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1 Allgemeine Funktionalitäten des CMS 

1.1 Login 

Zum Anlegen neuer Seiten loggen Sie sich bitte im Content-Management-System (CMS) ein.  
 

 
Screen: Login-Maske des TYPO3 CMS 
 

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

 
 
 

1.2 Wichtige Bearbeitungsfunktionen: 

1.2.1 Menü Funktionen (je nach Edit-Modus kann Folgendes erscheinen):  

Neue/s Seite/Inhaltselement anlegen       Info Seiteneigenschaften Verbergen/ 
Sichtbar machen 

 
 

               Löschen 
 
 

Baum filtern    Vorschau  Bearbeiten 
   Ansicht aktualisieren     
 
Schließen ohne Speichern       Speichern Speichern und neues Dokument erstellen 
  
 

         Letzte Änderung zurücknehmen 
  
 
   Speichern und Vorschau Speichern und Schließen Entfernen 
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1.2.2 Menü Objekt bearbeiten: 

Durch Rechtsklick auf eine Seite im Seitenbaum öffnet sich ein Fenster mit folgenden 
Optionen: 
 

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

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

 
 

1.2.3 Weitere Funktionen: 

 Dateiupload: Hier kann eine Datei/Bild aus dem Dateiverzeichnis  
eingebunden werden (siehe auch Kap. 6 „Dateiupload“). 

 Objekt/Teaser verlinken: Hier kann eine Verlinkung gesetzt werden. 
Hinweis: Es kann auch direkt die ID-Nummer (sofern bekannt) in das Feld 
eingegeben werden, um den Workflow zu verkürzen. 
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2 Startseite 

Die Startseite stellt die wichtigste Seite des Portals dar und ist entscheidend für den ersten 
Eindruck. Auf der Startseite sollen wichtige Inhalte übersichtlich angeteasert werden, so dass 
Benutzer stets schnell und unkompliziert zu den relevanten Informationen gelangen. 
 

 
Screen: Startseite 

Partner-Banner 
Bildgröße: 306 x 128 px 
Kap. 2.6 
 
 

Top-Slider 
Bildgröße: 718px × 260 px 
Kap. 2.2 
 

Gemeindebox 
Kap. 2.3 

Meldungs-Teaser 
Bildbreite: 226 px 
Kap. 2.5 

Meldungs-Teaser 2. Reihe 
Bildbreite: 226 px 
Kap. 2.5 

Weitere Footer-Links 
Kap. 2.7 

Moodbild 
Bildgröße: 1024px × 272px 
Kap. 2.1 

Teaser 
Bildbreite: 458 px 
Kap. 2.4 
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Screen: Startseite im CMS 
 
 
 

Bevor Sie anfangen:  

 Texte müssen über einen Text-Editor eingefügt werden, damit keine Word- oder andere 
fremde Formatierungen übernommen werden! (Das ist wichtig für die Barrierefreiheit). 

 Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor  
(siehe Kap. 6 „Dateiupload“). 

 Zeilenumbrüche stets überprüfen: Vorschaufunktion nutzen. 

 Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Überschriften-Hierarchien beachten. 
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2.1 Moodbild 

 Zum Hinzufügen eines Moodbilds, öffnen Sie in der Spalte „Moodbild“ das 
Inhaltslement „Moodbild dynamisch“. 

 Bei Klick auf die Pfeil-Icons öffnet und schließt sich das bereits vorhandene Moodbild 
(bei Klick auf „Alle umschalten“ öffnen und schließen sich alle) (1). 

 Klicken Sie unter den bereits vorhandenen Moodbildern auf „Neu hinzufügen“(2). 
 Wählen Sie ein Bild über das Ordnersymbol aus (3). 
 Tragen Sie einen Alternativtext ein (obligatorisch für Barrierefreiheit) (4). 

 

 
Screen: Hinzufügen eines neuen Moodbildes 
 
 

2 

1 

3 

4 
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2.2 Top-Slider 

 Zum Hinzufügen eines Sliderelementes, öffnen Sie in der Spalte „Top-Slider“ das 
Inhaltslement „Top-Slider“. 

 Bei Klick auf die Pfeil-Icons öffnet und schließt sich das bereits vorhandene 
Sliderelement (bei Klick auf „Alle umschalten“ öffnen und schließen sich alle) (1). 

 Klicken Sie unter den bereits vorhandenen Sliderelementen auf „Neu hinzufügen“(2). 
 

 
Screen: Anlegen eines Top-Sliderelementes 

1 

2 

Untertitel (unverlinkt) 
Text eingeben 

Überschrift (verlinkt) 
Text eingeben 

Rubriklabel rot (unverlinkt) 
Text eingeben 

Zielseite  
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen 
Hinweis: Wenn Sie auf eine 
Pressemeldung verlinken 
wollen, geben Sie unter dem 
Reiter „Externe URL“  die 
URL der Zielseite ein. Wählen 
Sie dort KEIN Zielfenster aus! 

Teaser-Bild 
Bild auswählen durch Klick 
auf Ordnersymbol rechts 

Alternativtext 
= kurze Beschreibung des 
Bildes (obligatorisch für 
Barrierefreiheit 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Automatisches Sliden 
Häkchen setzen  

Slide-Geschwindigkeit 
Sekundenzahl eingeben.  
Hinweis:Bitte auch ausfüllen, 
wenn automatisches Sliden 
deaktiviert ist 

Link und Linktext zu 
Übersichtsseite 
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2.3 Gemeindebox 

 Zum Hinzufügen einer Gemeindebox klicken Sie auf „Neues Inhaltselement 
hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Gemeindebox“ aus der Liste aus. 
 

 
Screen: Gemeindebox 

Bild 
Bild auswählen durch Klick 
auf Ordnersymbol rechts 

Überschrift 
Text eingeben 

Untertitel 
Text eingeben 

Name der Gemeinde 
Text eingeben 

Infos zur Gemeinde 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 
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2.4 Teaser 

2.4.1 Teaser einfach 

 Klicken Sie in der Spalte „Teaser“ auf „Neues Inhaltselement hinzufügen“ und wählen 
Sie aus der Liste „Teaser“ aus. 

 

 
Screen: Neues Teaserelement anlegen 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Zielseite  
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen 

Überschrift (verlinkt) 
Text eingeben 

Topline (unverlinkt) 
Text eingeben 

Optionaler Zusatzlink 
Linktext 

Zielseite des Zusatzlinks 
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen 

Rubriklabel rot (unverlinkt) 
Text eingeben 

Alternativtext 
= kurze Beschreibung des 
Bildes (obligatorisch für 
Barrierefreiheit 
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2.4.2 Teaser mit Video 

 Klicken Sie in der Spalte „Teaser“ auf „Neues Inhaltselement hinzufügen“ und wählen 
Sie aus der Liste „Teaser“ aus. 

 

 
Screen: Neues Videoteaserelement anlegen 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Zielseite  
URL des gewünschten Videos 
bei YouTube eingeben 
Hinweis: Geben Sie die URL 
ein, die Sie bei YouTube 
unter „Teilen“ finden.  
 

Überschrift (verlinkt) 
Text eingeben 

Topline (unverlinkt) 
Text eingeben 

Optionaler Zusatzlink 
Linktext 

Zielseite des Zusatzlinks 
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen 

Rubriklabel rot (unverlinkt) 
Text eingeben 

Alternativtext 
= kurze Beschreibung des 
Bildes (obligatorisch für 
Barrierefreiheit 

Layout 
„Video-Teaser“ auswählen 



 

 12 

2.5 Meldungs-Teaser (1. und 2. Reihe) 

2.5.1 Teaser einfach 

 Zum Anlegen eines Meldungs-Teasers, klicken Sie in der Spalte „Meldungs-Teaser“ auf 
„Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie ein beliebiges Inhaltselement aus der Liste aus, z.B. Text. 
 Ändern Sie den Typ des Inhaltselements zu „Meldungs-Teaser“ (1). 

 

 
Screen: Anlegen eines Meldungs-Teasers 
 
 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Zielseite  
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen  
Hinweis: Wenn Sie auf eine 
Pressemeldung verlinken 
wollen, geben Sie unter dem 
Reiter „Externe URL“  die 
URL der Zielseite ein. Wählen 
Sie dort KEIN Zielfenster aus! 
 

Überschrift (verlinkt) 
Text eingeben 1 

Alternativtext 
= kurze Beschreibung des 
Bildes (obligatorisch für 
Barrierefreiheit 
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2.5.2 Mit Flickr-Box 

 Zum Anlegen eines Meldungs-Teasers mit Flickr-Box, klicken Sie in der Spalte 
„Meldungs-Teaser“ auf „Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie ein beliebiges Inhaltselement aus der Liste aus, z.B. Text. 
 Ändern Sie den Typ des Inhaltselements zu „Meldungs-Teaser“ (1). 

 

 
Screen: Anlegen einer Flickr-Box 

1 

Überschrift (verlinkt) 
Text eingeben 

Alternativtext 
= Benennung des Flickr-
Galerie (obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Link zu Flickr-Galerie 
Hinweis: Der gewünschten 
„flickr.com“-URL die Endung 
/player/ anhängen. Falls ein 
„@“ darin vorkommt, 
ersetzen Sie es durch „%40“. 
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2.6 Partner-Banner 

 Zum Hinzufügen eines Partner-Banners, öffnen Sie in der Spalte „Partner-Banner“ das 
Inhaltselement „Logoleiste“. 

 Fügen Sie ein weiteres Banner ein, indem Sie auf „Bild hinzufügen“ klicken (1) und ein 
Bild hochladen.  

 Geben Sie unter dem Reiter „Externe URL“ die URL eingeben (2).  
Hinweis: Zwecks Barrierefreiheit bei Zielfenster „Neues Fenster“ wählen und bei Titel 
„externer Link – öffnet in neuem Fenster“ eingeben 

 Tragen Sie einen Alternativtext ein (obligatorisch für Barrierefreiheit) (3). 
 Ändern Sie die Reihenfolge der Banner per Drag and Drop (4). 

 

 
Screen: Hinzufügen eines neuen Partnerbanners 
 
 
 

3 

1 

2 

4 
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2.7 Footer-Navigation  

 Zum Hinzufügen einer Linkliste in der Footer-Navigation, wählen Sie in der Spalte 
„Footer-Navigation“ das Inhaltselement „Linkliste“ aus. 

 Um neue Link-Elemente in der Link-Box anzulegen, klicken Sie auf „Neu hinzufügen“ 
am Seitenende (1). 

 Um die Reihenfolge der Link-Elemente zu verändern klicken Sie auf „Drag to move“ 
und ziehen Sie es an die gewünschte Stelle (2). 
 

  
Screen: Linkliste in der Footernavigation anlegen  
 
 

Link-Titel 
Text eingeben 

Linkziel Interner Link  
ID der Zielseite direkt eingeben oder unter 
der Reiter „Seite“ im Seitenbaum 
auswählen 

2 1 
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3  Seite anlegen 

 Zum Anlegen einer neuen Seite klicken Sie im Navigationsbaum auf „Neue Seite 
erstellen“ (1). 

 Klicken Sie auf „Standard“ und ziehen Sie das Icon an die gewünschte Stelle im 
Navigationsbaum (2). 

 Wechseln Sie zu „Seiteneigenschaften bearbeiten“ (3).  
 

 
Screen: Anlegen einer neuen Seite 
 

 Wechseln Sie zum Reiter „Erscheinungsbild“ (4). 
 Wählen Sie unter „Backend-Layout“ den gewünschten Seitentyp aus (5). 
 Klicken Sie auf „Speichern und schließen“. 
 

  
Screen: Seitentyp verändern 
 

 Nun werden die einzelnen Spalten der Seite angezeigt (6). 
 Um neue Inhaltselemente hinzuzufügen, klicken Sie auf „Einen neuen Datensatz am 

Anfang dieser Spalte erstellen“ (7). 
 

1
3 

 2
3 

4
3 

5
3 

3
3 
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Screen: Spalten einer Standardseite 
 

Bevor Sie anfangen:  

 Texte müssen über einen Text-Editor eingefügt werden, damit keine Word- oder 
andere fremde Formatierungen übernommen werden! (wichtig für Barrierefreiheit). 

 Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor  
(siehe Kap. 6 „Dateiupload“). 

 Zeilenumbrüche stets überprüfen: Vorschaufunktion nutzen. 

 Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Überschriften-Hierarchien beachten (Die 
Seitenüberschrift H2 wird nur einmal vergeben, danach folgen H3, H4, die mehrfach 
vergeben werden können). 

 
 

3.1.1 Alternativer Navigationstitel 

Falls Sie im CMS einen Seitentitel gewählt haben, der live nicht erscheinen soll (z.B. weil er zu 
lang oder zu kompliziert ist), haben Sie die Möglichkeit einen alternativen Navigationstitel zu 
vergeben, der dann live als Menüpunkt sowie in der Breadcrumb erscheint. 
 

 Wechseln Sie zu „Seiteneigenschaften bearbeiten“ (3).  
 Wechseln Sie zum Reiter „Allgemein“ (8). 
 Unter „Alternativer Navigationstitel“ können Sie festlegen, wie der Navigationspunkt 

live erscheinen soll (9). 
 Klicken Sie auf „Speichern und schließen“. 
 

  
Screen: Vergeben eines alternativen Navigationstitels 

6
6 

7 

6 

8
3 

9
3 



 

 18 

3.1.2 Verweis erstellen 

Falls Ihre neu angelegte Seite den gleichen Inhalt haben soll wie eine bereits bestehende Seite, 
legen Sie diese nicht doppelt an, sondern verweisen Sie auf die andere Seite. Dies kann zum 
Beispiel sinnvoll sein, wenn beim Anklicken eines Navigationspunktes auf die erste darunter 
liegende Seite gesprungen werden soll, weil für den Navigationspunkt selbst kein Inhalt 
vorgesehen ist. 
 

 Wechseln Sie zu „Seiteneigenschaften bearbeiten“ (3).  
 Wechseln Sie zum Reiter „Allgemein“ (10). 
 Unter „Typ“ wählen Sie „Verweis“ aus (11). 
 Unter „Verweisziel“ wählen Sie über das Ordnersymbol unter dem Reiter „Seite“ im 

Seitenbaum“ die Zielseite aus (12). 
 Klicken Sie auf „Speichern und schließen“. 

 

 
Screen: Anlegen eines Verweises 
 

10 

11 

12 
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4 Standardseite 

  
Screen: Standardseite 
 

Zitat 
Kap. 4.2.1 

Text 
Kap. 4.2.1 

Hauptinhalt 
(Teil 1) 
Kap. 4.2 

Moodbild 
Kap. 4.1 

Breites Bild 
Bildbreite: 638 px  
Mit/ohne Bildunterschrift 
und Copyrightangabe 
Kap. 4.2.2 

Bild 
Bildgröße: 1.024px × 272px 
Kap. 4.1 

Text und Bilder 
Bildbreiten:  
308 px ohne Lightbox 
800 px mit Lightbox 
Kap. 4.2.3 
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Screen: Standardseite 

Hauptinhalt 
(Teil 2) 
Kap.4.2 

Listen  
Kap. 4.2.1 

Bannerteaser mit Seitenlink 
Bildbreite Vorschau: 226 px 
Kap. 4.2.5.2 

Bildslider 
Bildbreite: 226 px 
Kap.4.2.4 

Bannerteaser mit Video 
Bildbreite Vorschau: 226 px 
Kap. 4.2.5.3 

Bannerteaser Flickr-Galerie 
Bildbreite Vorschau: 226 px 
Kap. 4.2.6 
 

Bannerteaser mit Download 
Bildbreite: 252 px 
Kap. 4.2.5.1 
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Screen: Standardseite 
 
 
 

 
Screen: Spalten einer Standardseite 

 
 

Link-Box 
Kap. 4.3.2 

Teaser-Box 
Bildbreite: 345 px 
Kap. 4.3.1 

Zusatzinhalt 
Kap. 4.3 
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4.1 Moodbild 

 Zum Hinzufügen eines Moodbildes, klicken Sie in der Spalte „Moodbild“ auf „Einen 
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie ein aus der Liste „Nur Bilder“ aus. 
 Wechseln Sie zum Reiter „Bilder“ (1). 

 

  
Screen: Hinzufügen eines Moodbildes 
 
 
 

1 

Mood-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit 
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4.2 Hauptinhalt 

4.2.1 Text 

 Zum Hinzufügen eines Textelementes, wählen Sie in der Spalte „Hauptinhalt“ das 
Inhaltselement „Text“ aus. 

 

  
Screen: Text-Editor im CMS 

Überschriften auszeichnen / 
Behälter einfügen / 
Blockformat entfernen 

Textmodus umschalten 
(HTML<>Rich Text Editor) 

Benutzerdefiniertes Element 
einfügen (z.B. Fremdsprache 
auszeichnen) 

Link einfügen / entfernen 

Seitenüberschrift 
Text eingeben  

Introtext 

Listen 
(nummeriert, 
einfach) 

Zitat 

Großbuchstaben 

Starke Betonung 
(fett markieren) 



 

 24 

4.2.1.1 Abkürzungen auszeichnen 

 Markieren Sie die Abkürzung und klicken Sie auf „Tag einfügen“ (1). 
 Wählen Sie als Tag „abbr“ aus (2). 
 Wählen Sie im sich neu öffnenden Dropdown Attribute „title“ aus (3). 
 Geben Sie im Textfeld den ausgeschriebenen Text ein und schließen Sie mit einem 

Anführungszeichen oben “ (4). 
 Klicken Sie „OK“ (5). 
 

 
Screen: Abkürzungen auszeichnen 

 

 

4.2.2 Bild-Box 

 Zum Hinzufügen eines breiten Bildes, wählen Sie in der Spalte „Hauptinhalt“ das 
Inhaltselement „Bild“ aus. 

 Wechseln Sie zum Reiter „Bilder“ (1). 
 

  
Screen: Hinzufügen eines breiten Bildes 

1 

Alternativtext 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit 

Breites Bild 
Bild auswählen 

Copyright 
Text eingeben 

Bildunterschrift 
Text eingeben 

 1 2 

3 

4 

5 



 

 25 

4.2.3 Text und Bilder 

 Zum Hinzufügen eines Textelementes mit Bildern, wählen Sie in der Spalte 
„Hauptinhalt“ das Inhaltselement „Text und Bilder“ aus. 

 Das Anlegen des Textes erfolgt analog zu Kap. 4.2.1. 
 Das Anlegen des Bildes erfolgt analog zu Kap. 4.2.2. 

 

Hinweis: 
Zum Aktivieren der Vergrößerungsfunktion pflegen Sie das Bild in der Breite 800 px ein. Das 
Vorschaubild wird automatisch skaliert auf 308 px. Durch Klick auf die dann erscheinende 
Lupe, wird die Lightbox aktiviert.  

 
 

 
Screen: Text mit Bild mit und Vergrößerung 
 

 
Screen: Lightbox 

Bild mit Vergrößerung 
Breite 800 px 

Bild ohne Vergrößerung 
Breite 308 px 
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4.2.4 Bildslider 

 Zum Hinzufügen eines Bildsliders, klicken Sie in der Spalte „Hauptinhalt“ auf „Einen 
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Bildslider“ aus der Liste aus. 
 Klicken Sie auf „Neu hinzufügen“(1). 

 

 
Screen: Anlegen eines Bildsliders 
 
 

 

1 

Großes Bild für Lightbox 
Bild auswählen 

Kleines Bild´ 
Bild auswählen 
Bildgröße: 226 x 127 px 

Alternativtext Text eingeben 
Text eingeben (obligatorisch 
für Barrierefreiheit) 

Bildunterschrift 
Text eingeben 
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4.2.5 Bannerteaser 

4.2.5.1 Bannerteaser mit Download 

 Zum Hinzufügen eines Bannerteasers mit Download, klicken Sie in der Spalte 
„Hauptinhalt“ auf „Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Bannerteaser Standard in der Liste aus“. 
 Wählen Sie unter „Layout“ „Download“ aus (1). 

 

 
Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Download 
 

Link-Titel Download 
Text eingeben 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
= Benennung des Downloads 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

1 

Linkziel Download 
Über Reiter „Datei“ im 
Verzeichnisbaum auswählen 



 

 28 

4.2.5.2 Bannerteaser mit Seitenlink 

 Zum Hinzufügen eines Bannerteasers mit Seitenlink, klicken Sie in der Spalte 
„Hauptinhalt“ auf „Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen das Inhaltselement „Bannerteaser Standard“ in der Liste aus. 
 

 
Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video 
 
 

Linktext  
Text eingeben 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
= Benennung der Zielseite 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

Linkziel 
ID der Zielseite direkt 
eingeben oder unter der 
Reiter „Seite“ im Seitenbaum 
auswählen bzw. unter dem 
Reiter „Externe URL“ die URL 
eingeben. 
Hinweis: Bei externer 
Verlinkung zwecks 
Barrierefreiheit bei 
Zielfenster „Neues Fenster“ 
wählen und bei Titel 
„externer Link – öffnet in 
neuem Fenster“ eingeben 
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4.2.5.3 Bannerteaser mit Video 

 Zum Hinzufügen eines Bannerteasers mit Video, klicken Sie in der Spalte „Hauptinhalt“ 
auf „Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Bannerteaser Standard“ in der Liste aus. 
 Wählen Sie unter „Layout“ „Video“ aus (1). 

 

 
Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video 
 
 

Überschrift (unterhalb des 
Bildes) 
Text eingeben 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
= Benennung des Videos 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

1 Zielseite  
URL des gewünschten Videos 
bei YouTube eingeben 
Hinweis: Geben Sie die URL 
ein, die Sie bei YouTube 
unter „Teilen“ finden.  
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4.2.6 Bannerteaser mit Flickr-Box 

 Zum Hinzufügen eines Bannerteasers mit Flickr-Box, klicken Sie in der Spalte 
„Hauptinhalt“ auf „Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Flickr-Box“ in der Liste aus. 
 

 
Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video 
 

 Zur Ermittlung des iframe-Links wechseln Sie zu der gewünschten Galerie auf Flickr 
und klicken Sie das erste Bild an.  

 Klicken Sie auf den Pfeil rechts unten (2). 
 Wählen Sie den Reiter „HTML“ (3). 
 Klicken Sie auf den Radio-Button „Einbetten“ (4). 
 Kopieren Sie den iframe-Link (5). 

 

Überschrift (unterhalb des 
Bildes) 
Text eingeben 

Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
= Benennung der Galerie 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

Zielseite  
Gewünschte Flickr-Galerie als 
iframe einbetten  
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Hinweis: 
Im Dropdown-Menü zur Bildgröße müssen Sie nichts verändern, da die Flickr-Box auf der 
Website kein automatisches Vorschaubild anzeigt. 
 

 
Screen: Ermittlung des iframe-Links auf Flickr. 
 
 
 

4.3 Zusatzinhalt 

4.3.1 Teaser 

 Zum Hinzufügen eines Teasers, klicken Sie in der Spalte „Zusatzinhalt“ auf „Einen 
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Teaser“ in der Liste aus. 
 

2 

3 
1 

4 

5 
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Screen: Teaser-Box  

Überschrift 
Text eingeben 

Label 
Text eingeben 

Text 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word, zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Bilder 
Bild auswählen 
Bildbreite: 345 px 

Alternativtext 
Kurze Beschreibung des 
Bildes (obligatorisch für 
Barrierefreiheit) 

Topline 
Text eingeben 

Linkziel des Zusatzlinks 
ID der Zielseite direkt 
eingeben oder unter der 
Reiter „Seite“ im Seitenbaum 
auswählen 

Linktext des Zusatzlinks 
Text eingeben 

Linkziel des Zusatzlinks 
ID der Zielseite direkt 
eingeben oder unter der 
Reiter „Seite“ im Seitenbaum 
auswählen 
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4.3.2 Linkliste 

 Zum Hinzufügen einer Linkliste, klicken Sie in der Spalte „Zusatzinhalt“ auf „Einen 
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“. 

 Wählen Sie das Inhaltselement „Linkliste“ in der Liste aus. 
 Um neue Link-Elemente in der Link-Box anzulegen, klicken Sie auf „Neu hinzufügen“ 

am Seitenende (2). 
 Um die Reihenfolge der Link-Elemente zu verändern klicken Sie auf „Drag to move“ 

und ziehen Sie es an die gewünschte Stelle (3). 
 

  
Screen: Link-Box  

Überschrift 
Text eingeben 

Linkziel Download 
Über Reiter „Datei“ im Verzeichnisbaum 
auswählen 
Hinweis: Zur Gewährleistung der 
Barrierefreiheit bei Zielfenster „Neues 
Fenster“ wählen und bei Titel „Download 
– öffnet in neuem Fenster“ eingeben 

Link-Titel Interner Link  
Text eingeben 

Link-Titel Externer Link  
Text eingeben 

Linkziel Interner Link  
ID der Zielseite direkt eingeben oder unter 
der Reiter „Seite“ im Seitenbaum 
auswählen 

Linkziel Externer Link  
Unter dem Reiter „Externe URL“ die URL 
eingeben. 
Hinweis: Zwecks Barrierefreiheit bei 
Zielfenster „Neues Fenster“ wählen und 
bei Titel „externer Link – öffnet in neuem 
Fenster“ eingeben 

3 

2 

Link-Titel Download  
Text eingeben 

1 
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5 Teaser-/Downloadliste 

 
Screen: Teaserlistenseite 

 

Bild 
Bildgröße: 1024 x 272 px 
Kap. 5.1 

Dowload-Element 
max. Bildbreite: 252 px 
Kap. 5.3 

Inhalt oberhalb der 
Teaserliste 
Kap. 5.2 

Teaser-Element 
max. Bildbreite: 808 px 
Kap. 5.3 

Teaserlistenelemente 
Kap. 5.3 

Moodbild 
Kap. 5.1 

Überschrift 
Kap. 5.2 
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Screen: Spalten einer Teaserlistenseite 
 
 

5.1 Moodbild 

Siehe Kap. 4.1 „Moodbild“. 
 
 

5.2 Inhalt oberhalb der Teaserliste 

 Zum Hinzufügen der Seitenüberschrift, wählen Sie in der Spalte „Inhalt oberhalb der 
Teaserliste“ das Inhaltselement „Nur Überschrift“ aus. 

 

 
Screen: Anlegen der Seitenüberschrift 
 

Überschrift 
Text eingeben 
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5.3 Teaserlistenelemente 

 Zum Hinzufügen eines Teaser-Elementes, klicken Sie in der Spalte „Zusatzinhalt“ auf 
„Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufügen“.  

 Wählen Sie das Inhaltselement „Listen-/Downloadteaser“ in der Liste aus. 
 

 
Screen: Anlegen eines Listen-/Downloadteasers 

Teasertitel (unverlinkt) 
Text eingeben 

Text des Teasers 
Text eingeben 
Hinweis: Um keine fremden 
Formatierungen, z.B. aus 
Word zu übernehmen, muss 
der Text über einen Text-
Editor eingefügt werden. 

Optionales Teaser-Bild 
Bild auswählen 

Alternativtext 
= Benennung der Zielseite 
des verlinkten Bildes 
(obligatorisch für 
Barrierefreiheit 

Linkziel Download 
Über Reiter „Datei“ im 
Verzeichnisbaum auswählen 
Hinweis: Zur Gewährleistung 
der Barrierefreiheit bei 
Zielfenster „Neues Fenster“ 
wählen und bei Titel 
„Download - öffnet in neuem 
Fenster“ eingeben 
 

Linkziel Seite 
ID direkt eingeben oder im 
Seitenbaum auswählen.  
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6 Dateiupload 

Dateien wie Anhänge, Dokumente, Bilder und Videos usw. können im speziellen Bereich des 
CMS bearbeitet, gelöscht, angelegt und verwaltet werden.  
 

Bevor Sie anfangen: 

 Weboptimierte Bilder verwenden 

 Dateien einen logisch-nachvollziehbaren Namen geben (SCHLECHT: bild1.jpg, GUT: 
„banner_fachbereich1.jpg“) 

 Bildname mit Pixelangaben versehen (GUT„banner_ fachbereich1_808px.jpg“) 

 Dateinamen ohne Umlaute oder Sonderzeichen (z. B. keine ä, ö, ü, ß. @, § usw.) 
verwenden 

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

 
 

6.1 Ordner verwalten (Anlegen, Umbenennen und Löschen) 

 Im Bereich „Dateiliste“ werden Dateien wie PDF, Bilder, Videos usw. verwaltet (1) 
 Unter „fileadmin“ können redaktionelle Inhalte in den gewünschten Ordner eingefügt 

werden. (2) 
 Neue Ordner hinzufügen (3) 
 Neue Dateien (Bilder, Dokumente, etc.) hochladen (4) 

 

 
Screen: Aufteilung des Bereiches „Dateiliste“ 

3 

4 

2 

1 
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 Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf einen Ordner im Navigationsbaum bzw. 
öffnet sich das Kontextmenü für die Bearbeitungsfunktionen des jeweiligen Ordners 
(5). 

 Ordner umbenennen (6) 
 Datei/-en hochladen (7).  

 

 
Screen: Tooltip „Ordner verwalten“ 
 
 

6.2 Dateien hochladen  

Durch Klicken auf das entsprechende Icon (4) oder durch Rechtsklick auf das Ordnersymbol 
und „Dateien hochladen“ (7) öffnet sich das übliche Dateiauswahl-Fenster. Sie haben die 
Möglichkeit die Dateien entweder darin auszuwählen oder per Drag-and-Drop in das 
entsprechende Feld zu ziehen, das sich zusammen mit dem Dateiauswahl-Fenster öffnet (9). 
Sie können auch mehrere Dateien gleichzeitig hochladen, indem Sie diese bei gedrückter 
Steuerung- oder Umschalttaste auswählen. 
 

 
Screen: Dateien auswählen 

7 

5
2
2 

6 

9 
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6.3 Dateien im Ordner bearbeiten 

Für die Bearbeitung der einzelnen Dateien stehen folgende Funktionen zur Verfügung: 
 Umbenennen (10) 
 Informationen anzeigen (11) 
 Löschen (12) 
 Kopieren (13) 
 Ausschneiden (14) 

 

 
Screen: Dateien im Ordner bearbeiten 
 

11 

14 

13 

10 

12 




