (279 Kibytes)
Id (image/ipea)
~ Ort: fileadmin/ (auto-created) - /documents/public/0_startseite/start_2021/2021-2-18_Sleep2_1088px.jpa

Titel
—_ Dieses Feld bleibt leer

o

Beschreibung

Rangfolge

0 v

Schliisselworte

Schlafender Mann im Labor, wAzhrend elektrische Signale aus seinem Gehirn und seinen Augen

Alternativer Text:
Hier erscheint eine kurze
Accessibility konkrete Beschreibung des

Alternativer Text Bildes. Diese wird von
. . : . Screenreadern vorgelesen.
Schlafender Mann im Labor, w3hrend elektrische Signale aus®¥&inem

Screen: Reiter Allgemein

Hinweis:

Es ist auch moglich, die Metadaten in der Typo3-Dateiliste einzutragen/zu bearbeiten (s. Kap.
Dateiliste). ACHTUNG: Die Daten, die Sie dort eintragen, werden nicht direkt in das Bild geschrieben.
Das bedeutet, sie werden nicht mit transportiert, wenn sich z.B. ein Dritter das Bild z.B. unerlaubt
von der Webseite herunterladt.

13



Allgemein Zugriff Metadaten Camera Data Kategorien
Ersteller

K. Konkoly

Erstellt mit Copyright-Angaben:
Hier erscheint der Inhalt aus
Adobe Photoshop 21.2 (Wind
—— SO den Bildmetadatenfeldern fir
den Urheber/Ersteller
Herausgeber

Quelle
Urheberrecht
K. Konkoly

Seren: Reiter Metadaten

N

Hinweis:
Am besten funktioniert das Eintragen der Metadaten mit einem guten Bildbearbeitungsprogramm.
Alle wichtigen Hinweise und Hilfe zur Bildbearbeitung finden Sie in unserem redaktionellen Leitfaden.

Wenn Sie keine Moglichkeit haben, die Bilder selbst zu bearbeiten, wenden Sie sich bitte an Jens
Raddatz (Kommunikation und Marketing).

3.3 Links setzen (Linkbrowser)

Mit dem Link-Werkzeug ® kann in einem Element ein Link gesetzt wrden. Mit Klick auf das Symbol
offnet sich der Linkbrowser. Hier wahlen Sie die Link-Klasse (1) aus.

Linktitel

Dieses Feld kann in der Regel
leer bleiben. Stattdessen sollte
im Element ein klar
formulierter Linktext vergeben
werden.

Ganzes Fenster

Neues Fenster

3.3.1 Interne Seite verlinken

Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail

Zielfenster

Titel
CSS-Klasse

Zusdtzliche Link-Parameter

Seitenbaum

~ §Y[0] Uni Osnabriick 8.7

> B @11 root
» - @ [3[172] INTRANET Auswabhl Zielfenster
~ @ |@[2] DE
B [4] Startseite
¥ B [#][13] Universitat
v @[ [167] profi Auswahl Linkziel
Screen: interne Seite verlinken Im Seitenbaum Seitennamen

einmal anklicken. Nach dem
Klick schlieBt sich das Fenster
direkt, der Link ist gesetzt.
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https://www.uni-osnabrueck.de/kommunikation/kommunikation-und-marketing-angebot-und-aufgaben/online-redaktion/
https://www.uni-osnabrueck.de/kommunikation/kommunikation-und-marketing-angebot-und-aufgaben/pressestelle/#c138465
https://www.uni-osnabrueck.de/kommunikation/kommunikation-und-marketing-angebot-und-aufgaben/pressestelle/#c138465

3.3.2 Datei verlinken

Hinweis: Am besten laden Sie lhre Dateien VOR dem Verlinken in die Typo3-Dateiliste hoch (s. Kap.

Dateiliste)
&
Seite Datei ¥ Ordner Externe URL E-Mail
Zielfenster
Titel
CSS-Klasse

Zusatzliche Link-Parameter

Verzeichnisbaum

“EEXT:uos_core Icons
» FHEXT:uos_core Images
* =fileadmin/ (auto-created)
Bilder
- documents
3 private

- public

3.3.3 Externe URL verlinken

Seite Datei Ordner

Linktitel

Dieses Feld kann in der Regel
bei allen Linkklassen leer
bleiben. stattdessen sollte im
Element ein klar formulierter
Linktext vergeben werden.

Dateien

/documents/public/0

h

tipendien_531px.jpg

] 2020-3-14_oeffnungszeiten_campygCard_252px.jpg
1 2020-3-19_schlosstuer_1088p
1.2020-4-3_schloss_1088px.jng
1 2020-4-9_corona-infos_252px.jpg

R onnnn s

Link-Klasse auswahlen

Linkziel auswahlen

Ordner in der Dateiliste 6ffnen
(einfacher Klick), Datei
auswahlen. Nach dem Klick
schlieRt sich das Fenster direkt,
der Link ist gesetzt.

ININ_A2 crhlnee 1088w inm

Zielfenster

Titel

CSS-Klasse

URL

3.3.4 E-Mailadresse verlinken

Seite Datei Ordner

Externe URL

d
Externe URLSST - vant

_blank

Link: Externer Link

P —

Titel

CSS5-Klasse

Zusatzliche Link-Parameter

E-Mail-Adresse

Link-Klasse auswdhlen

Link setzen

URL der Ziel-Webseite
eintragen, Link setzen

E-Mail

Link-Klasse auswahlen

E-Mailadresse eintragen, Link

setzen
AW

Link setzen

Hinweis: Bitte verwenden Sie fir alle Verlinkungen stets den Linkbrowser und vergeben Sie im
Element (Text, Linkbox, Teaserbox etc.) einen eindeutigen Linknamen. Beides dient der gesetzlich
vorgegebenen Barrierefreiheit!
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Startseite

Die Startseite stellt die wichtigste Seite des Portals dar und ist entscheidend fiir den ersten Eindruck.

Auf der Startseite sollen wichtige Inhalte lbersichtlich angeteasert werden, so dass Benutzer stets
schnell und unkompliziert zu den relevanten Informationen gelangen.

Slider

Serviceleiste mit
Dropdownlinklisten
Zum Bearbeiten siehe
Kap. Rootseite

Infos 2u MaBinahmen in der Corona-Krise

Meldungsteaser

Alduelles Preszaziounazn =

2er Teaser

Livestream der $aF @snabrlick Radikalisierungsprivention an Schulen

A

tes Engebnis

3er Teaser

Im Blickpunkt P

Compuz

s A
2000 «

Troublesha KI-Campus Ganshelick  Social Media Techniacher Notdienst

Die Uni Danabriek Im Fita

! ’ ! ! / 6er Teaser

Quicklinks

Quicklinks
< Zum Bearbeiten siehe
Kap. Rootseite

Screen: Startseite
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4.1 Contentbereiche der Startseite

E'. Inhalt

E'. Inhalt

?.'. Inhalt

?.'. Inhalt

?.'. Inhalt

E'. Inhalt

?

4

Slider
E'. Inhalt
_ Meldungs-
.
teaser
< 2er Teaser
— 3er Teaser
P 4er Teaser
Py
- 6er Teaser

Screen: Contentbereiche der Startseite

4.2 Anlegen neuer Startseiten-Teaserelemente

B mnhalt

B whalt
E W

Aktuelles

Zum Anlegen eines neuen Startseiten-Teaserelementes, (in jedem Contentbereich) klicken

Sie in der entsprechenden Spalte auf ,Neues Inhaltselement erstellen” (1)

Wahlen Sie aus der Liste , Startseiten-Teaser” aus, wenn Sie ein neues Element anlegen
wollen. Das Element ,Startseiten-Teaser” gilt fur alle Teaserelemente der Startseite und
passt sich je nach Spalte (z.B. Meldungsteaser, 2er-Teaser) automatisch an (2, Seite 20).
Zum Anlegen einer ,,Uberschrift” fiir eine Spalte wihlen Sie ,Startseiten-Headline” aus der

Liste aus (3, Seite 20).

Startseiten-Headline

B mhalt

Screen: Detail der Startseite
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Neues Inhaltselement

W3hlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen

Typischer Seiteninhalt Formulare Plug-Ins Besondere Elemente

= Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

===| Tabelle
Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

==| Startseiten-Teaser )\D
Teaser flr die Startseite
== Startseiten-Headline

Uberschrift fur die Startseitenbereiche §®

=| Kontakt-Box
Kontakt-Box fur die Standardseite

Screen: Typ des Inhaltselements auswahlen



Seiteninhalt auf Seite "Startseite" neu erstellen

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Typ

Startseiten-Teaser i

Teasertitel (unverlinkt)
Text eingeben

Uberschrift

Linktesxt:

Link

» o

Linktext und Linkziel

Enthalt der Startseitenteaser
ein Linkziel, tragen Sie daflr
einen eindeutigen Namen
(Barrierefreiheit!) in das Feld
,Linktext” ein. Im Feld ,,Link“
tragen Sie tGber den
Linkbrowser das Ziel ein.

i

]
m}
=
fmi

M- = Q| B cuelcds

< 

Text des Teasers

Text eingeben (s. Kap. Rich
Text Editor (RTE)
verwenden

Bilder:

[ Bild hinzufigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

Screen: Neues Startseiten-Teaserelement anlegen

Speichern und SchlieBen nicht vergessen!

Bild hinzufiigen
Siehe Kap. Bild hinzufiigen
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5 Standardseite

B
unverstrir| L osiaBROCK

2 a7 Oma

Topcontent

Seiteniiberschrift Typ Gréfie 2

Akkordeon
Abschnitt1
Abschnitt 2

Abschoin

Tabelle

Teaserbox

“
Das st eine Zitatbax

Hauptcontent

Sandya Biewer

4

Special-Box oder Bild-Box
oder GroRe Bildergalerie

Seiteniiberschrift Hi
Wird automatisch aus dem
Seitentitel generiert (s. Kap.

Seite anlegen)

Akkordeon

Text

Tabelle

Teaser-Box

Klein und Grof
Unverlinkt/Verlinkt
Mit oder ohne Bild

Zitat-Box

Bildbox

Klein (rechtsbiindig, mittel
(linksbundig) und groR
(ganze Breite

Linkbox

Screen: Standardseite

Kontaktbox

Klein (rechtsbindig,
Hochformat) und mittel
(linksbiindig, Querformat)

BIvIiEia

Link-Box




5.1 Contentbereiche Standardseite

Bevor Sie anfangen:

e  Kopierte Texte aus Word etc. missen mit Strg + Shift +V mit dem Button eingefiigt werden, damit
keine fremden Formatierungen ibernommen werden! (Das ist wichtig fiir die Barrierefreiheit).

e Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor (siehe Dateiliste)

e Zeilenumbriiche stets Uberpriifen: Typo3-Vorschaufunktion nutzen.

e Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Uberschriften-Hierarchien beachten (Die Seiteniiberschrift
(H1) wird automatisch aus dem Seitentitel erzeugt (siehe Seitentitel und Seiteniberschrift), danach
folgen H2, H3 und H4, die hierarchisch mehrfach vergeben werden kénnen).

e Rechtsbiindige kleine Boxen (Bildbox, Teaserbox, Zitatbox, Kontaktbox) nicht am oberen Seitenrand
und immer unterhalb einer Uberschrift anlegen. Sie rutschen sonst in der Mobilansicht iber den

Content. Typo3-Vorschaufunktion nutzen!

Tipps zum Simulieren der mobilen Ansicht in der Typo3-Vorschau:

Mozilla Firefox:
Auf der Tastatur Strg+Umschalt+M driicken:

ZePrOs_Neu > [Standard-Titel]

Infocafé

Tage des wissenschaftlichen Nachwuchses

Herzlich willkommen im digitalen Infocafe im Rahmen der
Tage des wissenschaftlichen Nachwuches an der Universitat
Osnabrack! Hier konnen Sie sich Tipps und informationen zu
Ihrem Anliegen holen und Kontakte mit lhren Ansprechpart-

ner:innen kniipfen

> ZEPROS

Google Chrome:

Auf der Tastatur F12 driicken, dann in der Entwickleransicht das Geratesymbol anklicken:

Y

Galaxy 55 ¥ 100% ¥ x 4l lements  Console  Sources
page Filesystem » 1 | [
O top
[ * & www.uni-osnabrueck de
L & e » B fileadmin/icons
>

Startseite > jerte > Studiengange A-Z

W indexphpid=414

Studiengénge A-Z

chbereiche

Console  What's New

[ @ 1wp T @

DevTools f

> Anglistik/ Englisch - 2-Fiicher-Bachelor y

Network  Performance  Memary

Ctrl+P  Open file

Ctrl+Shift+P  Run command
Drop in a folder to add to workspace

Learn more

osnabrueck.de/typa

nf/ext/uas,

ecurit Audits X
n ve O
* Watch
¥ Call Stack
¥ Scope
 Breakpoints
+ XHR/fetch Breakpoints
*» DOM Breakpoints
» Global Listeners
» Event Listener Breakpoints
X
-]
core/Resources/Public/Java

esources/Public/lava
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5.2 Topcontent

Flr den Topcontent sind nur die Elemente ,Spezialbox“ und ,Bildbox grof3“ vorgesehen. Sie
erscheinen Uber der Seitentiberschrift. Dieser Contentbereich sollte daher nur fir Schmuckbilder
(z.B. auf Landingpages) oder fiir sehr wichtige aktuelle Informationen verwendet werden.

5.2.1 Spezial-Box

Zum Hinzufligen einer Spezial-Box am Seitenanfang, wahlen Sie in der Spalte ,Topcontent” das
Inhaltselement ,,Spezial-Box“ aus.

Kontakt-Box

Kontakt-Box fir die Standardseite

Teaser-Box

Teaser-Box fur die Standardseite

Teaserliste-Box

Teaserliste-Box fur die Teaserlistenseite

i ——

Spezial-Box

Spezial-Box fur die Standardseite

Spezial-Box NEWS

Spezial-Box fur Pressemeldungen

Teaser-Box NEWS

Teaser-Box fur Pressemeldungen

Zitat-Box
Zitat-Box fur die Standardseite

Inhaltselement
wahlen
Spezial-Box

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer ,Spezial-Box”

Allgemein

Sprache Zugriff Kategaorien

Inhaltselement

Typ

Spezial-Box

Layout:

Grof

Uberschrift

Linktext:

Link

Text:

il

Hinweise

Spalte

ent 1 (Top Content)

Layout

Wahlen sie ,,GroR“ aus,
damit sich die Spezial-
Box Uber die gesamte
Spaltenbreite
erstreckt.

Optionale Uberschrift
Text eingeben

~ | Format

= @

]
s
i

L F- = Q& ouelcode

Screen: Bearbeiten des Inhaltselementes , Spezial-Box”

o

Optionaler Link
Linktext und Ziel
eingeben

«—

Text

Text eingeben (s. Kap. Rich Text
Editor (RTE) verwenden
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5.2.2 Bild-Box

Zitat-Box
Zitat-Box fir die Standardseite

Inhaltselement wahlen
,,Bild-Box“ auswahlen

Bild-Box <+
Bild-Box fir die Standardseite

Download-Box
Download-Box mit Bild fir die Standardseite

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer ,,Bild-Box”

Allgemein

Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Typ

Bild-Box v

Layout:

Standard

Uberschrift

Bilder:

3 Bild hinzufigen ‘ 

Layout

Im Topcontent wahlen Sie
immer das Layout ,,GroR“ aus,
damit sich die Bild-Box Uber die
gesamte Spaltenbreite
erstreckt. Passende BildgroRe
beachten! (s. Kap. Bild

hinzufiigen

Optionale Uberschrift

Hinweis: Wird auf der Live-Seite
nicht angezeigt, dient nur zur
Ubersicht im CMS.

Bild hinzufiigen
s. Kap. Bild hinzufiigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

G 3 23 e EEGE 0 =3 0

Screen: Layout Inhaltselement ,,Bild-Box”

5.2.2.1 Link und Bildunterschrift

Bild-Metadaten
Titel

U15-5-10_online-b. bung_531px.png

Alternativer Text

[ Elementspezifischen Wert setzen (Kein Standard vorgegeben) [ Elementspezifischen Wert setzen (Kein Stand3|

Link

Beschreibung (Bildunterschrift)

¢ %

‘ 

Meni aufklappen
Mit dem kleinen grauen Pfeil

Bildunterschrift eingeben
optional

Bild verlinken
optional
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5.3 Hauptcontent
5.3.1 Uberschriften

5.3.1.1 Seiteniiberschrift

Jede Seite beginnt zwingend mit einer Seitentberschrift in der GroRe H1, diese wird in der Regel
automatisch aus dem Seitentitel generiert! (siehe Seite anlegen)

5.3.1.2 Zwischeniiberschriften H2 bis H5

Es empfiehlt sich, weitere Uberschriften auf einer Seite in jeweils eigenen Datensitzen anzulegen.
So kénnen Sie spater ggf. weitere Elemente (z.B. Teaser- oder Bildboxen) zwischen Uberschrift
und Text setzen.

Klicken Sie im Bereich ,Content 2 (Hauptcontent)” auf ,Neues Inhaltselement erstellen”: [F nhalt

Typischer Seiteninhalt Formulare Plug-Ins Besondere Elemente

Inhaltselement
wahlen
Text

&
— Text -
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

===| Tabelle
Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen von Text

Geben Sie die Zwischeniiberschrift in das Uberschriftenfeld ein und zeichnen Sie die Uberschrift aus:

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Typ Spalte

Text v Content 2 (Hauptcontent) w

Uberschriften

Uberschrift

Das ist eine Zwischentberschrift

Typ Ausrichtung Datum
‘ Uberschrift 2w ‘ Standard v B8
Standa rd Zwischeniiberschriften H2 bis H5

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Uberschrift 4 @] %

Uberschrift 5

Verborgen

Screen: Uberschrift eingeben

Hinweis:

Uberschriften diirfen innerhalb eines Themenblocks ausschlieRlich hierarchisch vergeben werden!
H2 > Inhalt Thema 1 > H3 > Inhalt Unterthema 1 > H4 > Inhalt Unterthema 1

H2 > Inhalt Thema 2 > H3 Inhalt Unterthema 2 usw.
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5.3.2 Text

Typischer Seiteninhalt Formulare Plug-Ins Besondere Elemente
_ Inhaltselement
| Text hl
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext. wahlen
Text
===| Tabelle

Eine einfache Tabelle.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Fir die Eingabe von Flietext verwenden Sie den Rich Text Editor

5.3.3 Sprungmarken

Hinweis:
Um mehrere Sprungmarken auf einer Standardseite anzulegen, legen Sie die einzelnen Textteile, zu
denen gesprungen werden soll, bitte in gesonderten Inhaltselementen an.

===| Bildergalerie breit
Breite Bildergalerie fur die Standardseite

Inhaltselement wahlen
Sprungmarken-Liste

===| Sprungmarken-Liste
Sprungmarken-Liste fur die Standardseite

===| Startseite Quicklinks
Quicklinks fur die Startseite

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Sprungmarken-Liste

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

Sprungmarken-Liste v Content 2 (Hauptcontent) v

Uberschrift

Uberschrift
Text eingeben

A

Spungmarkenliste

Erweiterungsoptionen

P Alle umschalten

Link-Titel
Eindeutigen

Link-Titel / Linknamen eingeben

Spungmarke 1

Link Link-Ziel
Internen Link

t3://page?uid=16849#164378 af festlegen
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Link-Titel

Spungmarke 2

Link

t3://page?uid=16849#164376

«

\4 [

Verschieben /
Loschen

Reihenfolge der
Sprungmarken andern
bzw. einzelne

Sprungmarken
|6schen
F
Sprungmarke
Screen: Anlegen einer Sprungmarkenliste hinzufiigen
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5.3.3.1 Sprungmarken verlinken

e Klicken Sie auf das Link-lcon (1, siehe Seite 14)

e Wechseln Sie im Linkbrowser (s. Kap. 2.3 ) zum Reiter Seite (2)
e Klicken Sie auf den Pfeil vor der aktuellen Seite (3)

e Waihlen Sie das gewlinschte Inhaltselement aus (4)

Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail
Zielfenster
Titel
CSS-Klasse

Zusatzliche Link-Parameter

Seitenbaum Inhaltselemente
« B @root © Standardseite
aC! [»] EN ~ [=] Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing ...
= Alumni International = Spungmarkert
» - B [[(2] INTRANET o |=| Sprungmarkenziel

- @ [ DE
- @ [ startseite
B |@ Alternativer Navigationstitel

B @ Standardseite

B @& Bildergalerie breit

B & Standardseite Bildverweis
B @ standardseite Verweis
Screen: Sprungmarkenziel festlegen

5.3.4 Akkordeon

Mit dem Akkordeon-Element lassen sich Inhaltsabschnitte mit aufklappbaren Uberschriften in
Abschnitten zusammenfassen. Im eingeklappten Modus der Uberschriften wirkt die Seite deutlich
schlanker und Gbersichtlicher.

Ef Inhalt

Neues Inhaltselement mit auswahlen

In der Liste das Akkordeon-Element auswahlen:

Akkordeon



5.3.4.1 Grundeinstellungen
Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Typ Spalte

= | Akkordeon - Content 2 (Hauptcontent) w
Uberschrift
Typ:

Standard v

Gleichzeitiges Aufklappen mehrerer Abschnitte verhindern

|

Initial aufgeklappter Abschnitt

Akkordeon-Abschnitte

& neu anlegen 4

Screen: Funktionen im Akkordeon-Element

Im Uberschriftenfeld (1) kénnen Sie optional eine Uberschrift fiir das gesamte Akkordeon eingeben.

Achtung: Handelt es sich nicht gleichzeitig um die Seitentiberschrift, muss der Typ mindestens
Uberschrift 3 sein!

Mit dem Hakchen (2) legen Sie fest, ob ein Abschnitt sich von selbst wieder schlieRt, sobald ein
anderer gedffnet wird.

In diesem Feld (3) kénnen Sie optional mit einer Ziffer eintragen, welcher Abschnitt bereits von

Beginn an aufgeklappt sein soll. (Daflir miissen Sie die Abschnittsliste bitte selber durchzahlen, die
Felder sind nicht numeriert).

5.3.4.2 Akkordeon-Abschnitte anlegen

Mit der Auswahl “Akkordeon-Abschnitte” (4) legen Sie die einzelnen aufklappbaren Elemente an
(siehe folgender Screen).

Akkordeon-Abschnitte

[ Neu anlegen

~ B [Kein Titel] © i + =
Allgemein Sprache Zugriff  Hinweise
Inhaltselement
Tvp Spalte
&=  Akkordeon-Abschnitt Akkordeon-Abschnitte v

iberschrift %
Abscnhitt 1

Unterelemente 7

[Ef Neu anlegen

Screen: Funktionen im Akkordeon-Abschnitt
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In das Uberschriftenfeld (1) tragen Sie die Uberschrift des Abschnitts ein. Tipp: Wenn Sie bereits
wissen, wie viele Abschnitte Ihr Akkordeon haben wird, kénnen Sie hier durch mehrmaliges Klicken
alle Abschnitte bereits als leere Liste anlegen.

Mit der Auswahl ,,Unterelemente” (2) legen Sie die einzelnen Inhaltselemente an, die innerhalb
dieses Abschnitts erscheinen sollen (siehe folgender Screen).

5.3.4.3 Unterelemente innerhalb eines Abschnitts anlegen

Unterelemente

[& Neu anlegen

~ = [Kein Titel] © 0 + v =
allgemein  Erscheinungsbild  Sprache  Zugriff  Kategorien  Hinweise
Inhaltselement
Typ Spalte
El | Text ~ Akkordeon-Abschnitte
standard
Ubef Spezial
Uber  patensatz einfiigen
Plug-In einflgen
HTML
MaBgeschneiderte Elemente
Typ Kontakt-Box Ausrichtung Datum
sty caserBox Standard v [
Spezial-Box
Bild-Box
Link
Download-Box
Link-Box L HES

Screen: Unterlemente im Akkordeon-Abschnitt auswahlen

Im Dropdown-Menii ,, Typ“ (1) wahlen Sie aus, welches Inhaltelement Sie anlegen mochten. Die Liste
zeigt lhnen alle Inhaltselemente an, die im Akkordeon verwendet werden kénnen. Die Elemente
werden genauso behandelt wie beim Anlegen auf einer Standardseite.

Text

Kontakt-Box

Teaser-Box

Spezial-Box

Bild-Box

Link-Box

Datensatz einfliigen

Unterelemente
[} Neu anlegen < )
» [= Teaserbox © m i + v =

+ [=] Uberschrift innerhalb eines Akkordeons © 0O i+ a v

+ = abcde ©0i+aav=

+ =] orem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing e... © @i+ a =

Screen: Liste der Unterelemente im Akkordeon-Abschnitt

5.3.4.4 Listenwerkzeuge eines angelegten Akkordeons

Die einzelnen Werkzeuge (gelten fiir die Abschnitte und Unterelemente

= Reihenfolge der Unterelemente verdndern (Zum Beispiel, wenn eine Teaserbox oder ein Bild
neben oder iber dem Text erscheinen soll anstatt darunter).

30



Ein Element um einen Schritt nach oben der unten verschieben

+ | . .
L | Einen neuen Datensatz direkt unterhalb des gewahlten Unterelements anlegen.

i

Unterelement aus der Liste |[6schen

Unterlement ausblenden

Wenn Sie gezielt einen Abschnitt oder ein Unterelement eines bereits angelegten Akkordeons
bearbeiten méchten, kénnen Sie diese direkt Gber die Datensatz-Ansicht im Contentbereich der Seite
offnen:

E Inhalt
=
Element 1

E Inhalt

= & © 1

Das ist die (iberschrift
Initial aufgeklappter Abschnitt: 2

* Abscnhitt 1
o [berschrift innerhalb eines Akkordeons
e Teaserbox <«
o [Mo title]
o [Mo title]
e Abschnitt 2

* Abschnitt 3
& Abschnitt 4
e Abschnitt 5

’E—E'q. Inhalt

Screen: Ansicht Datensatz ,,Akkordeon” im Contentbereich einer Seite
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5.3.5 Bild-Box

Im Hauptcontent kdnnen Sie Bildboxen in Klein, Mittel und GroR anlegen. Siehe Kapitel 2.2.2.

5.3.6 Kontakt-Box

Hinweis:

Kontakt-Boxen werden nur in Ausnahmeféllen (bei Personen mit mehreren Arbeitsgebieten,
oder fiir Einrichtungsanschriften) direkt auf der Seite angelegt. In der Regel wird eine
Verknupfung auf bereits vorhandenen Kontakt-Boxen aus der globalen Datensatz-Sammlung
unter ,Kontaktboxen > Kontaktboxensammlung“ erstellt.

5.3.6.1 Kontaktbox verkniipfen

Neues Inhaltselement mit & nhalt auswahlen
Reiter ,,Besondere Elemente (1) auswahlen
Element , Datensaatze einfligen” (2) auswahlen

Neues Inhaltselement

Nshlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen

Typischer Seiteninhalt Formulare Plug-Ins Besondere Eleme

<> Reines HTML
Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefligt werden.

Trenner
Mit diesem Element wird ein sichtbarer Trenner eingefiigt, standar ine horizontale Linie.
===| Datensidtze einfiigen 2
Mit diesem Element werden andere Inhaltselemente eingebunden®

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Verkniipfen eines bestehenden Datensatzes-(z.B. Kontaktbox)

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

"= | Datensatz einfugen v Content 2 (Hauptcontent) v

Name (in der Webseite nicht sichtbar)

Datensatz auswahlen
Hinweis: Die Datenséatze der

Datensitze

bestehenden Kontaktboxen finden Sie \
Q . .
im Seitenbaum der zentralen
Webseite unter Kontaktboxen > & =
Kontaktboxensammlung. -
v
¥
i
=] seiteninhalt || [5] Artikel =B Glossar || ] Kalenderereignis

Screen: Verkniipfen einer bestehenden Kontakt-Box
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5.3.6.2 Kontakt-Box manuell anlegen

Startseiten-Headline
Uberschrift fur die Startseitenbereiche

Kontakt-Box <+
Kontakt-Box fir die Standardseite

Teaser-Box
Teaser-Box fur die Standardseite

Teaserliste-Box
Teaserliste-Box fur die Teaserlistenseite

Inhaltselement
wahlen
Kontakt-Box

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Kontakt-Box

Spalte

Content 2 (Hauptcontent) +

Layout

Wenn Sie nichts auswahlen,
ist die Kontakt-Box
automatisch klein
(Hochformat, rechtsbiindig)
Fur eine linksbiindig
angeordnete Kontakt-Box
im Querformat wéahlen Sie
»Mittel”.

Uberschrift

Allgemein Sprache Zugriff Kategorien
Inhaltselement
Typ
Kontakt-Box v

Layout:

Mittel v
Uberschrift

Dr. Utz Lederbogen <

<

Typ:

Standard hd
Text:

Stil Format - B I % x|L
» Wi == E@E @

Tel - +49 541 969 4370

Mobil: +49 151 122 52 643
@ utz.lederbogen@uni-oshabrueck.de

Raum 13/E22

Kommunikation und Marketing
Neuer Graben 29/Schloss
49074 Osnabruck

Bilder:

[3 Bild hinzufiigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

-~

lederbogen_utz.jpg

Screen: Kontakt-Box

E - = Q| [ Quellcode

.

Text eingeben

Text

Text eingeben

Hinweis: Um keine
fremden Formatierungen,
z.B. aus Word, zu
ibernehmen, muss
kopierter Text mit Strg +
Shift +V oder mit dem

-y
Button [

werden.

eingeflgt

Bilder
Bild hinzufiigen

(s. Kap.2.2.1)

SO mi=
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5.3.7 Tabelle

Bevor Sie anfangen:

missen die Strukturen unbedingt eingehalten werden.
Wichtig:

zugeordneten Datenzellen passen (s- Kap. 4.3.7.1).
- Datenzellen sollten nur Daten enthalten, keine Erklarungstexte.

- Es sollten innerhalb einer Tabelle keine Fulnoten gesetzt werden.

Eine Tabelle darf nicht zu Gestaltungszwecken (Ersatz fiir Aufzahlung oder Akkordeon) genutzt
werden, sondern muss Daten enthalten, deren tabellarische Aufarbeitung sinnvoll ist
(Barrierefreiheit!). Damit eine Tabelle vom Screenreader verstandlich vorgelesen werden kann,

- Die Tabelle muss eine Kopfzeile oder -spalte mit Titeln haben, die inhaltlich zu den

- Leere Datenzellen sind erlaubt, sollten aber nicht zu Gestaltungszwecken eingesetzt werden.

Achtung:

Eine Tabelle wird ausschlielich mit dem Tabellenwerkzeug im Element , Text” angelegt.

m— Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift un IZ :

Inhaltselement

wihlen
Text
— E
e einfache
Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.
Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Tabelle
Im Rich Text Editor fligen Sie die Tabelle mit diesem Werkzeug ein: . Hier treffen Sie eine

Vorauswabhl Gber die Anzahl der Zeilen und Spalten (1). Diese Anzahl kbnnen Sie spater wieder

verandern.

M- — Q [ @flco

2 =4 Tabelle

Screen: Tabellenwerkzeug im RTE
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Wenn Sie die Tabelle eingefligt haben, steht der Cursor zundchst UNTER der Tabelle. Ein Klick
oberhalb dieses Absatzes macht die Zeilen und Spalten sichtbar (2).

5.3.7.1 Tabelleneigenschaften bearbeiten

Mit einem Klick der rechten Maustaste in die Tabelle 6ffnen Sie die Tabellen-Eigenschaften (3).

Stil - | Format - B I x, x| I
99 Wiz = e B E @« @ M- = Q) B aueloe
a a

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3

a
Zelle Zelle Zeile
a a

body table tbody tr td

Screen: Tabellen-Eigenschaften 6ffnen

Tabellen-Eigenschaften X
Zeile Breite

1
Spalte Hahe

1

Kopfzeile

Erste Zeile |~

Keine Zellenabstand innen

Erste Zeile

Erste Spalte
Beide

Spalte 4
o
Zelle
[ Einfugen
................................. o
Zelle 4
Zeile 4
Spalte 4

Tabelle laschen

[H Tabelen-Eigenschaften

Kopfzeile

Jede Tabelle muss eine Kopfzeile
enthalten (Barrierefreiheit!)

Uberschrift o Uberschrift der Tabelle
< Text eingeben
: Hinweis: Nur im Quelltext sichtbar,
Inhaltsibersicht dient der Barrierefreiheit
V\

m Abbrechen

Screen: Tabelleneigenschaften festlegen

\ Inhaltsiibersicht
|

Dieses Feld bleibt leer
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5.3.7.2 Tabelle bearbeiten

Zellen, Zeilen und Spalten kénnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Tabelle bearbeiten (einfligen,
I6schen, teilen, verbinden etc.) (4). Weitere Zeilen am unteren Tabellenrand kénnen Sie auch mit der

Tabulatortaste hinzufugen.

Zelle davor einfiigen

Text

Stil = | Format - B I x. x| I

9y W 2 2| = B E @ - B - — Q| [0 Quelcode

o o

o

= [E Einfiigen
Zelle L4
Zewle L4
Spalte L4

Tabelle ldschen

FT Tabellen-Eigenschaften

body table thody ftr td

Screen: Tabelle bearbeiten

Zelle danach einfigen

Zelle 1gschen

Zelle horizontal teilen
Zelle vertikal teilen

Zelleneigenschaften

o
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5.3.8 Zitat-Box

===| Teaser-Box NEWS
Teaser-Box flr Pressemeldungen

Inhaltselement wahlen

== Zitat-Box

. . <+ Zitat-Box
Zitat-Box fur die Standardseite
=== Bild-Box
Bild-Box fur die Standardseite
Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Zitat-Box
Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien
Inhaltselement
Typ Spalte
Zitat-Box b Content 2 (Hauptcontent) v
Uberschrift
(berschrift ———— Texteingeben
ZITAT-Box 4“— |
Text:
Stil ~ | MNormal - B I % x|T,

)

= BB E - M- = Q| B Quslcods

7 W=

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

<

Text

Text eingeben

Hinweis: Um keine
fremden Formatierungen,
z.B. aus Word, zu
ibernehmen, muss
kopierter Text mit Strg +
Shift +V oder mit dem

body p

Screen: Zitat-Box

"

Button [

werden.

eingeflgt
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5.3.9 Bildergalerie

@ Universitat Csnabrick

140 Die Bildunterschrift kann formatiert und verlinkt sein. Bild 1 von 2

Screen: Bildergalerie mit Blatterfunktion

Hinweis
Bevor sie auf einer Standardseite eine Bildergalerie einbinden kénnen, miissen Sie zuerst eine
Unterseite anlegen, welche die Bilder fiir die Galerie enthalt und auf welche die Oberseite verlinkt

5.3.9.1 Schritt 1: Unterseite mit Bildersammlung anlegen

Legen Sie eine Unterseite an. (vgl. Kap. 2.1. Seite anlegen)

Wechseln Sie zu ,Seiteneigenschaften bearbeiten”.

Wechseln Sie zum Reiter ,Erscheinungsbild” (1).

Wahlen Sie unter ,,Frontend-Layout” und , Backend-Layout” ,Bildergalerie” aus (2).
Klicken Sie auf ,Speichern und schlieBen”.

Allgemein Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Re rcen Sprache Zugriff Kategorien

Seitenlayout

Frontend-Layout Markiere als "Neu' bis

| Bildergalerie v ‘ i3]
Backend-Layout (nur fiir diese Seite) Backend-Layout (fiir Unterseiten dieser Seite)
= | Bildergalerie v | v
EEEEEEEEE E EEEEEEE E

Ersetze den Inhalt

Zeige Inhalt von Seite

Q

Y seite

Screen: Seitentyp verandern
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Im Contentbereich , Intro” (3) konnen Sie eine kurze Beschreibung der Galerie eingeben.
Im Contentbereich ,Bilder” (4) laden Sie die Bilder als Inhalt (5) hoch.

B nhalt

|§§'+ Inhalt
= =
Galeriebild

E Inhalt

Screen: Contentbereiche Bildergalerie

=== Link-Box
Link-Box fir die Standardseite

=== Galeriebild

<
Bild fur die Bildergalerie

=== Bildergalerie klein
Kleine Bildergalerie fir die Standardseite

Screen: Anlegen eines Bildes fiir eine Bildergalerie

Allgemein Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Typ Spalte

Galeriebild v Bilder v

Layout:

Standard v

Uberschrift

promo_gruss_menzel

Vorschaubild {252px breit, empfohlene Hohe 160px)

[ Bild hinzufiigen <l

Inhaltselement wahlen
Bild fiir die Bildergalerie

Optionale Uberschrift
Hinweis: Wird auf der
Live-Seite nicht angezeigt
und dient nur zur
Ubersicht im CMS.

<

Erlaubte Dateierweiterungen:

¥ . Dateina... Promotionsfeier_252px__9_.j
i 252px_9_ipg

GroBansicht (808px breit)

[ Datei hinzufiigen

- W‘i Dateina... Promotionsfeier_808px__9_.jpa

Datei-Metadaten
Titel Beschreibung {Bildunterschrift)

[] Elementspezifischen Wert satzen (Kein Standard vorgegeben)

Vorschaubild

Bild hinzufiigen. Bitte
beachten Sie die
BilderoRen! (s. Kan. 2.2)

Jomi=

GroRansicht des Bildes
Bild auswahlen tGber
Ordnersymbol rechts.
Bitte beachten Sie die

BildgroRen! (s. Kap. 2.2)

Bildunterschrift

Stil - | Format B I x. |7,

9 B iE|= [EE | L EE-=0 @Ouellcn‘i//

GruBwort von Prof. Dr. Susanne Menzel, Vizeprasidentin fiir Forschung und Nachwuchs

Screen: Bearbeiten eines Bildes fir die Bildergalerie

Bildunterschrift
Text eingeben
Hinweis: Um keine
fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gibernehmen,
muss der Text mit Strg +
{ +V oder den Button
(@
eingefligt werden.
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5.3.9.2 Schritt 2: Bildergalerie erzeugen
5.3.9.2.1 Bildergalerie breit

Hinweis
Die breite Bildergalerie funktioniert ausschlieRlich im Topcontent einer Standardseite!

=== Bildergalerie klein -
Kleine Bildergalerie fur die Standardseite Inhaltselement wéhlen

/ Bildergalerie breit
===| Bildergalerie breit

Breite Bildergalerie fur die Standardseite

=== Sprungmarken-Liste
Sprungmarken-Liste fir die Standardseite

Screen: Anlegen einer Bildergalerie-Box

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

Uberschrift
Bildergalerie breit v Content 1 (Top Content) auf der Live-Seite niCht zZu
sehen (obligatorisch fir

Uberschrift 4"— / Barrierefreiheit)

Bildergalerie breit

Link

t3://page?uid=12433 @ %
Screen: Bearbeiten einer Bildergalerie-Box \ Link setzen

Mit dem Link auf die zuvor
angelegte Galerieseite wird die
Bildergalerie erzeugt.

Seiten-ID direkt eingeben oder die
Seite Uber den Linkbrowser (s.
Kap. 2.3) im Seitenbaum
auswahlen
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5.3.9.2.2 Bildergalerie klein

Hinweis
Die kleine Bildergalerie funktioniert ausschlieRlich im Hauptcontent rechtbiindig auf einer
Standardseite. Die GroRansicht der Bilder erfolgt tber eine Lightbox.

+ 252 x 160 Bildergalerie klein
Bildbreite: 252px

col_3/ liste

@ Universitat Osnabrick .
\ L|ghtbox /

140 Die Bildunterschrift kann GroRansicht
,

formatiert und verlinkt sein.
Bild 1 ven 2

Screen: Kleine Bildergalerie

@ Universitdt Osnabriick
140 Die Bildunterschrift kann formatiert und verlinkt sein.

Screen: GroRansicht eines Bildes in einer ,,Kleinen Bildergalerie”
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===| Link-Box
Link-Box fur die Standardseite

=== Galeriebild
Bild fir die Bildergalerie

=== Bildergalerie klein <+

Kleine Bildergalerie fur die Standardseite

=== Bildergalerie breit
Breite Bildergalerie fur die Standardseite

=== Sprungmarken-Liste
Sprungmarken-Liste far die Standardseite

Screen: Anlegen einer Bildergalerie-Box

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ

Bildergalerie klein

iiberschrift

Bildergalerie-Box

Link

Spalte

Content 2 (Haupt

Inhaltselement wahlen
Bildergalerie klein

Uberschrift

Auf der Live-Seite nicht zu
sehen (obligatorisch fir
Barrierefreiheit)

Screen: Bearbeiten einer Bildergalerie-Box

]

Link setzen

Mit dem Link auf die
zuvor angelegte
Galerieseite wird die
Bildergalerie erzeugt.
Seiten-ID direkt eingeben
oder die Seite liber den
Linkbrowser (s. Kap. 2.3)
im Seitenbaum
auswahlen
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5.3.10 Teaser-Box

Hinweis

Das Layout der Teaserbox kann entweder , klein“ (rechtsbiindig) oder ,,groR“ (ganze Breite) sein.

m==| Startseiten-Headline
Uberschrift fir die Startseitenbereiche

==| Kontakt-Box Inhaltselement wéhlen
Kontakt-Box fur die Standardseite Teaser-Box

===| Teaser-Box

Teaser-Box fir die Standardseite

=== Teaserliste-Box
Teaserliste-Box fur die Teaserlistenseite

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Teaser-Box

Allgemein Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Tvp spalte Layout
Wenn Sie nichts auswahlen, ist
Teaser-Box A Content 2 (Hauptcontent) ¥ A ;!
der Teaser automatisch klein.
< Waéhlen Sie ,,GroR” flr einen
Layout: T .
spaltenbreiten Teaser.
GroB v
Uberschrift
Taasar-Box G Uberschrift
Text eingeben. Das Layout der
Link Uberschrift automatisch
@® % generiert
Text:
stil = | Mormal - B I % x |I
» Wz =|e B R @« WM = 0 B auslcode Link

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat:
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amef|
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat. sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.|
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

Interne Seite, externen Link, Datei
oder Mailadresse Uber den
Linkbrowser verlinken (s. Kap. 2.3

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

sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

body P

Bilder:

[ Bild hinzufagen

Erlaubte Dateierweiterung

altText (zzz)

Screen: Teaser-Box

Text

Text eingeben

Hinweis: Um keine fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word, zu (ibernehmen, muss
der Text mit Strg + Shift +V

b |
oder mit dem Button f
eingefligt werden.
Der Text kann mit dem RTE
formatiert werden (s. Kap. 2.1)

Bild hinzufiigen
s. Kap.2.2
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5.3.11 Link-Box

Hinweis

Mit der Linkbox erzeugen Sie eine Linkliste. Verwenden Sie fiir die Barrierefreiheit daher bitte dieses
Element, wenn Sie mehr als einen Link in Ihren Content setzen mdchten. Bitte beachten Sie dazu
auch unseren redaktionellen Leitfaden zur Barrierefreiheit.

=== pownload-Box

Download-Box mit Bild fur die Standardseite .
Inhaltselement widhlen

==| Link-Box = ¢— Link-Box
Link-Box fur die Standardseite

== Galeriebild

Bild fur die Bildergalerie Uberschrift (optional)

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen einer Link-Box Text eingeben

Link-Titel vergeben
Vergeben Sie einen klar formulierten
Titel fUr das Linkziel (Barrierefreiheit!)

Aligemein | Erscheinungsbild  Sprache  Zugriff  Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

Link-Box Content 2 (Hauptcontent) v

Der Hinweis auf die Linkklasse
(interner oder externer Link, Dateityp,
E-Mail) wird im Frontend hinter dem

Uberschrift

Link Box

Linktitel automatisch angezeigt,
C:k'ﬂ“er""wmim" nachdem Sie das Ziel (iber das
. Linkfenster (s. Kap. 2.3) ausgewahlt
haben.
Link-Titel
— Link setzen
Mit Klick auf das Linksymbol 6ffnet sich
Link der Linkbrowser (s. Kap. 2.3)

3://file?uid=32013 : } G %
- uf

Link-Titel

Interner Link

Screen: Link-Box

e Um neue Link-Elemente in der Link-Box anzulegen, klicken Sie auf ,,Neu hinzufiigen” am
Seitenende.

e Um eine Ubersichtlichere Listenansicht zu bekommen, kdnnen Sie die einzelnen
Linkfelder entweder alle (1) oder einzeln (2) ein- und ausklappen

e Um die Reihenfolge der Link-Elemente zu verandern, klicken Sie auf ,Ziehen zum
Bewegen” und ziehen Sie es an die gewtinschte Stelle (3).
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5.4 Standardseite BREIT

Im Unterschied zur ,Standardseite” erstreckt sich die ,Standardseite BREIT“ Giber den gesamten
Inhaltsbereich. Die Navigation in der linken Spalte entféllt hier (1). Die einzelnen Inhaltselemente
sind dementsprechend breiter und entsprechen der Standardseite.

Hinweis:
Bitte beachten Sie unbedingt die abweichenden BildgroRen! (Kap. 2.2)

International Visitors

#| uUniversitat | Studieninteressierte Forschung | Weiterbildung | Presse & Offentlichiceit

Spezial-Box oder
Bild-Box

Titel dieser Unterseite

Zukunftsorientiert, reformfreudig und engagiert in regionalen und regionalen und internationalen Kaoperationen - sa prisentiert sich
die Universital Osnabriick.

in "= R

Screen: Standardseite BREIT (nIine-Ansicht)

e Das Anlegen einer neuen ,Standardseite BREIT erfolgt analog zur ,Standardseite” (s. Kap.
4.1). Unter dem Reiter ,Erscheinungsbild” (2) wahlen Sie unter ,Frontend-Layout” und
,Backend-Layout” jeweils ,Standardseite BREIT“ (3).

e Klicken Sie dann auf ,Speichern und schlieRen”.

Allgemein Metadaten Erscheinyngsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien

Seitenlayout

Frontend-Layout Markiere als "Neu’ bis

Standardseite BREIT A4

s

Backend-Layout (nur fiir diese Seite) Backend-Layout (fiir Unterseiten dieser Seite)

i"| | Standardseite (Breit) v

Ersetze den Inhalt

Zeige Inhalt von Seite

Q
[ seite
Screen: Seitentyp verandern

e Die Einpflege erfolgt analog wie bei der Standardseite (s. Kap. 4.2.ff ).



6 Teaserlistenseite

Topcontent
Hauptiiberschrift
Intro 1 e
( 08 x 100 col_9
Teaser breit
391 x 100 4
+ standard: 2er Set
{ubrikseie] AR
2A Teaserilberschrift
Teaser- |V
listen » neo, Lwrext
2C Teaserlberschrift
- aszxin + asexre
col_3/liste col_3/ liste
JAT i hrift
r Zwischenlberschrift: Zusatzinhalte
Zusatz- - 4
inhalte
Materialbox Nr. 2
[2) Doviosd Text (POF. 9 k8)
> toemar Lk
R—
— R

Spezial-Box oder Bild-Box

2B Teaseriiberschrift

Intro:

In diesem Bereich kénnen
alle Elemente wie im
Hauptcontent einer
Standardseite angelegt
werden (s. Kap. 4.3)

3feaseriiberschrift

5 RED. LINKTEXT

KONTAKT-BOX (klein)

Teaser breit, 2er- und 3er
Teaser:

In diesem Contentbereich
wird ausschlieBlich das
Element ,Teaserlistebox”
verwendet

Screen: Teaserlistenseite

Zusatzinhalte:

In diesem Bereich kdnnen
alle Elemente wie im
Hauptcontent einer
Standardseite angelegt

werden (s. Kap. 4.3)
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Fiir eine Teaserlistenseite wahlen Sie beim Anlegen einer neuen Seite das Seitenlayout ,Teaserlistenseite”
Wie Sie im Navigationsbaum eine neue Seite anlegen, finden Sie im Kapitel 2.

Nun werden die einzelnen Spalten der Teaserlistenseite angezeigt. Die Inhaltselemente der
Contentbereiche , Topcontent”, ,Intro“ und , Zusatzinhalte” entsprechen dabei denen der
Standardseite.

Um neue Inhaltselemente hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,,Einen neuen Datensatz am Anfang dieser
Spalte erstellen” (6).

?... Inhalt

Eﬂ. Inhalt

0

?... Inhalt

Eﬂ. Inhalt

?1.'. Inhalt

Eﬂ. Inhalt

?

Screen: Spalten einer Teaserlistenseite

Bevor Sie anfangen:

Texte missen mit Strg + Shift +V oder mit dem Button m eingefligt werden, damit keine
Word- oder dhnliche fremde Formatierungen tibernommen werden! (Das ist wichtig fur die
Barrierefreiheit).

Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor (siehe Kapitel 6
,Dateiliste und Dateiupload”).

Zeilenumbriiche stets Gberpriifen: Vorschaufunktion nutzen.

Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Uberschriften-Hierarchien beachten (Die
Seitentberschrift (H1) wird automatisch aus dem Seitentitel erzeugt (s. Kap. 2.3.5), danach
folgen H2, H3 und H4, die hierarchisch mehrfach vergeben werden kénnen).
Rechtsbiindige kleine Boxen (Bildbox, Teaserbox, Zitatbox, Kontaktbox) nicht am oberen
Seitenrand und immer unterhalb einer Uberschrift anlegen. Sie rutschen sonst in der
Mobilansicht iiber den Content!
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6.1 Topcontent

6.1.1 Spezial-Box
Siehe Kap. 4.2.1 ,,Spezial-Box“

6.1.2 Bild-Box
Siehe Kap. 4.2.2 ,,Bild-Box“

6.2 Intro

Siehe Kap. 4.3. ff ,Hauptcontent” der Standardseite

6.3 Teaserlistenboxen

Hinweis:

e In den Contentbereichen der Teaser (breit, 2er-Reihe, 3er-Reihe) (1) werden die Teaser
ausschlieBlich mit dem Element , Teaserliste-Box“ angelegt. Die GroRRe passt sich automatisch
dem jeweiligen Contentbereich an.

e Es konnen beliebig viele Teaser innerhalb einer Spalte eingepflegt werden. Diese erscheinen
dementsprechend in mehreren Reihen untereinander.

E.'. Inhalt

E'. Inhalt

E'. Inhalt

?.'. Inhalt

?.'. Inhalt

?.'. Inhalt

?

Screen: Spalten einer Teaserlistenseite
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===| Teaser-Box
Teaser-Box fir die Standardseite

Inhaltselement wahlen

==| Teaserliste-Box <+
Teaserliste-Box fur die Teaserlistenseite

===| Spezial-Box
Spezial-Box fur die Standardseite

===| Spezial-Box NEWS
Spezial-Box fur Pressemeldungen

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen eines Teasers

Allgemein Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ

Teaserliste-Box ~

Spalte

Teaser breit v

Layout:

Standard

Uberschrift

Teaser breit

Linktext
Linktext
Link
62
Text:
Stil ~ | Normal - B I x x*| T,
9 Wl i=|em XhHhEE G «

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor # interner Link

invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

/

Ld - = Q [0 quelicode

Teaserliste-Box

Teasertitel (unverlinkt)
Text eingeben

Linktitel

Bitte vergeben Sie einen
klar formulierten Titel fir
das Linkziel
(Barrierefreiheit!)

/
~Z

Link setzen

Mit Klick auf das
Linksymbol 6ffnet sich
der Linkbrowser (s. Kap.
2.3)

'\—

Text des Teasers

Text eingeben

Hinweis: Um keine
fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gbernehmen,
muss der Text mit Strg +
Shift +V oder mit dem

-

Button [

werden.

eingefligt
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body p

Bilder:

[ Bild hinzufigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

617 | apc | spec | 1iF frrer J e | pox | enc

Screen: Inhaltselement , Teaserlisten-Box” im CMS

6.4 Zusatzinhalte

Siehe Kap. 4.3. ff ,Hauptcontent” der Standardseite

Teaser-Bild (optional)
Bild hinzufiigen (s. Kap.
2.2
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7 Teaserlistenseite BREIT

Im Unterschied zur ,Teaserlistenseite” geht die , Teaserlistenseite BREIT” (iber den gesamten
Inhaltsbereich. Die Unternavigation in der linken Spalte ist dadurch nicht mehr zu sehen (1). Als
Topcontent ist hier nur ein Bild und keine Spezial-Box moglich. Die einzelnen Teaserelemente sind
dementsprechend breiter. Zusatzlich konnen auch 4er- und 6er-Teaser angelegt werden (2).

]
S

Bild
max. Bildbreite: 1088

pXx

Topcontent

Introtext und

Intro Seiteniiberschrift
Teaser breit
max. Bildbreite: 1088
Teaser 2er Teaser

max. Bildbreite: 531

WLAN fetat fr Stu
In der Un! Blblicth

3er Teaser
max. Bildbreite: 345
pX

der Teaser
max. Bildbreite: 252 px

6er Teaser
max. Bildbreite: 160 px

Zusatzinhalt

B

Screen: Teaserlistenseite BREIT (Online-Ansicht)

@ it epm




e Das Anlegen einer neuen ,Teaserlistenseite BREIT” erfolgt analog zum Anlegen einer
Standard- oder Teaserlistenseite (s. Kapitel 2)

e Nun werden die einzelnen Spalten der Teaserlistenseite BREIT angezeigt. Im Unterschied zur
,Teaserlistenseite” kommen hier noch die ,4er Teaserreihe” (5). und die ,,6er Teaserreihe”

(6) hinzu
e Die Einpflege erfolgt analog zur Teaserlistenseite (vgl. Kap. 6)

[ nhalt
[ mnhalt
[ Inhalt
[ nhalt
[ nhalt
EF mnhalt

B %)

[ nhalt
[ ]

Screen: Spalten einer ,Teaserlistenseite BREIT”

52



8.1

Seiten und Inhalte verkniipfen

Inhalt einer anderen Seite anzeigen

Falls Ihre neu angelegte Seite den gleichen Inhalt haben soll wie eine bereits bestehende Seite, legen
Sie diese nicht doppelt an, sondern zeigen den Inhalt der Originalseite hier an. So brauchen Sie die
Inhalte lediglich an einer Stelle zu pflegen. Im Unterschied zum Verweis (siehe Kap. 5.3) springt der
Nutzer bei dieser Variante nicht im Seitenbaum an eine andere Stelle, sondern bleibt in dem Bereich,
den er vorher gewahlt hatte.

e Legen Sie eine neue Seite an (siehe Kap. 2.1)
e Offnen Sie die Seiteneigenschaften:

Sprache* v Pfad: /root/DE/Freie Seiten/Test Standard Jutta/ |@ [Standard-Titel] [17784]

B 5 77 2

e Wechseln Sie in den Reiter ,,Erscheinungsbild (1)

e ACHTUNG: Die Seite muss dasselbe Layout haben wie die Originalseite. ggf. stellen Sie das
Layout hier (2) neu ein

e Sie kénnen die Originalseite entweder Uber die Seiten-ID suchen (3) ein oder Sie wahlen die
Seite lber dieses Symbol (4) im Seitenbaum aus.

Pfad: /root/DE/Freie Seiten/Test Standard Jutta/ |@ [Standard-Titel] [17784
% | [B) speichern - || [T =2 vel| ?

Seite "[Standard-Titel]" bearbej

Allgemein Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien

Seitenlayout
Frontend-Layout Markiere als ‘Neu’ bis

Standardseite - s
Backend-Layout (nur fiir diese Seite) Backend-Layout (fiir Unterseiten dieser Seite)
Standardseite v -
Ersetze den Inhalt
Zeige Inhalt von Seite
Q

Seite

& Seite [17784

Screen: Erscheinungsbild in Seiteneigenschaften bearbeiten

e Speichern und schlieBen nicht vergessen!
Sie erhalten auf dieser neu angelegten Seite nun einen Hinweis, dass hier der Inhalt einer anderen

Seite angezeigt wird (5). Sie kdnnen die Originalseite hier (6) auswdhlen, um deren Inhalt zu
bearbeiten.

Universitat
Die Seite benutzt Inhalt von dieser Seite: Universitat (PID 13)

Screen: Hinweis im Contentbereich auf angezeigten Inhalt
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8.2 Datensatze einer Seite verkniipfen

Anstatt eine komplette Seite an anderer Stelle anzeigen zu lassen, kénnen Sie auch einzelne
Datensatze verkniipfen. Das kann zum Beispiel sinnvoll sein, wenn Sie auf mehreren Seiten
denselben Termin ankiindigen méchten oder fiir mehrere Zielgruppen bestimmte Inhalte dieselbe
Relevanz haben.

e Neues Inhaltselement mit B 1nhatt auswahlen
e Reiter ,Besondere Elemente (1) auswahlen
e Element ,Datensaatze einfligen” (2) auswahlen

Neues Inhaltselement

Ndahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen

Typischer Seiteninhalt Formulare Plug-Ins Besondere Elemente

<> Reines HTML
Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefiigt werden.

Trenner

Mit diesem Element wird ein sichtbarer Trenner eingefiigt, standardrps ine horizontale Linie.

==| Datensdtze einfiigen
Mit diesem Element werden andere Inhaltselemente eingebunden!

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Verkniipfen eines bestehenden Datensatzes

e Name fiir den Datensatz vergeben (3), fiir die Ubersichtlichkeit in der Ansicht der
Inhaltselemente auf der Seite
e Datensatz lber die ID suchen (4) oder (iber dieses Symbol (5) im Seitenbaum auswahlen

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

"= | Datensatz einfugen v Content 2 (Hauptcontent) v

Name (in der Webseite nicht sichtbar)

Datensitze

Q

>
@

4

Seiteninhalt || [5] Artikel =B Glossar || ] Kalenderereignis

Screen: Verkniipfen eines bestehenden Datensatzes
Wenn Sie die Seite Uber das Ordnersymbol auswéahlen, wahlen Sie im nun folgenden Fenster (siehe

nachste Seite) zuerst die Seite aus (6), auf der sich der Datensatz befindet. Rechts erscheinen dann
alle Datensatze der Seite (7) Mit Klick auf den Datensatz erfolgt die Auswahl.
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Seitenbaum:

~ B $7[0] Uni Osnabrck 8.7

=
C]
C]
]
=
C]
v- B
]
=
C]
=
]

v- E_I@[l] root
- ®[5] EN

[&8] Home

[]
[]
[]

3412] University

23] Prospective students
24] Studies

2157] Research

15] Search

[+][3401] Services
2491] Press and Publicity
®m[2510] Service sites
17446] study_programs
BU[17492] independent sites
Fm[17494] redirects_en

[
[
[
[
[
[3548] Google Search
[
[
[
[
[

[1807] Alumni International
[»][172] INTRANET
[+[2] DE

[4] Startseite

FEEEEE

- B [[#][13] Universitat
® | 1[167] Profil

[11902] Profillinien
[11904] Digitale Gesellsch:
[11906] Integrated Scienc
[11908] Kognition
[11910] Mathematische St
[11912] Mensch-Umw elt-N
[11914] Migrationsgesellsc
[230] Stategische Entwicklung
29] Bestehende Profilelemer
3] Tatigkeitsbericht des Prz
[168] Nachhaltigkeit
[1715] Umweltschutz
[169] Familiengerechte Hoi
[394] Gleichstellung
[395] Gesundheitsférderur

. @ | A T20&1 TnFaartian tan Soha

Datensatze auswahlen:

Familiengerechte Hochschule

Suchbegriff:

Suchebenen:

Diese Seite A

Q, Suchen

Seiteninhalt (15) »

=| +Familiengerechte Hochschule

Screen: Fenster ,Datensatz verknipfen”

Auf der Seite erkennen Sie den verknipften Datensatz an diesem Symbol:

B halt

<

Uberschrift

=+ [Kein Titel]

=+ [Kein Titel]

=+ Die Universitat tragt seit 2008 das Grundzertifik:
+ Studieren mit Familie

=+ [Kein Titel]

+ MaBnahmen zur Familienfreundlichkeit
=+ [Kein Titel]

=+ Studieren mit Familie Trotz der Freiheiten, die e...
=+ [Kein Titel]

=+ [Kein Titel]

+ Arbeit und Karriere mit Familie Neben den bereits...
=+ [Kein Titel]

+ Fur weitere Informationen oder zur Vereinbarung ei...

[Ref.] [Lokalisierung]

- B peytsch (Standard)
- M peutsch (Standard)
- B peutsch (Standard)
- B peytsch (Standard)
- M peutsch (Standard)
- B peutsch (Standard)
- B peutsch (Standard)
- B peytsch (Standard)
- M peutsch (Standard)
- B peutsch (Standard)
- B peytsch (Standard)
- M peutsch (Standard)
- B peutsch (Standard)

- B peytsch (Standard)

Beschreibung

=|Studieren mit Familie Trotz der Freiheiten, die ein Studium oftmals bietet, stellt sich die Frage: Studieren mit Familie - geht das uberhaupt? Sei es nun Verantwortung fur Kinder oder

pflegebediirfti...

B nhalt

Sie kbnnen lber den oben beschriebenen Weg auch mehrere Datensatze gleichzeitig verknipfen (8).
Die Auswahl kénnen Sie in der Reihenfolge verschieben (9).

Beachten Sie dabei aber, dass Sie dazwischen dann keine weiteren Inhaltselemente direkt anlegen

kénnen.

Name (in der Webseite nicht sichtbar)

datensatze aus Seite xy

Datensdtze

Q

Studieren mit Familie Trotz der Freiheiten, die e...
Arbeit und Karriere mit Familie Neben den bereits umgesetzten familiengerechten MaBnahmen kommt auch dem Thema Arbeit und Karriere mit Familie an der Universitadt Osnabrick |
Fur weitere Informationen oder zur Vereinbarung eines Beratungstermins wenden Sie sich gerne an:

=| Seiteninhalt

=| Studieren mit Familie Trotz der Freiheiten, die e... [34916]

% Artikel

a Glossar E Kalenderereignis

Screen: mehrere verknipfte Datensatze

4]

4
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8.3 Verweis anlegen

Anstatt den Inhalt einer Seite anzeigen zu lassen (siehe Kap. 5.1), kdnnen Sie auch einen Verweis
anlegen. Das ist zum Beispiel sinnvoll, wenn beim Anklicken eines Navigationspunktes auf die erste
darunterliegende Seite gesprungen werden soll, weil fir den Navigationspunkt selbst kein Inhalt
vorgesehen ist.

e Wechseln Sie zu ,,Seiteneigenschaften bearbeiten”

Sprache v Pfad: /root/DE/Freie Seiten/Test Standard Jutta/ |@ [Standard-Titel] [17784]

B § vy 2

e Wechseln Sie zum Reiter , Allgemein“ (1).

e Unter ,Typ” wahlen Sie , Verweis” aus (2).

e Unter ,Verweisziel” wahlen Sie Gber das Ordnersymbol unter dem Reiter ,Seite” im
Seitenbaum” die Zielseite aus (3).

e Klicken Sie auf ,Speichern und schlieBen”.

Allgemein @chemungshlld Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien
Typ:
[+] Verweis v

Titel

Seitentitel

Standardseite Verweis

Alternativer Navigationstitel

Untertitel

Verweismodus

Ausgewshlte Seite w

Verweisziel

Q

Startseite o oo

Seite

Screen: Anlegen eines Verweises

Sie erhalten auf dieser neu angelegten Seite nun einen Hinweis auf den Verweis (4). Sie kénnen die
Originalseite hier (5) auswahlen, um deren Inhalt zu bearbeiten.

Profilinien @ 49
Die Seite benutzt Inhalt von dieser Seite: Profillinien (PID 11902

Verweis

Neue Ubersetzung dieser Seite erstellen -

Screen: Hinweis auf Verweis-Seite
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Rootseite

Uber die Root-Seite DE kénnen das Dropdownmendii in der Startseiten-Serviceleiste Teaser sowie der

Inhalt des Footers bearbeitet werden.

Mdaa O

Kontakt Inhalt Intranet Impressum

Wichtige Meldungen
6. Osnabriicker Wissensforum

Am Freitag, 15. November, findet das 6. Osnabriicker
Osnabriicker Schlosses statt, Wieder stellen sich tiber

> MEHR LESEN

Pressemeldungen

Kooperation mit der Universidad de Costa Ric

Botschafters José Joaquin Chaverri Sievert Ocnabriick, Rektar Prof, Dr, Henni

Biirgerinnen und Biirger. Die Veranstaltung ist leider b

Eine Delegation der Universidad de Costa Rica (UCR) besuchte in Beglettung

ire Institute ~ Quickli v

Fachbereiche

FB 1 Sozialwissenschaften
FB 2 Kultur- und Geowissenschaften

FB 3 Erziehungs- und Kulturwissenschaften
FB 4 Physik

FB 5 Biologie/Chemie

FB 6 Mathematik/Informatik

FB 7 Sprach- und Literaturwissenschaft

FB 8 Humanwissenschaften

FB 9 Wirtschaftswissenschaften

FB 10 Rechtswissenschaften

Interdisziplindre Institute
Institut for Migrationsforschung und Interkulturelle Studien (IMIS)
Institut for Kulturgeschichte der Frthen Neuzeit (IKFN)

Institut far Kognitionswissenschaft (IKW)

Institut for Umweltsystemforschung (USF)

ine Arbeit auf. Die Deutsch

n trukcturen in der Geometries

Flyout-Teaser
opt.
Dropdownmenii

Linklisten mit
Zwischeniberschriften

Quicklinks

Werden automatisch
aus Quicklinks im
Footer generiert

Screen: Serviceleiste mit Flyouts

Quicklinks

Auslandsamt Lagepline P

Universitiit Studium und Lehre
Familiengerechte Hochschule

Offene Stellen

Ansprechpartner

Online-Bewerbung
Organigramm Stipendien
Presse Studiengange A-Z

Zahlen, Daten, Fakten Studium Generale

Wohnen [ Leben

' EINKLAPPEN

®

Stérungan

Campus IT ZePrDs

Presse und Offentlichkeit Service

Ansprechpartner Ansprechpartner
Online-Bewerbung Online-Bewerbung
Stipendien

ange A-Z

Studium Generale

Stipendien
Studiengénge A-Z B
Studium Generale

Wohnen / Leben Wohnen / Leben

Screen: Footerbereich auf der deutschen Website

9.1 Serviceleiste mit Dropdown-Linkboxen
9.1.1 Variables Dropdownmenii mit Zwischeniiberschriften

9.1.1.1 Ansicht bei deaktiviertem JavaSkript

Quicklinks
Bildbreite: max.
160px

Linkboxen
max. 4 Linkboxen,
davon eine
Servicenavigation

Wenn JavaSkript deaktiviert ist, erscheint anstelle des Dropdowns der Link (1) zu der im
entsprechenden Feld angegebenen Seite (2)

Maa O

Kontakt Inhalt Intranet Impressum

FACHBEREICHE UND INTERDISZIPLINARE INSTITUTE —

Screen: Ansicht der Serviceleiste bei deakti

viertem JavaSkript
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=== Startseiten-Teaser
Teaser flr die Startseite

===| Startseiten-Headline

Uberschrift fiir die Startseitenbereiche <+

Inhaltselement
wahlen

===| Kontakt-Box
Kontakt-Box fiir die Standardseite

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen von ,,Startseiten-Headline”

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement

Optionale Uberschrift
Hinweis: Wird auf der Live-
Seite nicht angezeigt und
dient nur zur Ubersicht im
CMS.

Linktext
Text eingeben

Typ Spalte
Startseiten-Headline v Serviceleiste Dropdo

Uberschrift

Linktext

Fachbereiche und Forschungseinrichtungen

Link

/root/DE/Universitdt/Fachbereiche/[220]

Screen: Anlegen der ,Startseitenheadline”

Linkziel Interner Link
Die Eingabe einer
Zielseite ist zwingend
notwendig, da das
Dropdownmend sonst
nicht generiert wird!
ID der Zielseite direkt
eingeben oder unter
der Reiter ,,Seite” im
Seitenbaum auswahlen
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9.1.1.2 Ansicht bei aktiviertem JavaSkript

Hinweis:
Es sind beliebig viele Linkboxen maoglich.

===| Download-Box
Download-Box mit Bild fir die Standardseite

=== Link-Box <«

Link-Box fur die Standardseite

===| Galeriebild
Bild fir die Bildergalerie

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen von Dropdown-Links

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien

Inhaltselement

Typ Spalte

Link-Box v Serviceleiste Dropdown Links

Uberschrift

Fachbereiche

Erweiterungsoptionen

» Alle umschalten

-~
Link-Titel /

FB 1 Sozialwissenschaften

Inhaltselement
wadhlen
Link-Box

Ontionale Uberschrift

Linktext
Text eingeben

Link

Screen: Anlegen von Dropdown-Linklisten

o

Linkziel Externer Link

Im Linkfenster dem Reiter
,Externe URL" die URL
eingeben.

Hinweis: Zwecks
Barrierefreiheit bei Zielfenster
,Neues Fenster” wahlen und
bei Titel ,externer Link —
offnet in neuem Fenster”
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9.2 Shortcuts
9.2.1 Quicklinks

===| Sprungmarken-Liste
Sprungmarken-Liste flir die Standardseite
. o Inhaltselement
===| Startseite Quicklinks < s
icklinks flir die Startseite wahlen
uic -
Q Quicklinks
m==| Startseite Flyout-Teaser
Flyout-Teaser wird eingefiigt auf den Root-Sprachseiten DE und EN
Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen von ,,Quicklinks“
Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien
Inhaltselement
Typ Spalte Optionale Uberschrift
_ o - Hinweis: Wird auf der Live-
Startseite Quicklinks v Shortcuts / Quicklinks v B . .
Seite nicht angezeigt und
dient nur zur Ubersicht im
Uberschrift CMS.

Erweiterungsoptionen

» Alle umschalten

v Link zum schwarzen Brett / Schwarzes Brett / 21 / test2

s

Linktext

Link zur Mensa

Link-Titel

Mensa

Link

21

Bild

Alternativtext

test5

bl

Screen: Anlegen bzwbearbeiten von Quicklinks

Link hinzufiigen

<8

\

Link verschieben

/.

Link l6schen

B &

Linktext
Bitte vergeben Sie einen klar

formulierten Titel fiir das Linkziel

(Barrierefreiheit!)

Link-Titel
Dieses Feld bleibt leer

A

[ma}

Linkziel Interner Link

Mit Klick auf das Linksymbol
offnet sich der Linkbrowser
(s. Kap. 2.3)

Icons*
Bild auswahlen Gber
Ordnersymbol rechts

Alternativtext
= Benennung der Zielseite des

verlinkten Bildes (obligatorisch fur

Barrierefreiheit)

Hinweis:

Wenn Sie andere icons bendtigen als die hier vorhandenen, wenden Sie sich bitte an das
Corporate Design-Team der Stabsstelle Kommunikation und Marketing.
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https://www.uni-osnabrueck.de/kommunikation/kommunikation-und-marketing-angebot-und-aufgaben/corporate-design/

9.3 Linkliste

Hinweis:
Es sind insgesamt vier Linkboxen moglich. ACHTUNG: Die vierte Linkbox ,Service” muss zwingend
mindestens den Link zum Impressum, zur Barrierefreiheitserklarung und zum Datenschutz enthalten!

9.3.1 Link-Box

===| Bild-Box
Bild-Box fur die Standardseite

=== Download-Box Inhaltselement wahlen

Download-Box mit Bild flr die Standardseite Link-Box

m==| Link-Box
Link-Box flir die Standardseite

===| Galeriebild
Bild fiir die Bildergalerie

Screen: Auswahl des Inhaltselements zum Anlegen von ,, Linklisten”

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien UberSChrift der Linkliste
Inhaltselement Text elngeben
Typ Spalte
Link-Box hd en ~
Uberschrift Link-Titel

A Bitte wahlen Sie einen klar
Universitat

formulierten Titel fur das
I Linkziel (Barrierefreiheit!)
» Alle umschalten
] Linkziel
Link-Titel . . .
Mit Klick auf das Linksymbol

Familiengerechte Hochschule

offnet sich der Linkbrowser
(Links setzen (Linkbrowser)s.
Kap. 2.3)

Link

v Offene Stellen / 4

[
=

~ Presse [ 4

i

Link I6schen

/

Link verschieben

Link hinzufigen
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10 Dateiliste

Dateien wie Anhange, Dokumente, Bilder und Videos usw. kdnnen im Bereich ,Dateiliste” des CMS
bearbeitet, geldscht, angelegt und verwaltet werden.

Bevor Sie anfangen:

Neue Ordner werden AUSSCHLIESSLICH als Unterordner von ,,documents > public” oder
,documents > private” angelegt. Dateien werden AUSSCHLIESSLICH innerhalb dieses
Ordnerpfades hochgeladen. ACHTUNG: Kontrollieren Sie beim Hochladen von Dateien, ob Sie
sich im korrekten Pfad befinden. User_upload ist NICHT der korrekte Ordner!

Dateinamen dirfen KEINE Umlaute oder Sonderzeichen (z. B. keine &, 6, U, R. @, § usw.)
enthalten!

Bereits vorhandene Ordner nicht umbenennen! Bitte wenden Sie sich bei Bedarf an den
Webadminstrator.

Weboptimierte Bilder verwenden

Dateien einen logisch-nachvollziehbaren Namen geben (SCHLECHT: bitddipg; GUT:
,banner_fachbereichl.jpg”)

Bildname mit Pixelangaben versehen (GUT,banner_ fachbereichl_808px.jpg”)

Keine Leerzeichen (SCHLECHT: ,name “, GUT: ,,name_name“) benutzen! Leerzeichen missen
durch einen Unterstrich ,,_“ ersetzt werden.

10.1 Ordner verwalten (Anlegen, Umbenennen und Loschen)

Im Bereich ,Dateiliste” (1) werden Dateien wie PDF, Bilder, Videos usw. verwaltet
Neue Dateiordner hinzufligen (2)
Neue Dateien (Bilder, Dokumente, etc.) hochladen (3)

Pfad: fileadmin/ (auto-created): ¥ DOCUMENTS 5 Dateien, 42 KB
o2 - O | 2
~ = DOCUMENTS documents

private

» public
» T documents/private/intra Suche
b % documents/public

Dateiname ~ Typ  Datum  GréBe LS Ref.
private Ordner 12-03-19 0 Dateien LS -
public Ordner 12-03-19 17 Datelen LS -

csm_Teaser3_26c5911f9a.Jpg
»

] 3 $ PG 110817 0.97KB LS
»i6a
fotolla_79737547.Jpg
E '. o PG 11-08-17 41 KB s -
b Index.html @ HTML 05-09-16 0B Ls -

O Erweiterte Ansicht
E vorschaubilder anzeigen

O Zwischenablage anzelgen

Screen: Aufteilung des Bereiches ,Dateiliste”
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e Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf einen Ordner im Navigationsbaum bzw. in der
Dateiliste 6ffnet sich das Kontextmendi flr die Bearbeitungsfunktionen des jeweiligen
Ordners (5).

e Ordner umbenennen (6)

e Datei/-en hochladen (4 und 7).

v =° DOCUMENTS

public

> puk ®0 Umbenennen

i docume 4 pateien hochladen 2t€ Suche
» docume _
=4 Neu
Dateiname =«
[] Kopieren
0_logos_zentral
& Ausschneiden

0_personen_kontaktboxen
[ Léschen
0_startseite

1_universitaet
CMS-Screen: Tooltip ,,Ordner verwalten”

10.2 Dateien hochladen

Durch Klicken auf das entsprechende Icon (4) 6ffnet sich ein Fenster zum Auswahlen von Dateien.
Zudem kénnen Dateien per Drag-and-Drop hochgeladen werden. (8)

PIau: 1IEQUIINg (dULO-CTedled )3/ uotulnents; = GOCuMents/ PuUbiic 55 DALeIen, 5.UU Mb
o 2 E = O v%|| ?
v & DOCUMENTS public
» private
» public
» & documents/private/intranet/private + Ziehen und ablegen zum Hochladen von Dateien x
» T documents/public - Legen Sie Ihre Dateien hier ab, oder klicken Sie, durchsuchen Sie Ihren PC und wéhlen Sie Dateien aus
@ Datei hochladen X
« v 1 « _ o, _ L o 1C v o 1C" durchsuchen pel
Organisieren = Neuer Ordner - M @
-Event A Name ’ Anderungsdatum  Typ GroBe Typ DEtumciors L e
Typo [] UOS-Loge_Grau 1C_vO1.eps EPS-Datei 400 KB Ordner 12-03-19 9 Dateien LS -
Verlagen_word %) UOS-Logo_Grau_1C_v01 JPG-Datei 317k
0 Dieser PC 1 UOS-Logo Grau 1C.v01 TIFDate ke Ordner 12-03-19 8 Dateien LS -
] UOS-Logo_Grau_1C_v01_oben_links_3mm PG-Datei 354 KB
B 30-Objekte [} UOS-Logo_Schwarz_1C_invertiett.eps EPS-Datei 150KB .
& Bilder - - . 5 Ordner 12-03-19 4 Dateien LS -
[ UOS-Logo_Schwarz_1C_v01.eps. EPS-Datei 443 KB
[ Desktop )
Ordner 02-04-19 1 Datei Ls -
[ Dokumente
& powrlosds Ordner 12-03-19 1 Datei LS -
Dateiname:| w1 | [t Dateien v X
Ordner 12-03-19 1 Datei Ls -
Abbrechen
= v Ordner 12-03-19 0 Dateien LS -

Screen: Dateien hochladen

Mit Klick auf das Symbol ,,Dateien hochladen” (7) 6ffnet sich ein Flash-Fenster zum Hochladen von
Dateien. Klicken Sie auf ,,Durchsuchen” In dem (iblichen Dateiauswahl-Fenster kdnnen Sie auch
mehrere Dateien gleichzeitig hochladen, indem Sie diese bei gedriickter Steuerung- oder
Umschalttaste auswahlen. Laden Sie die Dateien lber ,,Hochladen” hoch.

Hinweis:

Der Ordner ,private” wird nur fiir Intranet-Dateien verwendet, fiir die der Zugriff von aulRen nicht
moglich sein soll. Schmuckbilder etc., die Sie im Intranet verwenden, laden Sie bitte in Ihrer
Ordnerstruktur unter ,public“ hoch. Das verringert die Ladezeiten der Bilder im Intranet!




10.3 Dateien im Ordner bearbeiten

Flr die Bearbeitung der einzelnen Dateien stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Metadaten der Datei bearbeiten (1)
e Ansehen (2)

e Ersetzen (3)

e Umbenennen (4)

e Informationen anzeigen (5)

e Loschen (6)

Damit alle Funktionen angezeigt werden, miissen Sie unterhalb der Dateiliste das Hakchen bei

,Erweiterte Ansicht” setzen (7)

Ordner 12-03-19

profillinie_5 =0 &
=D

Zielvereinbarungen

A 1 12-03-19
2015_10_Uni_Kompakt_dt_Internet.pdf

Mo inagefi & * B B =h i@ roF  05-09-16
Mo extr
t_In:O;.er;.etq

2017-04-07_KurzversionU052020.pdf

Mot inagefi & B B EDe—= 07-04-17
Mo ext:
ionLEEE:ﬂZI]q

2017-05-23_Kurzversionu0s52020.pdf
B ket > i
By Mok imagets ) 2 # = i M roF 23-05-17

2018_Uni_kompakt_dt_Web.pdf
Nob_imagefs & & B 2 =1 i M roF 2507-18

Mo exks
akt_dt_Heb.|
2018_Uni_kompakt_engl_Web.pdf
Mot imasefs & & B 8 =b DF  25-07-18
N {1
Q.a_a:';l Heb.|

Screen: Dateien im Ordner bearbeiten

10.3.1 Metadaten eintragen/bearbeiten

2 Dateien

1 Datei

1.32 MB

2.31 MB

2.30 MB

2.61 MB

2.59 MB

LS -

LS -

LS -

LS -

LS

LS

LS

Metadaten einer Datei sind vor allem fiir Bilddateien wichtig. Sie dienen der Barrierefreiheit und dem

Urheberschutz. AuRerdem wird die Beschreibung des Bildes auf der Webseite angezeigt, wenn das

Bild z.B. nicht geladen werden kann.

Mit Klick auf das Symbol 4 offnet sich das Fenster fiir die Metadateien der Datei.

Im Reiter , Allgemein“ (1) tragen Sie optional den Titel (optional) und den alternativen Text ein.
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Datei-Metadaten "2020-9-9_WelcomeHub_531px.jpg" auf Wurzelebene bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Camera Data Kategaorien

2020-9-9_WelcomeHub_531px.jpg (51 Kibytes)
Bild (image/jpeg)
Ort: fileadmin/ (aute-created) - /documents/public/0_startseite/start_20 -9-

Titel
Dieses Feld bleibt leer

Titel

Dieses Feld bleibt lear

Beschreibung 4— _

Beschreibung

Dieser Text wird angezeigt,
wenn die Webseite nicht
geladen werden kann.

Studierende sitzen im Biergarten und lachen

Rangfolge

0 -

P
<«

Schliisselworte

Hier kdnnen Schlagworter fiir
die
Suchmaschinenoptimierung
eingegeben werden

Schliisselworte

Studierende, Biergarten, Lachen, Uni Osnabriick, Osnabriick

Accessibility
Alternativer Text

studierende sitzen im Biergarten und lacim—

Alternativer Text

Hier vergeben Sie eine kurze
und klar formulierte
Beschreibung des Bildes.
Dieser Text wird von
Screenreadern vorgelesen.

Bildunterschrift

Dieses Feld bleibt leer

Downloadname

Bildunterschrift

Im CMS der Uni Osnabriick
sind Bildunterschriften nur flr
die Elemente ,,Bildbox;
Bildergalerie” und
»Mediendatei” (News-
Extension) vorgesehen. Sie
werden nicht hier, sondern
direkt in den entsprechenden
Datensatzen eingetragen.

s. Kap. Bildergalerie

s. Kap. Bildbox

s. Kap. News
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Relationen#_Reiter_

Im Reiter ,Metadaten” (2) erscheinen die Angaben zum Copyright.

Idealerweise vergeben Sie die Metadaten zum Urheberrecht eines Bildes bereits VOR dem Hochladen
der Datei, z.B. mit einem guten Bildbearbeitungsprogramm. Damit ist z.B. gewahrleistet, dass die
Metadaten z.B. beim Herunterladen von der Webseite erhalten bleiben. Die Daten, die Sie hier direkt
in Typo3 vergeben, werden nicht mit dem Bild weitertransportiert.

Hinweis:
Wenn Sie keine Moglichkeit haben, die Bilder selbst zu bearbeiten, wenden Sie sich bitte an Jens
Raddatz (Kommunikation und Marketing).

Ersteller

Datei-Metadaten "2020-9-9_WelcomeHub_531px.jpg" auf Wurzelg Dieses Feld wird auf der Webseite
nicht ausgegeben, es kann also
leer bleiben.

(l.d.R. wiirde hier der Bearbeiter
des Bildes eingetragen)

Camera Data Kategori

Allgemein Zugriff Metadaten

2 Ersteller

Simone Reukauf

Herausgeber

Dieses Feld wird auf der Webseite
Adobe Photoshop 21.2 (Windows) nicht ausgegeben, es kann also
leer bleiben.

(I.d.R. wiirde hier die Einrichtung
eingetragen, auf deren Webseite
das Bild erscheint.

Erstellt mit

Herausgeber

Quelle Quelle

Dieses Feld wird auf der Webseite
e w— nicht ausgegeben, es kann also leer
bleiben.

Urheberrecht (l.d.R. wiirde hier die Einrichtung
eingetragen, von der das Bild
Simone Reulkauf stammt)

Urheberrecht

(entspricht dem Feld
,Copyright-hinweis” in den
IPCT-Daten von Photoshop).

Hinweise:

Der Inhalt dieses Feldes wird
in den Elementen Bildbox
(Layout ,,mit Copyright“) und
Bildergalerie ausgegeben und
kann dort nicht Gberschrieben
oder geléscht werden!

In der News-Mediendatei (s.
Kap. News) konnen Sie die
Ausgabe im dortigen Feld
,,Copyright” Uberschreiben.
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Relationen#_Reiter_
Relationen#_Reiter_

10.3.2 Mehrere Dateien gleichzeitig bearbeiten: Zwischenablage nutzen

Sie kbnnen eine Dateiauswahl in die Zwischenablage (1) legen und von dort aus kopieren,
ausschneiden, einfligen oder I6schen. Sie finden Sie Zwischenablage unterhalb der Dateiliste. Das
Hakchen bei ,Zwischenablage anzeigen” muss gesetzt sein (8).

Zulassungs0-grundstaend-St...
i s | = .
PY Not imagefi P2 S B 8 =0 i O pDF 05-09-16 40 KB

No ext!
na_2007-05.

Erweiterte Ansicht
Vorschaubilder anzeig
Zwischenablage anzeigen

Zwischenablage

Elemente verschieben «

O Normal (Einzelauswahlmodus)

® Zwischemahlgge #1 (Mehrfachauswahlmodus)

O Zwischenablage #2 (Meh wahlmodus)

O Zwischenablage #3 (Mehrfachauswahlmodusy

Screen: Zwischenablage unterhalb der Dateiliste

Um eine Dateiauswahl zu bearbeiten, verwenden Sie die Zwischenablage im Mehrfachauswahlmodus

(9)

Nachdem Sie die Zwischenablage (9) mit dem Button aktiviert haben, erschein ninder
Dateiliste Auswahlkastchen (10) und drei zusatzliche Werkzeuge.

Dateiname = M/ B Typ Datum GroBe
06-06-2019_PROACTOS_25...
B m 6 S B R e 1 W O JPG 07-06-19 34 KB
06-06-2019_PROACTOS_80...
Bip i & S B B e i 0 £ /6-19 110 KB
2015_11_30_Phi|osophen_5...
] W 3] S B B8 =1 i @ O JPG 05-09-16 114 KB
2016_11_19 beeken_wikiclu...
© S B B = i O G 21-11-16 125KB

i

2017-03-23_konferenz_bmb...

Em o) S B @B im O PG 04-04-17 145KB
|

Screen: Aktivierte Werkzeuge in der Dateiliste

Sie konnen einzelne Dateien auswahlen (10), alle Dateien aus der Liste auswahlen (11), die
ausgewahlten Dateien I6schen (12) oder in die Zwischenablage legen (13).
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10.3.2.1Dateien in der Zwischenablage bearbeiten

Elemente, die Sie mit der Meh auswabhl (siehe vorherige Seite) in die Zwischenablage gelegt
haben, kénnen Sie in andere verschieben (1) und kopieren.

Zwl|chenablage

Elemente verschiehffn » [Mend] -

eben IRIE]

Elemente kopieren
ehrfachauswahlmodus) (4)

2015_11_30_Philosophen_531px.jpg

2016_11_19_beeken_wikiclub_531px.jpg
)

2017-03-23_konferenz_bmbf.jpg

| o

2017_07_13_International_Summer_Schoos_2107__IMG_9...

Q Zwischenablage #2 (Mehrfachauswahlmodus)

Q Zwischenablage #3 (Mehrfachauswahlmodus)

Screen: Ansicht aktivierte Zwischenablage (Mehrfachauswahl)

Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, wechseln Sie in den Zielordner fiir diese Dateien. Mit Klick
auf das Werkzeug: ,Inhalt der Zwischenablage einfliigen” werden die Dateien in den Ordner gelegt.

Dateiname = @ [0 W E Typ Datum GriBe

2015-7-10_Erstsemester_WS15_16_UOS_5.jpg
[] S B @ = iom 0 PG 05-09-16 &7 KB
2015_09_07_cCellNan0S.jpg

o S B @ =i m O PG 05-00-16 36KB

2015_11=3D_Wlssensfurum_lﬁﬂpx.}pg

[} =

aﬁ ® S E @ im O  IPG 05-09-16 46 KB

Screen: Zielordner mit Werkzeug zum Einfligen der Zwischenablage

LS Ref.

LS -

LS -

LS -

Tipp:
Die Zwischenablage funktioniert genauso fir Elemente (Datensatze) auf Seiten im Seitenbaum!
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11 Abkiirzungen

Abkiirzungen, die in Typo3 global angelegt wurden, werden vom System erkannt und auf der
Webseite mit einer gestrichelten Linie markiert (1). Beim Mouse Over erscheint der Langtext (2), der
auch von Screenreadern erkannt und vorgelesen wird (Barrierefreiheit!).

D)\

Infos zu Ma3nahmen in der Corona-

Ein® FAQ-Liste zu den Theme

vierer Frequently Asked Quesfions | €5 unter> CORONA-VIRUS: AKTUELLE MASSNAHMEN und im
aktuellen > NEWSLETTER.

ium und Priifung sowie Infos fur Mitarbeitende, Promo-

Screen Ausgabe Abkirzungen auf der Webseite

Abkiirzungen werden im CMS im Ordner ,,Globale Abkirzungen” (3) zentral verwaltet. Nach dem
einmaligen Anlegen erkennt der Text-Editor die Abklirzung automatisch.

In der Listenansicht (4) zum Ordner ,,Globale Abkiirzungen“ wechseln
Neue Abkilrzung anlegen (5)
e Bestehende Abkilrzungen bearbeiten (6)

B QA F O
Y t3g-uni2 ;
B9 Globale Abiirzungen ) -
Kontaktbox
-~ + Kurzfor
Startseite
¥ [@ Alternati nstitel B oAbk S i 9 ok
& Stand
¥ (31 Universit ® AcG S i 0k
Eal DATE - w =
7] e » [ profil
Zahlen/Daten/Fakten B AacH &S mVi 9 0k
Organisation
Personensuche
B apo i 2
v [ Fachbereiche - S ujt o

Farhharaich Kilur- ind Saziah

Screen: Ordner fiir die zentrale Verwaltung von Abkirzungen
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11.1 Anlegen einer neuen Abkiirzung

e Typ ,Abkiirzungen” einstellen (auch bei Abkilrzungen!) (7)

o Begriff (Langtext) eingeben (8): Begriff so eingeben, wie er ausgelesen werden soll
e Abkiirzung (Kurzform) eingeben (9)

e Speichern und SchlieBen

Sprache:

Standard -

Verbergen:

start: Stopp: Zugriff:

Abweichende Sprache des Begriffs

Nicht gesetzt (Alle Sprachen) v

Screen: neue Abkirzung anlegen
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12 Rechte und Rollenmodell

ENTWURFS-Arbeitsumgebung LIVE-Arbeitsumgebung

LIVE Version des
: : Dokuments:
Verdffentlichen : ! | fiir alle sichtbar
des Dokuments Stufe: ,Verdffentlicht”
: ¥
Priifen des Dokuments I E
Stufe: , Bereit zum o
Veroffentlichten” -
Entwurfs Version
des Dokuments :
Stufe: , Bearbeiten” |~  Haupuetaldeur

Screen: Workflow im CMS

Legende:
Gestrichelte Linie = idealtypischer Workflow
Linie schwarz = moglicher Workflow

e Der Redakteur pflegt eine Seite (dies geschieht immer im Entwurfsmodus).

e Der Redakteur schickt die Inhalte an einen Hauptredakteur (hierfir steht ein internes
Kommunikationstool zur Verfligung, welches auch Kommentare/redaktionelle Hinweise
zul3sst), zusatzlich erhalten die Hauptredakteure eine E-Mail mit einem Hinweis.

e Der Hauptredakteur iberprift die redaktionellen Inhalte und gibt die Seite fiir das Live-
System frei oder delegiert sie zuriick an die Redakteurin oder den Redakteur.

Die einzelnen Redakteure haben nur Zugriff auf Ihren Bereich der Website, der Seitenbaum im
Backend wird ebenfalls nur fiir diesen Seitenbereich, fir den Dateiuploadbereich und fir die
Kontaktformulare angezeigt. Innerhalb dieses Seitenbereichs stehen im Entwurf-Modus alle
einfachen redaktionellen Mittel zur Verfligung.
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12.1 Redakteursoberflache

o ® &

Arbeitsumgebung

& LIVE-Arbeitsumgebung

Modul Arbeitsumgebungen aufrufen

ENTWURFS-Arbeitsumgebung

Screen: Wechseln der Arbeitsumgebung

' ©3g-uniz
5 Globale Abkiirzungen
Kontaktboxen
¥ -I[= DE
Startseite
T @ Alternativer Navigationstitel

» [+ Studieninteressiens
» [4] Studium
» [=] Forschung

P Wrmensimilakinn

Screen: ENTWURFS;Arbeitbs‘umgebung

Q. Suchen

ENTWURFS-Arbeitsumgebung
Wechseln Sie unter dem Icon
»Arbeitsumgebung” im oberen
Hauptmenii des CMS zu
,ENTWURFS-Arbeitsumgebung”

Q Ssuchen

Pfad: froot/DE/

Entwurfsmodus dik

Dass Sie im Entwurfsmodus
arbeiten, ist an dem griinen Balken
zu erkennen.

Standardseite

[& Inhalt

[Ff Tnhalt

Arbeitsumgebungen
Hier kdnnen Sie vergleichen, wie
eine Seite LIVE und im ENTWURF

Navigz
Dokt
Oterschlt

“an

Bl
521

s

sd1

4 6k
614

aussieht.
12.2 Vorschau einer Anderung
~
V' t3g-uni2 Standard:

¥ Globale Abkiirzungen

Kontaktboxen
v DE ENTWURFS-Arl
Startseite

v-[@ Alternativer Navigationstitel - Vorschau aufrufen
. . ene .

) .Stanc.la.llrdselte B Ansehen < Durch Klicken auf Icon

: Universitét _ »Ansehen” kann der

» |3 Studieninteressi [# Bearbeiten sindert Redakteur die Vorschau

»[[»] Studium B Neu aufrufen.

» Forschung

i - 1 Info

'. Kommunikation -ufenaktion

» Veranstaltungen [] Kopieren

b Weiterbildung
@ Videoclips Studi: 3‘ Ausschneiden inde

._ lest Weitere Optionen... »
Google-Suche
Suche @ Aktivieren

» &7 Serviceseiten fi] Léschen

> Feedback-Formu

PiWik-Deaktivier 2 Verlauf/Riickgéngig

Seite nicht errei § Cache dieser Seite l6schen

» 87 Ordnungen
» ¥ anmeldung

»#7 Kontaktboxen

Screen: Vorschau aufrufen
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Auswabhl der Vorschau
Wahlen Sie Gber das Drop-down-
Meni die Darstellung der

e e—— BN \Vorschau aus: Live und Entwurf _
vertikal oder horizontal

— e
UNIVERSITAT {11 OSNABRUCK nebeneinander. Lol Lkt ST TS

¥ International visitors

L3 Alternativer Navigationstitel Universitat Studieninteressierte | Studium | Forschung Kommunikation

| Veranstaltungen Weiterbildung

Standardseite Startseite > Alternativer Navigationstitel > Standardseite

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

dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit AMET, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore

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

Vorschau: Zwischen LIVE- und ENTWURFS-Modus wechseln

Hinweis:
Bitte verwenden Sie fiir den Vergleich zwischen Live und Entwurf NICHT den Schieberegler, sondern
die Ansicht nebeneinander oder tibereinander.

12.3 Anderungen an den Hauptredakteur senden

e Wechseln Sie auf der bearbeiteten Seite im linken Meni zu Arbeitsumgebungen

e Ander Farbe der Titel kdnnen Sie erkennen, was mit den einzelnen Elementen gemacht
worden ist. Am Seitenende finden Sie dazu auch eine Legende (1).

e Um einen Haken bei einem Seitenelement zu setzen, ziehen Sie die Scrollbar ganz nach
rechts (2). Markieren Sie die Datensatze, die Sie an die nachste Stufe senden méchten.

e Waihlen Sie im Dropdown , Auf Stufe setzen ,Bereit zum Veroffentlichen’ (3).

Aktuelle Stufe Integritdt E =
te Ergebnisse fir die Praxis, die Versoergungssicherheit fiir Patienten auch in Zukunft zu gewahrleisten. ... Bearbeiten = i ® & L0 v
-ger CDU hat erkannt, dass Nachhaltigkeit und Klimaschutz zwei wichtige Themen sind. Und méchte sich nun daf... Bearbeiten = i ® & T 0
1e, ein neuer OP-Bereich, eine neue Intensivstation einschlieBlich Intermediate-Care-Einheit {Intensiviberwachu... Bearbeiten L i (] /' D @ m]
Bearbeiten = i ® & 0 v
Bearbeiten = i ® & 0 v
>
Stufenaktion ausw! v Auswahlaktion auswahlen v Stapelverarbeitung auswahlen

Legende * verschoben ¢ erstellt - geleseht

Screen: Status der Anderung

e Klicken Sie auf OK (4).

Kommentare

Abbrechen

Screen: Hauptredakteur benachrichtigen
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12.4 Inhalte Freigeben (nur Hauptredakteure)

Der Hauptredakteur erhilt eine E-Mail. Diese enthalt den Ort der Anderung laut Seitenbaum, den
Status, einen Kommentar zu den Anderungen und das jeweilige Redakteurskiirzel.

a4

e Zum Priifen und Freigeben der Anderungen, wechseln Sie zur Ansicht ,,Arbeitsumgebungen”
(2).

e Wechseln Sie zum Reiter ,,ENTWURFS-Arbeitsumgebung”

e Ander Farbe der Titel kbnnen Sie erkennen, was mit den einzelnen Elementen gemacht
worden ist. Am Seitenende finde Sie dazu auch eine Legende (2).

e Um Anderungsdetails zu sehen, klicken Sie auf das Infozeichen (3).

14168) mxma

ol
» @ [2175) secial
[ [2507] Altar
¥ |3 [2508] PRI
8 [17426]
3 [2500] Al froot/DE/Universitit isati i i ice/Kinderbetrevung/
= [2280] Natio
¥ [2157) Researc =] [Kein = [Kein Titel] Bearbeiten - yige L0
[15] Search

1 Ebane

Gesndert Live-Titel Aktuelle Stufe Integritit E

[3548] Goagle !

v [ [3401] Services
™ [2217] Alume

+ [ [2207) tnten
»[® [2204) Lang
B [17055) Org:
+[@ p71a9 e

® (17150]

B 1171521

8 17151

é

froot/DE /Universitét/Organ

Stufenaktion auswaklen

2019-5-10_online-bewerbung_531px.png

& [Standard Tiel]

9/

= [Kein Titsl]

Auswahlaktion auswshlen v

Bearbeiten

Bearbeiten

Baarbeiten

i # G @oO0

icesGH v

isesM O

B (17153
B [17154]
& [17155]
* [ [2490) Unive

Screen: Aufrufen der Arbeitsumgebungen

o ADMIN JGE egende

e Priifen Sie die Anderungen in der Vorschau (4):

e Um Anderungen zu publizieren oder zuriickzustufen, wihlen Sie mit der Checkbox die
jeweiligen Inhalte aus (5).

e Wahlen Sie im Dropdown-Meni entweder ,,LIVE veroffentlichen” oder ,,An Stufe senden
,Bearbeiten’” aus (5). Beim Zuriicksetzen kann ein Kommentar an den Redakteur Gibermittelt
werden.
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13 News

News-Liste

sit amet.

04. Dezember 2012
News 2 Kat 1

PMEHR LESEN

04. Dezember 2012

Lorem ipsumn daolar sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonurmy eirmaod t

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

et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

Datum

Uberschrift

News 3 Kat1

+ 252x 160

col_3/ liste

04. Dezember 2012
News 1 Kat 2

Lorern ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitn, sed diam nonurmy eirmod tempor
invidunt ut...

»MEHR LESEN

Teaser-Text

Optionales
Vorschaubild

Screen: Newsliste
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Allgemeine Uberschrift
fiir alle News
Datum
Pressemeldung
M Uberschrift ¢ zuriick
7 04, Dezember 2012 /
News 3 Kat 1
< Teaser-Text
< Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy - t labore et dolore
Allger:nelner magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
Newsinhalt - ; G o
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
\
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur s3 o A my eirmod termpor
B invidunt ut labare et dolare ragna anguys Text t wero eos et
+ accusam et justo duo dolores et ea rebuml 0 sea takimata
252x 160 sanctus est Lorern ipsum dolor sit amet,
COI_B / liste Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliqguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
Beziehun accusam et justo duo dolores et ea rebur| |
g ~a us est Lorem ipsum dolor sit amet. Bilder
— ® Universitit Dsnabrick Bildbreite: 252 pPX
Bildunterschrift Verwandte Dd empfohlene Bildhdhe: 160 px
GroRansicht Uber Lightbox (mit opt.
langer Bildunter-schrift) Mit/ohne
Bildunterschrift und Copyrightangabe,
( und Downloadlink
252 x 160 252 x 160 252 x 160
col_3/ liste col_3/ liste col_3/ liste
Content- < Spezial-Box NEWS
Elements max. Bildbreite: 808 px
€ Universitat Osnabrick © Universitdt Oznabrick
Drittes Bild Bildunterschrift Wiertes Bild
Download-Bild (JPG, 173 kB)
K Teaser-Box NEWS
WA T g max. Bildbreite: 808 px
Test Dokument (PDF, @ KB) (DOC, 2 kB)
Verwandte Links
» Google
Downloads
<
Relationen Screen: Detailansicht News
< Links

76



+ 252 x 160
GroBansicht des Bildes

col_3/ liste Mit automatischer Copyright-
- Angabe, optionaler langer
Bildunterschrift und
Downloadlink

® Universitdt Osnabriick

lange Bildunterschrift lange
Bildunterschrift lange Bildunterschrift
lange Bildunterschrift lange
Bildunterschriftlange Bildunterschrift lange
Bildunterschrift

DDWNLDAD-BILD {(JPG, 173 KB}

Screen: Detailansicht Lightbox

13.1 Neue News anlegen

e Waihlen Sie den Ordner ,News DATA” (6) aus und wechseln Sie zur Listenansicht (7). Wahlen
Sie den Ordner des entsprechenden Jahres aus.

e Innerhalb des Abschnitts , Artikel” legen sie neue News an (8).

e Klicken Sie auf das Icon ,,Datensatz erstellen” (9)

e o Pfad: ,..ng; Angebot und Aufaaben/Pr DATA/ 7 2019 [16249]
B Q § O[] ?
=y ~
1 Studium Artikel (112) > o
[} Kommunikation und Marketing: Ange
[ Leitung und Team P (besscheint i
@ Pressestelle_Test1
[ pressestelle ) . i
P emeldmgen [l .per Solo™: Universitatsmusik Osnabrtick ladt zu Konzert S ©m - 0 &
Pressemeldung
w-[") Archiv Pressemeldungen [El .Kunstproduktion MgJranslation” - eine kinstlerische Auseinandersetzung mit Mobilitst - Vernissage von Kunststudierenden der Universitat Osnabriick | ¢ @ M@ = 0 &
| Monatsarchiv ~
E&l DATEI
" Archiv 2011 bis 2015 [l scientists for Future: .KlimaMsa& Kiimaschutz™ - Vortragsreihe mit wissenschaftlicher Expertise der Osnabriicker Hochschulen S ©m - o ok
& e » Archiv 2006 bis 2010
»
() 200 E5 2T [ 1deen und wissen in die Region transt er Hochschulen bei der Ausschreibung ,Transfer in Niedersachsen” erfolgreich - Minister Bjorn . ¢ @ [ = 0k
4 Archiv 1996 bis 2jf
[} Suche Pressemeld
»- Service far Journd [H schultersehiuss der Agrar- und Ernshrungsb ler denn je - Fachleute diskutierten an der Universitat Osnabriick den Weg der Agrarregion ..  # @ [ = 0o &k
© Expertenverl
» " Publikationen [E .Blaudruck macht Schule” - Wissenschaftlerin deM Sitat Osnabrick halt Gastvortrag bei UNESCO-Urkundenverleihung S © m - 0o &
¥ B News DATA
&5 2019 [El  Unserdeutsch in Papua-Neuguinea - Ein Vortrag tiber den Sprachtod einer deutschbasierten Kreolsprache nach nur drei Generationen S ©m - 0ok
5 2018
= isiz [E] Nur schlau gucken war gestern - 3.000 Schalerinnen und Schaler kamen zum Hochschulinformationstag (HIT) der Universitat und Hochschule Osnabrock | & @ | I | = 0 x
B 2015
B 2014 [El studierende coachen Gefliichtete - Uni Osnabriick ldt zu Veranstaltung am Marktplatz S ©om - 0 &

Screen: News im Ordner ,News*“

77



Uberschrift

"

13.1.1 Reiter ,Allgemein

Allgemein Inhaltselemente Zugriff

aten

Optionen Erweitert
Uberschrift

News 4 Kat 2

Verbergen
Hakchen setzen, wenn News
live nicht sichtbar sein soll

Top-Nachrichten Typ Sprache: Verbergen;,
O [El | Nachrichten  ~ B Deutsch (Standard) [0] v
588
Teaser-Text
Teaser Text eingeben

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut Iabore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd guberaren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam

nonumy eirmod tempor invidunt ut |abore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem iuﬁm Jolor sit amet.

Redaktion

Name des Autors E-Mail des Autors

Hinweis: Der Text erscheint als
Introtext der Meldung und als
AnreilRer in der Newsliste. Bei
letzterem werden jedoch nur
ca. die ersten 1 % Zeilen
angezeigt.

\

Datum & Zeit

10:35 12-06-2019

Name des Autors
Name eingeben

Rich-Text-Editor

Stil <

1 W= =

= QB Quelicode

Larem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr. sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At v

Datum
Datum im Kalender
auswahlen

oot on o)

Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmy
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum d

body p

Screen: News anlegen, Reiter , Allgemein“

Text

Text eingeben

Hinweis: Um keine
fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Ubernehmen,
muss der Text mit Strg +
{ + V oder Uber einen
Text-Editor eingefuigt
werden.
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13.1.2 Reiter ,, Zugriff”

Allgemein Inhaltselemente Zugriff Optionen Relationen Metadaten Erweitert

Verdffentlichungsdaten und Zugriffsrechte

Veriffentlichungsdatum Ablaufdatum

10:52 12-06-2019

Juni 2019

Mi Do Fr Verfiigbare Objekte

= Nach Anmeldung verbergen
Anzeigen, wenn angemeldet
__Benutzergruppen:__

v

)

Screen: News anlegen, Reiter ,Zugriff”

Reiter ,Relationen” /

Zugriff Metadaten

13.1.3

Aligemein  Inhaltselemente Optionen  Relationen Erweitert

Mediendatei

[ Mediendatei hinzufigen

veroffentlicht werden

Veroffentlichungsdatum
Datum, zu dem die News

-
Erlaubte Dateierweiterungen:

EEEEEEEC D ) = =
N p—
mﬂ‘ Dateina...
» W Dateina...

Zugehérige Dateien

2019-7-5_prometionsfeier-rathaus_252px.jpg
2019-7-5_promotionsfeier-gruppe_252px.jpg
2019-7-5_prometion-dreiergruppe-scha_252pxl.jpg

2018-7-5_promoationsfeier_stadt_252px.jpg

\

[ Zugeordnete Datei hinzufiigen

» Dateina...

Zahlenspiegel1995-1998.pdf

Verwandte Links

[ Neu anlegen

Screen: News anlegen, Reiter ,Bezi

]
soll, aus dem Kalender
auswahlen
Mediendatei

Bilder in die News
einfigen. Beim Klick auf
den Button 6ffnet sich die
Dateiliste im Linkbrowser

(s. Kap. 2.3)

S OMi= v

Verwandte Dateien
Dateien, wie z.B. PDFs
anhangen.

Beim Klick auf den Button
offnet sich die Dateiliste
im Linkbrowser (s. Kap.
2.3)

Verwandte Links

Links einfligen im
ausgeklappten Feld kann
direkt ein Link gesetzt
werden
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13.1.3.1Bilder einfiigen

Hinweis:

Eine Reihe von Bildern in einer News entspricht nicht der Bildergalerie auf der Standardseite.

Hinzufiigen/Verschieben/
Sichtbarkeit

veridndern/Léschen
Allgemein Inhaltselemente Zugriff Optionen Relationen Metadaten Erweitert
Mediendatei
03 Mediendatei hinzufigen
Erlaubte Dateierweiterungen:
[cir ] opc Jopec J aue J enc § por | sve | arfmea | wav J mes J occ | riac] opus | wean | vouruse J vineo |
-~ W@& Dateina... ballons_unspalsh.jpg o =

Bild-Metadaten

In Vorsehau-Ansichten anzeigen

]

Copyright

GroBansicht des Bilde:

[cir ] opc Japec Juie f aee J ane ] po

Download-Bild

In Voransicht zeigen
Hakchen setzen, wenn das
Bild als Vorschaubild in der
Newsliste erscheinen soll.

Lange Bildunterschrift

Copyright
Autorenhinweis eingeben.
Hinweis:

Dieses Feld tiberschreibt
die Bild Metadaten” (s.
Kap. 9.3.1)

Titel Alternativer Text

[] Elementspezifischen Wert setzen (Kein Standard vorgegeben) spezifischen Wert setzen (Kein Standard

Link Beschreibun ildunterschrift)

@ %

» w‘;,l’ Dateina...  fotolia_105109187.jpg
. )

» Dateina... antrag_benutzerkennung.pdf

Screen: Bilder in News einfiigen

GroRansicht
Bild auswahlen liber
Ordnersymbol rechts

Lange Bildunterschrift
Text eingeben.
Erscheint in der Lightbox

Alternativer Text

Kurze Beschreibung des
Bildes. Wurde
optimalerweise bereits
vorher in die Metadaten

eingetragen (s. Kap. 9.3.1)

Bildunterschrift
Dieses Feld bleibt leer!

Bilder hinzuflgen,
verschieben,
Sichtbarkeit verandern,
I6schen
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13.1.3.2 Dateien zum Download anhdngen

Zugehirige Dateien

[3 Zugeordnete Datei hinzufugen

- Dateina... Zahlenspiegel1995-1998.pdf

Datei-Metadaten
Titel

Zahlenspiegel ‘ 

Screen: Dateien in News einfligen

13.1.3.3Links einfiigen

Verwandte Links

- a [Kein Titel]
URL

https://www.uni-osnabrueck.de/startseite.html - - "UOS St [

Verbergen:

]

Titel

UOS Startseite

Beschreibung

Hier kommen Sie zur Startseite der Universitat Osnabruck.

ER Neu anlegen

Screen: Links in News einfligen

Beschreibung (Bildunterschrift)

Datei
Datei auswéhlen tiber
Ordnersymbol rechts

Titel
Text eingeben

Hinzufiigen/Verschieben/

Sichtbarkeit
veridndern/Léschen

!

© | + =
% URL
\ Interne Links im
Sprache: Linkfenster Giber den
M | peutsch (Standard) [0] v Seitenbaum bZW'
externe Links per URL
festlegen
J Titel

Text eingeben
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13.2 Reiter , Erweitert”

Allgemein Inhaltselemente Zugriff

Laufende Nummer

Jahr

PLZ 1

PLZ 2

Screen: News anlegen, Reiter ,Erweitert

Optionen

Relationen

-

4L

Metadaten

»

Erweitert

Laufende Nummer
Laufende Nummer der
News eintragen

Jahr
Aktuelles Jahr eintragen

{k

PLZ1

Postleitzahl eines Ortes,
der fir die News relevant
ist

PLZ 2

Postleitzahl eines
weiteren Ortes, der fiir
die News relevant ist
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14

Veranstalt
ungs-
vorschau
auf der
Ubersichts
eite

Detailans
icht der
Veransta
Itung

Veranstaltungen

Start » Studium & Lehre: Studium und Praktikum im Ausland > Sprachkenntnisse > Menuepunkt 3

Veranstaltungskalender

— April 2013 —

17, Marz - 30, Méarz
Kategorie: ¥ Internationales

Datum

» Kalender exportiere

n

Kategorie

Erstberatung zum Auslandspraktikum <

Diese Veranstaltung bietet grundsatzliche Informationen zur Organisation und Durchfiihrung eines Praxisaufenthaltes im
Ausland. Es werden Hilfestellungen zur Praktikumsplatzsuche, Bewerbung, Visumsinformationen und Informationen zu
Féirderungsméglichkeiten gegeben.
» MEHR LESEN

29, Mdrz 09:00 - 11:00
Kategorie: ¥ Internationales

Orientierungsworkshops fiir Stu

Ort: StudiOS-5tudierenden Information Osnabriick

Veranstalter: Zentrale Studienberatung der Universitdt Osnabriick und der Hochschule Osnabriick (Z5B)

» MEHR LESEN

Zuriick n 2 3 Weiter

Screen: Ubersichtsseite Veranstaltungskalender

—

Titel

Ort

Veranstalter

™ Viele (Fach-)Abiturienten sind angesichts der Vielzahl an Moglichkeiten unsicher, welche Schritte ins Berufsleben sie nach dd

Schulabschluss unternehmen sollen. Im Workshop werden auf Basis der Reflexion eigener Sticke: # Teressen,
und Ziele Ideen fiir den individuellen Weg nach...

Vorschau

Datum

29. Marz 09:00 - 11:00 &
A

Orientierungsworkshops fiir Studieninteressierte

Titel

Ort: StudiOS-Studierenden Information Osnabriick g

Veranstalter: Zentrale Studienberatung der Universitat abriick und der Hochschule Osnabriick (ZSB)

Kategorie: » Internationales

Viele (Fach-)Abiturienten sind angesichts d&
Schulabschluss unternehmen sollen. Im Workshop werde

hl an Miglichkeiten unsicher, welche Schritte ins Berufslel

mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementumn semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aeneal

~

~ 2 : ; i 2
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. Curabitur ullamcorper

ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit

amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et
ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis arte: it amet orci eget eros faucibus
tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis magna.

Screen: Detailseite Veranstaltungskalender

sis der Reflexion eigener Starken, Schwachen, Interessen, Werte \

Ort

Veranstalter

Kategorie

Beschreibung
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14.1 Neue Veranstaltung anlegen

e Waibhlen Sie den Ordner ,Veranstaltungen” (1) aus und wechseln Sie zur Listenansicht (2).
e Im Abschnitt , Kalenderereignis“ finden Sie die einzelnen Veranstaltungen (3).

e Innerhalb des Abschnitts ,, Kalender” finden Sie den verwendeten Kalender (4).

e Innerhalb des Abschnitts , Kalenderort” legen sie neue Orte an (5).

e Innerhalb des Abschnitts , Kalenderveranstalter” legen sie neue Veranstalter an (6) Klicken
Sie auf das Icon , Datensatz erstellen” (7).

B/Z/a
Kontoktboxen g
L+ DE Veranstaltungen
Startseite

»|@ Alternativer Navigationstitel
Universitat

[ Studieninteressierte
Studium

[+ Forschung

[»] Kommunikation

[+ Veranstaltungen T uos Kalender
»-[] zentrale Veranstaltungen

v Veranstaltungskalender

Neue Termine

Kalender (1) »

Nachrichten

+ Kalendertitel

vy v

DATEI

~|@ Terminsuche Calendar Category (19) >
Termindetails

&1 Veranstaltungen + Category title

-] Ausstellungen
Botanischer Garten 3 Ausstellungen

Durchstarten ins Studium

Gottesdienste & .
Internationales Botanischer Garten

Kolloguien

Osnabriicker Friedensgespra & Durchstarten ins Studium
Philosophisches Cafe

Ringvorlesungen B Evangelische Studierendengemeinde

Taaunnsn

Screen: Veranstaltungen im Ordner ,Veranstaltungen”

Kalenderereignis (28

W 22-05-19 18:15: Aus allen Teilen der Welt. Frihneuzeitliche Sammlungen als Zentren des Wissens, 1550-1650 S O iD 0k

[ 28-04-19 11:00: Immer wieder sonntags ... "Auf Zeitreise im Pflanzenreich” - Evolution der Landpflanzen S OW i 0 k

[  14-04-19 11:00: Immer wieder sonntags ... - "In einer Stunde um die Welt” - Allgemeine Gartenfiihrung SO W i 0 k

[ 07-04-19 11:00: Immer wieder sonntags ... - "Vom Marzenbecher zum Maiglockchen” - Friihbliiher im Botanischen Garten SO0 iD 0k

% 02-07-19 18:00: Kon-kurrenz. Hermeneutische Grundlagen des christlich-muslimischen Gesprachs SO0 iD 0k

[ 28-06-19 10:00: Carl Heymanns Patenttage Osnabrick 2019 SOom i 0 &

Screen: Veranstaltungen im Ordner ,Veranstaltungen”

Kalenderort (102) > -
+  Name

[5, Bohnenkamp-Haus, Helikoniens: S Om iD 0ok
¥, Botanischer Garten Osnabriick SO @ i 0o k
T, Botanischer Garten, Regenwaldhaus FO@T iD 0o k
[ Evangelische Studierendengemeinde S O 0 i D 0
S S S A e~ Lo¥ ™ Se

Screen: Veranstaltungen im Ordner ,Veranstaltungen”

Kalenderveranstalter (71) > -~
+ Name

T Abteilung Pflegewissenschaft SO0 iD 0o &
@ Berufs- und Wirtschaftspadagoaik om0 iD 0o &k
W Botanischer Garten oOom iD 0o &
B Centrum filr Unternehmensrecht (CUR) JomiD 0ok

Screen: Veranstaltungen im Ordner , Veranstaltungen”



14.1.1

#

. .
Reiter , Allgemein Ereignistyp
Allgemein Wiederholung Ort Veranstalter Dateien Andere ” Erelgn Ism It
Beschreibung”
Ereignistyp
Ereignis mit Beschreibung v
Titel
Titel
Aus allen Teilen der Welt. Friihneuzeitliche Sammlungen als Zentren des
Ganztagiges
Verbergen: Sprache: Versionierungskennzeichen: Ereign is
L Standard First draft version Be| elnem
ganztagigen

Start

ganztagiges Ereignis

Ereignis ein
Hakchen setzen.

m]

Ereignisstart Zeit

Ereignisstart Tag

22-05-2019 ] < =TS T Start
Anfangsdatum aus
Kalender
Ende
Ereignisende Tag Ereignisende Zeit
22-05-2019 5] <+ 2000 ] Ende
Bei einem
Kalender mehrtagigen
UOS Kalender v Ereignis Enddatum
aus Kalender
Kategorie
v RIE Kalender
v Calendar Category "
Global categories ,,UOS Kalender”
v UOS Kalender 2
O Internationales aUSWahIen
O burchstarten ins Studium
O systemwissenschaftliches Kolloquium
vortrage Kategorie
O Ausstellungen .
O Tagungen GeWUnSChte
[ Osnabriicker Friedensgespréche .
O Universitatsmusik Kategorle(n) aus
[ Geographisches Kolloquium 0
(O Germanistisches Kolloquium den Verfugba ren
O Philosophisches Cafe (0] bJe kte n
O Verschiedenes "
O Gottesdienste, Predigtreihen, Kanzelreden auswa hlen
O Kolloquien
(O Ringvorlesungen
(O Katholische Hochschulgemeinde
[ Evangelische Studierendengemeinde )
Beschreibung
Stil - | Format B I x x* I, Beschreibung
” WE = e B @ @ W - = Q| @ Quelcode

Dr. Marika Keblusek (Leiden) |

‘ 

Der Vortrag stellt fruihneuzeitliche Sammlungen von exotica, naturalia und mirabilia vor. Diese Sammlungen fungierten als Zentren des
Wissens im fruhneuzeitlichen Europa. Im Fokus des Vortrags steht die Sammlung des niederlandischen Gelehrten und Mediziners

Vortragsreihe: Virtuelle Raume in der Frihen Neuzeit

Bermnardus Paludanus (1500-1633). Sein internationales Netzwerk aus Kaufleuten und Handelsvertretern erlaubte ihm, seine
Wunderkammer in der Hafenstadt Enkhuizen aufzubauen. Sie wurde fur Gelehrte wie Fursten (nicht zuletzt aus Deutschland) zu einem
regelrechten Knotenpunkt im komplexen Netz des Austausches von bemerkenswerten Objekten wie gelehrtem Wissen.

Screen: Veranstaltung anlegen, Reiter , Allgemein®

Text eingeben
Hinweis: Um keine
fremden
Formatierungen,
z.B. aus Word, zu
ibernehmen, muss
der Text mit Strg +
Shift +V oder mit
dem Button (
eingefligt werden.
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14.1.2 Reiter,,Ort”

Allgemein Wiederholung ort Veranstalter Dateien Andere

ort
< Ort

Ort entweder
eingeben ODER aus

Eingetragener Ort < der Liste

Q eingetragener Orte

Universitatsbibliothek Alte Minze, Zimeliensaal auswéhlel’], |m
zweiten Fall, wird
,Ort“ automatisch

'1_7. Kalenderort Verborgen'

_I, Universitatsbibliothek Alte Munze, Zimeliensaal [55]

Link zur Seite des Veranstaltungsortes

Q

Seite

Externer Link zum Veranstaltungsort
& %
Screen: Veranstaltung anlegen, Reiter ,,Ort”

14.1.3 Reiter ,Veranstalter”

Allgemein Wiederholung ort Veranstalter Dateien Andere

Veranstalter

< Veranstalter
Veranstalter
entweder eingeben
Eingetragener Veranstalter P

Se— ODER aus der Liste
eingetragener
Veranstalter
auswahlen. Im
zweiten Fall, wird
T Kalenderveranstalter ,Veranstalter”
automatisch
verborgen.

Q

Institut fur Kulturgeschichte der Frihen Neuzeit (...

1_5 Institut fur Kulturgeschichte der Frihen Neuzeit (... [12]

Link zur Seite des Veranstalters

Q

Seite

Externer Link zum Veranstalter

@€ %

Screen: Veranstaltung anlegen, Reiter ,Veranstalter”

S 0

+

% 0

+
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14.2

Neuen Ort anlegen

Hinweis: Es empfiehlt sich Orte anzulegen, an denen sehr haufig Veranstaltungen stattfinden. Bei

einmaligen Orten kann der Ort einfach als Text eingegeben werden.

Name
Text eingeben

Name
<
StudiOS-Studierenden Information Osnabriick
Verbergen: Sprache: Versionierungskennzeichen:
] Standard v Auto-created for WS #1

Beschreibung

stil + | Format - B I % x I

” B =

Raum 191107 (Sitzungszimmer 11)

StraBe

Beschreibung

Text eingeben
Hinweis: Um keine
fremden
Formatierungen,
z.B. aus Word, zu
Uibernehmen, muss
der Text mit Strg +
Shift +V oder mit
dem Button (m
eingefligt werden.

Neuer Graben 27

Stadt < 
<
<

Osnabriick Ad resse
S Ggf. Text eingeben
bzw. aus
Geografische nreite Dropdownmenii
o auswahlen
Geografische Lange
Telefon
E-Mail
Logo/Bild
o Neue Relation erstellen
Webseite
rueck @ %
Gemeinsame Benutzer
Q
Y [ma}
g

. Website-Benutzer | i Website-Benutzergruppe

Screen: Ort anlegen
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14.3 Neuen Veranstalter anlegen

Hinweis: Es empfiehlt sich Veranstalter anzulegen, an denen sehr haufig Veranstaltungen ausrichten.
Bei einmaligen Veranstaltern kann der Ausrichter einfach als Text eingegeben

werden.
Name
. _ Text eingeben
Botanischer Garten b
Verbergen: Sprache:
=] Standard v
Beschreibung
Beschreibung Text eingeben
- e (05 mole Hinweis: Um keine
» @ =le G 6 EE- S 0 Bk fremden
Formatierungen,
<+ z.B. aus Word, zu

49076

Telefon

+ 49 541 969 2739

Fax

+ 49 541 969 2724

E-Mail

sievers@biologie.uni-osnabrueck.de

Logo/Bild

3 Neue Relation erstellen

Webseite

http://www.bogos.uni-osnabrueck.de/index. htm %

Gemeinsame Benutzer

Q

L. Website-Benutzer = - Website-Benutzergruppe

Screen: Veranstalter anlegen

4
StraBe 4-’ ——
Albrechtstrafe 29
Stadt
Osnabriick
PLz

»

»

B 14 4

ibernehmen, muss
der Text mit Strg +
Shift +V oder mit

-y
dem Button [
werden.
Adresse

Ggf. Text eingeben
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15 Weitere Sprache anlegen

Aktuell ist im CMS die Ausgabe einer weiteren Sprache (Englisch) moglich.

15.1 Zweite Sprachspalte anlegen

Die zweite Sprache im Webauftritt wird durch das Anlegen einer zweiten Sprachspalte auf den Seiten
unter DE erzeugt. Damit diese Spalte sichtbar werden kann, wechseln Sie in der Contentansicht ggf.
auf den Reiter ,Sprachen (1). Im Menii ,Neue Ubersetzung dieser Seite erstellen” (2) wihlen Sie

,Englisch” aus.

L) jutta schulke ~ Q Suchen

Sprachen v Pfad: /root/DE/Test/testseite_jutta/ 2020-07-24_0SKA [23226]
Spalten 5y e

2020-07-24_0SKA

Neue (bersetzung dieser Seite erstellen

deutsch

® & 2020-07-24_OSKA

[ tnhalt
= .
Bild-Box

__v?fﬂ ‘.
Screen: Ansicht Sprachen auswahlen

Pfad: /root/DE/Test/testseite_jutta/ 2020-07-24_0SKA [23226]

Sprachen v
B Q ¥ ||%%| 2
2020-07-24_0SKA f : )
Neue Ubersetzung dieser Seite ers! N -
I
deutsch Deutsch

N . i English
® & 2020-07-24 OSKA

Screen: Sprache fiir Ubersetzung auswahlen

Im folgenden Fenster vergeben Sie im Reiter , Allgemein” den englischen Seitentitel (3). Dieser Titel
wird im englischen Navigationsmenii ausgegeben.

Allgemein Metadaten Ressourcen Sprache Zugriff

Seite
Typ

Standard

B siondard

Titel
Seitentitel %)

Title in English|

B 5020-07-24_0sKa

Alternativer Navigationstitel

Screen: Seitentitel eingeben

Speichern und schlieRen nicht vergessen!



Im Contentbereich erscheint nun die zweite Sprachspalte:

2020-07-24_05KA Seitenvorschau 6ffnen,

Neue iibersetzung dieser Seite erstellen = / Seiteneigenschaften
deutsch bearbeiten

English

# | 2020-07-24_OSKA ® & |§ Title in English

Content 1 (Top Content)

[ tnhalt B 1nhait
- = Uberzetzen Ubersetzen
Bild-Box \ Alle Datensatze aus
% 4 dem Contentbereich
A der deutschen
B 1ohate Sprachspalte werden
=m hierher kopiert (s. Kap.
Bild-Box 14.2
B} nhakt
Content 2 (Hauptcontent) Centent 2 (Hauptcontent)
B ot Ewaw\ Datensatz hinzufiigen
= . Ubersetzen Diese Funktion ist
Seiteniberschrift Typ Grébe 2 abhangig von der
B ot vorher ggf.
== ausgewahlten Form der
o ot o st ;J;(;rsetzung (s. Kap.
== 2
v

Screen: Seitentitel eingeben

Auf der Webseite wird das englische Menii (1) durch das Anlegen dieser Sprachspalten erzeugt.
Damit eine englische Seite in der englischen Navigation sichtbar ist, muss bei tiefer leigenden Seiten
auch immer die Gibergeordnete , Mutterseite” libersetzt sein. Ist das nicht der Fall, kann die Seite nur
direkt von der entsprechenden deutschen Seite Uber den Sprachwahler erreicht werden (2).

First orientation Hame » rospective students > International prospective students

Are you interested in

I mislsOsgabe. 4

Osnabrick university offe
degrees:

| L
» study programs (in German) ’s r
2
> Courses in English
» degrees
Please note that the appication pracedure depends on the different groups of ag- Application possibili-
plicants: ties for the summer

semester 2021
With a German secondary school diploma

»mEAD MoRE

Screen: Englische Webseite
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15.2 Datensatze aus der deutschen Spalte libertragen

Bei Ubersetzten Inhalten bietet es sich an, die Gestaltung und Struktur identisch zur deutschen Seite
anzulegen. Mit der Auswahl ,Ubersetzen” (1) kénnen Sie die deutschen Datensitze einfach in die
englische Spalte lbertragen.

Content 2 (Hauptcontent) = Content 2 (Hauptcontent)
Inhzlt Inhalt
=N £ © 0 Ubersetzen

Seiteniiberschrift Typ Grofe 2

EF Inhait
=R s om0

Das ist ein Abstandstext
Kontakt-Box

abcdefgh

dnsdiohai

sldipoviwri

pdvkipri+wr

Inhalt

E —Tole

Bild-Box

B 1nhalt
Em —Telo

Larem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commado ligula eget dolor Aenean massa. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentezque eu,
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pade justs, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim
justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justa. Nullam dictumn felis eu pede mallis pretium. Integer tincidunt. Cras
dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean les ligula, porttitar eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam larem ante, dapibus in, viverra quis, feugist a, tellus. Phasellus viverra nulls ut metus varius,
lzorest. Quisque rutrum. Asnean imperdist. Etiam ultricies nisi vel augus.

Screen: Auswahl ,,Ubersetzen” in der englischen Spalte

15.2.1 Inhaltselemente frei beweglich libersetzen (Copy)

Mit Klick auf Ubersetzen (1) 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Wahlen Sie hier die Option ,,Copy” (2).
Damit kdnnen Sie die Inhaltselemente in der englischen Spalte frei bewegen und weitere hinzufligen.
Die deutschen und englischen Datensadtze sind nicht direkt miteinander verbunden. Sie kdnnen das
Element nicht direkt mit Anderungen vergleichen, die in der Ausgangssprache gemacht wurden.

Datensatz "Links" nach English lokalisieren

Ausgangssprache und der Zielsprache erstellen.

Die Position eines Elemants sowie seine Meta-Informationen wis
Translate Start- und Stoppzeiten werden vom Ursprungselement bezogen

und kannen nicht fir das Obersetzte Element verandert werden.

Benutzen Sie diese Mdglichkeit, wenn Ihr Arbeitsablauf

eine enge Anbindung der Ubersetzung an das Original

wverlangt.

@ Inhalt zu Ubersetzen wird eine direkte Beziehung zwischen der

Inhalt zu kopieren wird die Inhaltselemente der Ausgangssprache
benutzen und Kopien von ihnen in einer anderen Sprache
erstellen.

Sie werden Inhaltselemente frei bewegen kdnnen, aber Sie
werden nicht die Méglichkeit haben, das Element mit Anderungen
zu vergleichen, die in der Ausgangssprache gemacht wurden.
Benutzen Sie diese Mdglichkeit, wenn Sie Freiheit beim
Entwurf Threr libersetzten Website wiinschen.

Schritt 1 von 4

Abbrechen

Screen: Datensatze nach Englisch lokalisieren
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Mit Klick auf ,Weiter” (3) erscheint im nachsten Fenster die Liste aller Datensatze (4), die in die

englische Spalte kopiert werden.

Datensatzzusammenfassung

[=] (2284807 Seitenuberschrift Typ Grafs

2

=] (228473)

(228478) Werds OSKA!

= (228477

[Fl (228492)

[Z] (207027) Teasarbox

[=] (228475)

[Z] (228491) Uberschrift Grobe 5
= (228472)

[=] (228484) Linkbox

Schritt 3 von 4

Screen: Liste zu kopierender Datensatze

Mit einem weiteren Klick auf , Weiter” wird der Kopiervorgang bearbeitet:

Verarbeitung lauft...

Screen: Kopiervorgang

[F] (zz8110) Das ist ein Abstandstext

[ (230207)

[Z] (229113) Das ist ein Abstandstext

= (2284853) Akkordecn
[Z] (228493) Tabelle

[=] (228490) Uberschrift Grafe 4

=] (228483)
[=] (228474)
= (228473)

[F3 (228482) Kontaktbox mittel

Abbrechen

Nun kdnnen Sie die Datensdtze in der englischen Spalte bearbeiten:

Content 2 (Hauptcontent)
Inhalt

=N ]

Seiteniiberschrift Typ GriBe 2
Inhalt

=N ]

Das ist ein Abstandstext

Kontakt-Box

abedefah

dnsdiohoi

sldipoviwr

pdvliipri+wr

Inhalt

Em

Bild-Bax

ek

B Tnhal

Screen Sprachspalten

& ©

]

]

Content 2 (Hauptcontent)
Inhalt
e ¥
Seiteniiberschrift Typ Grébe 2 (Kopie 1)

B iohelt

Datensatz aktivieren

Datensatz bearbeiten

Datensatz I6schen

B AL 2

Das ist ein Abstandstext (Kopie 1)

Kontakt-Box

abedefgh

dnsdighoi

sldipovjwri

pdvkipri+wr . .

Datensatz hinzufiigen

i

1nhalve

=N S oM

(Kopie 1)
Bild-Box
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15.2.2

Wenn Sie beim Ubersetzen die Auswahl ,, Translate” (1) wihlen, wird eine direkte Beziehung

Inhalte fest verbunden libersetzen (Translate)

zwischen der Ausgangssprache und der Zielsprache erstellt. Die Position eines Elements sowie seine

Meta-Informationen wie Start- und Stoppzeiten werden vom Ursprungselement bezogen und

koénnen nicht fiir das libersetzte Element verdandert werden. Das heift, sie konnen die englische Seite

nicht unabhangig von den deutschen Inhalten verdndern (z.B. Elemente hinzufligen oder 16schen).

Datensatz "Links" nach English lokalisieren

Schritt 1 von 4

Inhalt zu Ubersetzen wird eine direkte Beziehung zwischen der

Ausgangssprache und der Zielsprache erstellen.

Die Paosition eines Elements sowie seine Meta-Informationen wie
Start- und Stoppzeiten werden vom Ursprungselement bezogen
und kannen nicht fir das Gbersetzte Element verandert werden.
Benutzen Sie diese Mdglichkeit, wenn Ihr Arbeitsablauf

eine enge Anbindung der ibersetzung an das Original
wverlangt.

Inhalt zu kopieren wird die Inhaltselemente der Ausgangssprache
benutzen und Kopien von ihnen in einer anderen Sprache
erstellan.

Sie werden Inhaltselemente frei bewegen kinnen, aber Sie
werden nicht die Maglichkeit haben, das Element mit Anderungen
zu vergleichen, die in der Ausgangssprache gemacht wurden.
Benutzen Sie diese Mdglichkeit, wenn Sie Freiheit beim
Entwurf Ihrer iibersetzten Website wiinschen.

Abbrechen

Screen: Datensatze nach Englisch lokalisieren

Die Verarbeitungsschritte sind dieselben wie bei ,,Copy” (s. Kap. 14.2.1.)

Sie erkennen eine verbunden libersetzte Seite an dem Hinweis ,,Verbundener Modus“ (2)

Uberschriften

Neue Ubersetzung dieser Seite erstellen

deutsch

@ ¢ [ Uberschriften
Topcontent

Inhalt

Intro

Inhalt

=N
Seiteniiberschrift H2
Inhalt

=N

Uberschrift H3

English

@ ¢ (& [Translate to Englis...

Topeontent
% Into
=R
S oM
=R
(Kopie 1)
Uberschrift HZ
S oM

i Seiteniiberschrift H2 (Kopie 1)

e
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15.2.3

Warnhinweis ,,Gemischter Modus*

Serachen ~ deutsch v

B G Q

Dieser Inhalt wird auch angezeigt auf: Our services (PID 2210)

Unser Angebot
Neue (ibersetzung dieser Seite erstellen ™
deutsch

@ | #| [ Unser Angebet

R 1nhalt

BB 1nhalt
=]
Unser Angebot
[ 1nhalt
=l
Das ZePrOs ermoglicht als facheruberagreifende Einrichtung der Universitat Osnabruck Promovierenden aller
Fachrichtungen und Anbindungsformen an der Universitat ein strukturiertes Doktorat und unterstitzt die
und Das ZePrOs

q qp
bistet Promovierenden und Postdocs speziell auf ihre Bedarfe zugeschnittene Qualifikationsangebote und
individuelle Forderung an, welche auf die Optimierung ihrer wissenschaftlichen Arbeit und den

Erwerb arbeitsmarktrelevanter Kompetenzen zielen. Das Angebot des ZePrOs soll Fromovierende und Postdocs
K

der Universitat Osnabriick bei der s und wege gezielt
und auf eine erfolg: 0 ven in und Wirtschaft

vorbereiten.

Zentrale Bausteine des ZePrOs sind:

B 1nhalt
=l

sprungmarken-Liste

Pfad: /root/DE/Forschung/Nachwuchsforderung/ZePros/ [ Unser Angebot [232]

¥ |52

English

& | |® Our services

=N

our services
=

s an interdisciplinary facility of Osnabriick University, the PhD/Postdoc Career Center enables doctoral candidates
from all subject areas at the University to structure their PhD and supports the further training of postdocs. The
PhD/Postdoc Career Center provides training opportunities for doctoral candidates and postdocs specially tailored
to their needs as well as individual advancement to optimize their scientific work and to enable them to gain labor
market-related skills. The services offered by the PhD/Postdoc Career Center seek to provids targsted support to
doctoral candidates and postdocs of Osnabriick University in shaping their university or non-university career paths
and in preparing them for the successful assumption of leadership responsibility within and outside academia.

The central elements offered by the PhD/Postdoc Career Center are:

Sprungmarken-Liste

=N

Individual advice

The PhD/Postdoc Career Center provides comprehensive information abeut doing a PhD- As a central contact paint
for all prospective and current doctoral candidates, it offers individual and multidisciplinary advice an doing a PhD:
at Osnabriick University. The PhD/Postdoc Career Center supports decision-making during transition periods.
Advira i< aiven tn nrosnective doctoral candidates in the trancition nerind hetween nraduation and emhbarkina on a

Dieser Hinweis (1) bedeutet, dass sich in einer englischen Spalte Datensatze mit unterschiedlich
angelegten Ubersetzungsmechanismen befinden. Die betroffenen Datensétze sind in der englischen
Sprachspalte rot markiert (2)

Wenn das nicht beabsichtigt ist, missen Sie allen englischen Datensatzen dasselbe Verhalten zum
deutschen Ursprungstext zuweisen: entweder fest verbunden mit dem entsprechenden deutschen

Datensatz (s. Kap. 14.2.2) oder unabhéangig und frei beweglich von der deutschen Spalte (s. Kap.
14.2.1).

Im folgenden Unterkapitel ist beschrieben, wie Sie versehentlich entstandene Verbindungen
zwischen den Datensatzen aufheben kdnnen und umgekehrt.
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15.2.3.1Verbindung zum deutschen Datensatz entfernen

Offnen Sie den englischen Datensatz und wihlen Sie den Reiter ,Sprache” (1) aus. Hier wihlen Sie
unter ,,Ursprungstext” das oberste, leere Feld aus (2).

Seiteninhalt "Mentoring for young female scholars The mentoring..." auf Seite "Unser Angebot" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Sprache Ursprungstext:

3 English[1]

Unser Angebot

Das ZePrOs erméglicht als facheriibergreifende Einrichtung der Universitat Osnabriick Promovierenden aller Fachrichtungen und Anbindungsformen an der Universitit ein strukturiertes Doktorat und unt...

[Kein Titel]
Individuelle Beratung Das ZePrOs bietet =in zislr Informations- und Ber an. Das ZePrOs ist zentrale Anlaufstelle fir Fromovierende und Promotionsinteressierte zu alle...

szipl Vernetzung i und Postdocs haben im ZePros die Moglichkeit, sich interdisziplinar und disziplinar zu vernetzen. Zu den Aktivitaten geharen neben den uberfachlichen Semina...
Fachbergreifende Qualifizierung Ein uberfachliches und auf die Bedurfnisse der Promovierenden und Postdacs ab Q gsprog: vermittelt akad he und uberfachliche berufsbezage...

Kontakte zu Unternehmen Das ZePrOs vermittelt Kontakte zwischen Promovierenden bzw. Postdocs und Unternehmen und Einrichtungen, mit denen der Zugang zu auBeruniversitaren Arbeitsfeldern unter..

Mentoring-Prog fur Mit den Mentoring-Prog werden h im Hinblick auf ihre Karrisresntwicklung individuell begleite...
Programm "Karriere-Tandem’
Zur Ubersicht

Das Karriere-Tandem ist sin individuelles Angebot des Zentrums fir Promovierende und Postdocs (ZePrOs) an der Universitat Osnabriick. In den Karrier s arbsiten fortges
Programm "Karrisre konkret"

Zur Ubersicht

Mit dem Programm "Karriere konkret” unterstitzt das ZePrOs innen und bei kenkreten Schritten, die zu ihrer individuellen Karriereentwicklung ...
Einzelcoaching-Angebet "In Fiihrung gehen”
Zur Ubersicht

bot zur Ui E g bei der Ul wven Fil 0s " g fur Postdocs, Junior- und Tenure-Track-Professor*innen il spielen im
[Kein Titel]
Tagungen und Veranstaltungen v

Speichern und schlieRen nicht vergessen!

15.2.3.2 Verbindung zum deutschen Datensatz herstellen

Offnen Sie den englischen Datensatz und wihlen Sie den Reiter ,Sprache” (1) aus. Hier wihlen Sie
unter ,,Ursprungstext” den deutschen Datensetz aus, mit dem der englische fest verbunden sein soll

(2).

Seiteninhalt "Establishing contacts to companies The PhD/Postdo..." auf Seite "Unser Angebot" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Sprache Ursprungstext:
¥ | English [1] v =l | kontakte 2u Unternshmen Das ZePrOs vermittelt Kontakte zwischen Promovierenden bzw. Postdocs und Uni v
~
Unser Angebot
Das ZePrOs glicht als grei i g der Universitat Osnabriick aller ichtungen und Anbi an der Universitat ein strukturiertes Doktorat und unt..
[Kein Titel]
Individuelle Beratung Das ZePros bietet ein zielg h =- und bot an. Das ZePrOs ist zentrale fur de und ionsinteressierte 2u alle...
szip Vernetzung und Postdocs haben im ZePrOs die Méglichkeit, sich interdisziplinar und disziplinar zu vernetzen. Zu den Aktivitaten gehéren neben den berfachlichen Semina...
Fachubergreifende Qualifizierung Ein uberfachliches und auf die Bedurfnisse der Promovierenden und Postdocs abgestimmtes Qualifizierungspregramm vermittelt akademische und aberfachliche berufsbezoge J
Kontakte zu Unternehmen Das ZePrOs vermittelt Kontakte zwischen Promavierenden bzw. Postdocs und Unternehmen und Einrichtungen, mit denen der Zugang zu auBeruniversitiren Arbeitsfeldern unter...
Mentoring-Programme fir Nachwuchswissenschaftlerinnen Mit den Mentoring-Programmen werden t innen im Hinblick auf ihre Karriereentwicklung individuell begleite...
Programm "Karriere-Tandem"
Zur Ubersicht
Das Karriere-Tandem ist ein individuelles Angebot des Zentrums filr Promovierende und Postdocs (ZePrOs) an der Universitat Osnabrick. In den Karriere-Tandems arbeiten fortges
Programm "Karriere konlkret”
2Zur Ubersicht
Mit dem Programm "Karriere konkret’ unterstitzt das ZeFrOs und bei konkreten Schritten, die zu ihrer individuellen Karrisreentwicklung ...
Einzelcoaching-Angebot "In Fihrung gehen”
Zur Ubersicht
leoach bot zur Unters a bei der Ubernahme von Fihrungsverantwartung fir Postdocs, Junior- und Tenure-Track-Professorsinnen lle Fih I spiclen im

[Kein Titel]
Taaunnen und Veranstaltunaen “

15.3 Weitere Sprache ohne deutschen Ursprungstext anlegen

Wenn Sie im englischen Menii zusatzliche Seiten anlegen mochten, die es in der deutschen
Navigation nicht gibt, legen Sie eine neue Seite im Seitenbaum an, erstellen eine englische
Sprachspalte, blenden die deutsche Spalte aus und legen die Datensatze direkt in der englischen
Spalte an.
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