Handbuch fir TY POIlight Redakteure

TYPOlght

Handbuch fuir Redakteure 1.0

Basierend auf:

e TYPOlight Version 2.5.x
e Redakteur-Benutzeraccount mit Zugriff auf alle Extensions des TY POlight-Core

Urheber- und Nutzungsrechte

Die abgebildeten Screenshots sind Bestandteil des Open Source CMS TY POlight
(www.typolight.org), welches zum Zeitpunkt der Erstellung dieses Handbuchs von Leo Feyer
unter der LGPL-Lizenz zur Verflgung gestellt wurde.

Das Handbuch wurde von Nina Gerling geschrieben und wird von ihr immer moglichst auf
dem aktuellen Funktionsstand von TY POlight gehalten. Es darf von alen TY POIight-Nutzern
nach Belieben genutzt werden. Der Hinweis samt Link auf die Autorin muss im Handbuch
erhalten bleiben. Eine Ausnahme hiervon kann nur durch den Erwerb einer speziellen
Handbuch-Nutzungslizenz (z.B. fur Agenturen) gemacht werden. Die Konditionen hierfir
erfahren Sie direkt bei der Autorin.

Hinweisgrafiken

Im Handbuch werden an wichtigen Stellen Hinweisgrafiken genutzt um auf wichtige
Informationen hinzuwei sen:

nachfolgenden Text des Handbuchs und in TY POlight zum Einsatz kommen. Diese

@ Diese Glossar-Grafik weist auf Erlauterungen von Fachbegriffen hin, dieim
Fachbegriffe sollten Sie auswendig lernen.

TYPOlight hin. Meistens helfen Ihnen diese Hinweise bel der Vermeidung von

0 Diese Rufzeichen-Grafik weist auf wichtige Informationen zur Handhabung von
Fehlern.
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b. Einen neuen Termin anlegen
c. Einen Termin bearbeiten oder |6schen
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b. Kommentare bearbeiten (moderieren) oder [6schen
12. Das FAQ-Modul
a  Grundlegende Informationen zur FAQ-Ubersicht
b. Einen neuen FAQ-Beitrag (Frage/Antwort) anlegen
c. Einen FAQ-Beitrag bearbeiten, verschieben oder |6schen
13. Das News ettermodul
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b. Grundlegende Informationen zur Newsl etter-Ubersicht
c. Einen neuen Newsletter anlegen
d. Einen Newsletter bearbeiten, |6schen oder versenden
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Anmeldung

Bei der Arbeit mit dem Content Management System TY POIight unterscheidet man zwischen
der normalen Website (wie sie jeder Besucher sieht) —auch als,,Frontend“ bezeichnet — und
der Administrationsoberflache — auch als ,,Backend® bezeichnet — mit der Sie die normale
Website pflegen und veréndern kénnen.

Das Backend von TY POlight befindet sich auf der Seite
http://www.domainxyz.de/typolight/ *

* www.domainxyz.de* mit dem tatséchlichen Domainnamen Ihrer Website austauschen

TYPOlight webCMS 2.5

_}' Anmelden bei Demo-TYPClight

Benutzername Redakteur
Passwart aad
Backend Sprache Deutzch j

Einlozzen |

TvPOlight webCTMS 10 Capyright 2005 Lea Feyer i Extensions are copyright of
their respective owners 1 VYisit httpeAdwww typolight.org for details o0 Obstructing
the appearance of this notice is prohibited by law,

TrPolight is distributed in the hope that it will be useful but WITHOUT ANY
WARRANTY 1 without even the implied warranty of MERCHANTABILITY ar FITHESS
FOR & PARTICULAR PURPOSE @@ See the GHU General Public License for rmore
details 1 TYPOlight is free software @) vou can redistribute it and/or modify it under
the terms of the GMU General Public License as published by the Free Software
Foundation ;i Either version 2 of the License or {at vour option) any later version,

Geben Siein die Felder |hren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und wahlen Sie als
Backend-Sprache ,, Deutsch®. Klicken Sie danach auf den ,, Einloggen*-Button.

@ Die normale Website bezeichnet man bei TY POlight als Frontend.
Die Administrationsoberfléache von TY POlight bezei chnet man als Backend.
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Die Backend-Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von TY POlight besteht aus 3 Bereichen:

1. Infoleiste
2. Navigationsbereich
3. Aktionsbereich

1 Benutzer Redakteur @@ & Frontend Worschau @@ 0 abmelden

= Inhalte .
A Artikel f} Demo-TYPClight Backend 3

() Machrichten

O Kalender/Events Systemnachrichten

! Kommentare

o Mewslstter @ 1 iberfillige Aufgabein)

= Layout 2

Backend Tastaturkiirzel
@ ssitenstruktur
[ALT] + s  Speichern
= System [ALT] + ¢ Speichern und Schliefen
[ALT] + & Speichern und Bearbeiten
[ALT] + m Meues Element
[ALT] + b Zuriick
[ALT] + t Mach oben
Rickgangig [ALT] + f  Frontend Waorschau

% Dateiverwaltung

-| Benutzerfunktionen

Infoleiste

Der ,,Benutzername* ist mit Ihren ,, Personlichen Daten® innerhalb von TY POlight verlinkt.
Dort kdnnen Sie z.B. Ihr Passwort andern oder die Sprache der TY POlight-
Administrationsflache &ndern.

Die, Frontend Vorschau* 6ffnet ein neues Browserfenster in dem Ihnen das Frontend
angezeigt wird. Wenn Sie im Backend gerade eine bestimmte Seite bearbeiten, 6ffnet dieser
Link I'hnen exakt die dazu passende Seite im Frontend. So kdnnen Sie nach dem Speichern
Ihre Anderungen unmittelbar im Frontend tiberpriifen.

0 Solange Sie im Backend angemeldet sind, zeigt Ihnen die Frontend-Ansicht auch
Seiten / Inhalte, die fur normale Besucher unsichtbar sind. Wenn Sie das Frontend
definitiv wie ein normaler Besucher sehen méchten, missen Sie sich daher zuerst
vom Backend abmelden.

Uber , Abmelden* kénnen Sie sich erwartungsgemar vom TY POlight-Backend abmel den.

Navigationsbereich

Mit den Links des Navigationsbereichs konnen Sie zwischen den unterschiedlichen Modulen
und Hauptfunktionen von TY POlight navigieren. Die einzelnen Bereiche die Sie mittels
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dieser Navigationslinks auswahlen kdnnen, werden Ihnen hier im Handbuch nicht der Reihe
nach erklart. Stattdessen lernen Sie die Bereiche geblindelt nach dem tbergreifenden
Zusammenhang kennen, so dass Sie ein besseres Verstandnis fur die Funktionsverbindungen
innerhalb von TY POlight erhalten.

Aktionsbereich

Im Aktionsbereich fihren Sie ale Arbeiten innerhalb von TY POlight durch. Je nachdem
welchen Link Siein der Navigation angeklickt haben, stehen Ihnen im Aktionsbereich die
unterschiedlichsten Funktionen und Inhalte zur Verfligung.
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Die grundlegende Logik hinter dem Aufbau von Seiten und -inhalten

Damit Sie Seiten fur das Frontend erstellen und mit Inhalt beftllen kénnen, missen Sie
verstehen nach welchem Schemain TY POlight gearbeitet wird. TY POlight teilt bel der
redaktionellen Handhabung eine Seite in drei Bereiche auf:

1. Die Seaite

2. Beliebig viele Artikel innerhalb der Seite
3. Beéliebig viele Elemente innerhalb der Artikel

In TYPOlight: Im tbertragenen Sinn:

N W
- -+ -

Element Element Element

Element Element

Element

Die Definition von , Seite*

Wenn Sieim Internetauftritt (Frontend) mit viel Text und vielleicht auch ein paar Bildern von
einem Urlaub berichten wollen, legen Sie dafr in TY POlight in der Seitenstruktur eine
»Seite” an. Nach dem Anlegen der Seite sieht man im Frontend jedoch noch keinerlei Inhalte
— dafur benétigen Sie noch die Artikel und die darin abgelegten Elemente.

@ Eine Seite ist in TYPOlight im Ubertragenen Sinn mit einem grof3en Korb zu
vergleichen. Sie kbnnen den Korb irgendwo hinstellen (in der Navigati onsstruktur
des Internetauftritts platzieren), aber er ist noch uninteressant, da nichts darin liegt.
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Die Definition von , Artikel”

Wenn man sich eine Seite in einem I nternetauftritt ansieht, besteht diese meist aus mehreren
Bereichen. Ein ganz typischer Seitenaufbau kénnte z.B. folgendermal3en aufgeteilt sein:

Kopfzeile (z.B. mit dem Logo und einem schoénen Bild)
Linke Spalte (z.B. mit der Navigation)

Hauptspalte (z.B. mit dem eigentlichen Inhalt)

Rechte Spalte (z.B. mit Zusatzinformationen)

FuRizeile (z.B. mit rechtlichen Hinweisen)

usw.

Die Artikel stellen in TYPOlight eine Art ,,HUlle" dar, mit der Sie definieren kénnen fur
welchen Bereich innerhalb der Seite Sie Inhalte hinterlegen wollen. Die Ihnen zur Verfligung
stehenden Bereichsspalten hangen vom grafischen Seitenaufbau des Internetauftritts ab und
werden vom Administrator festgelegt. So kann es sein, dass der Administrator fir Sie von
vornherein nur eine Bereichsspalte (meist die ,, Hauptspalte®), oder aber mehrere Spalten (z.B.
auch die rechte Spalte und die Ful3zeile) zur Hinterlegung von Inhalten freigibt.

@ Ein Artikel ist in TYPOlight im Gbertragenen Sinn mit einer kleinen Box zu
vergleichen, die innerhalb des Korbs (der ,, Seite”) liegt. Sie unterteilt den Korb in
verschiedene Bereiche, ist aber fur sich auch noch ,, langweilig®, daimmer noch
die Inhalte fehlen. Im virtuellen Korb (der ,, Seite") konnen fir den Redakteur
beliebig viele Boxen (die, Artikel*) bereitliegen.

Die Definition von , Element”

Nachdem nun eine Seite angelegt und mit einem oder mehreren Artikeln versehen wurde,
mussen nun nattrlich endlich die Inhalte folgen. Dabei stellt TY POIlight dem Redakteur
unterschiedliche Arten von Inhaltselementen zur Verfigung. Diese unterschiedlichen
Elementarten sind jeweils auf einen bestimmten Typ von Inhalt speziaisiert und helfen dem
Redakteur diesen Inhalt moglichst einfach bereitzustellen.

Ein Beispiel hierfir wére das Element ,, Bildergalerie” mit dem Sie ganz einfach mehrere
Bilder darstellen kénnen. Darunter mochten Sie vielleicht etwas Text schreiben und nutzen
dafir das Element , Text”, mit dem Element ,, Download" stellen Sie eine Datel zum
Herunterladen bereit, usw.

@ Ein Element ist in TY POlight im Ubertragenen Sinn mit einem Buch, einem Apfel
oder sonst irgendeinem Ding zu vergleichen, das innerhalb einer Box (dem
»Artikel“) im Korb (der ,, Seite”) liegt. In einer Box kdnnen mehrere Dinge liegen,
genauso wiein TYPOlight ein Artikel aus vielen verschiedenen Elementen
bestehen kann.

Sobad Sie Elemente einbauen, sieht man im Frontend auf der Seite endlich Inhalte
wie z.B. ein paar Bilder und eine Beschreibung I hres |l etzten Urlaubs.
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Die Seitenstruktur

In der Seitenstruktur kénnen Sie neue Seiten anlegen und bestehende Seiten bearbeiten,
innerhalb der Struktur verschieben oder |6schen. Sie legen hier jedoch noch keine
Seitenbereiche oder —Inhalte fest (siehe Info zur grundlegenden Strukturlogik von

TYPOlight).

0 Der Administrator legt fest, welche Seiten Sieinnerhalb der Seitenstruktur sehen.

- Layout Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt , Layout* auf
@ Seitenstruktur » Seitenstruktur® um den Aktionsbereich der Seitenstruktur zu 6ffnen.

Sie sehen nun im Aktionsbereich alle Seiten die Sie innerhalb der Seitenstruktur bearbeiten
durften. In der Ubersicht sehen Sie vor allen Seiten die Unterseiten enthalten eine kleine , +*
oder ,-“ Grafik.

Mit einem Klick auf das ,,+* blenden Sie alle Unterseiten der jeweiligen Hauptseite ein.

-1 Mit einem Klick auf ,,-,, blenden Sie die Unterseiten wieder aus.

Alternativ kdnnen Sie Uber der Seitenstruktur auf den Link ,Alle
# Alle sffnen/schliefen 6ffnen/schliefen” klicken, damit die gesamte Liste der Seiten
gedffnet oder geschlossen wird.

Eine neue Seite anlegen

Wenn Sie eine neue Seite anlegen wollen, missen Sie im Aktionsbereich der
Seitenstruktur auf den Link ,, Neue Seite” klicken.

wd Meue Seite

0 Es kann sein, dass Sie keine neue Seite anlegen kdnnen. Dies liegt an den
Einstellungen die der Administrator fir Ihre Benutzergruppe festgelegt hat.

Im Aktionsbereich erscheinen rechts neben den bereits bestehenden Seiten kleine
[ 1 Pfel-Grafiken. Damit kénnen Sie auswéhlen wo Sie innerhalb der schon bestehenden
Seitenstruktur die neue Seite anlegen wollen:

o Pfeil senkrecht” bedeutet, dass Sie die neue Seite auf der gleichen Ebene nach der
bestehenden Seite anlegen.

o Pfeil nach rechts* bedeutet, dass Sie die neue Seite als Unterseite (eine
Navigationsebene tiefer) der bestehenden Seite anlegen.

Bestédtigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf die Pfeil-Grafik.
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Ihnen wird nun ein Formular mit diversen Angaben angezeigt, die Sie flr die neue Seite
angeben bzw. auswahlen konnen. Folgende Felder sollten Sie befiillen / auswahlen, damit Sie
die neue Seite anlegen:

Seitenname

Seitentyp (normalerweise ,, Regulére Seite”)

Sprache (bel einer deutschsprachigen Seite immer ,,de”)

Veroffentlicht (setzen Sie hier nur dann einen Haken, wenn Sie wollen, dass die Seite
sofort auf der Website sichtbar ist; normalerweise macht es Sinn, dass Sie diesen
Haken erst setzen, wenn der Inhalt der Seite fertig eingearbeitet ist!)

Klicken Sie danach auf ,, Speichern und SchliefRen”. Sie kdnnen jederzeit spater wieder zu der
Seite zurtickkehren und die weiteren Felder bearbeiten oder andern. Klicken Sie dazu einfach
in der Ubersicht der Seitenstruktur auf die , Bleistift* -Funktionsgrafik neben der gewiinschten
Seite.

0 Normalerweise werden Ihnen bei den Einstellungsmerkmalen direkt
Erlauterungen zu den jeweiligen Funktionen eingeblendet. Falls Sie diese
Hinweistexte nicht sehen, klicken Sie in der Navigation auf ,, Personliche Daten*
(Unterpunkt von ,, Benutzerfunktionen®).

Machen Sie im Aktionsbereich von ,, Personliche Daten” nun einen Haken in das
kleine Feld neben , Erklarung anzeigen“. Nun sollten Sie im gesamten CM S neben
Eingabefeldern die Funktionserlauterungen sehen.

Weitere Funktionen innerhalb der Seitenstruktur

Rechts neben den Seiten werden Ihnen mehrere kleine Grafiken

b N angezeigt. Durch einen Klick darauf, kénnen Sie unterschiedliche

Aktionen ausl 6sen.

0 Es kann sein, dass Sie nicht alle hier beschriebenen Funktionsgrafiken angezeigt
bekommen. Dies liegt an den Einstellungen die der Administrator fir lhre
Benutzergruppe festgelegt hat.

Klicken Sie auf die Bleistift-Grafik wenn Sie die grundlegenden Einstellungen einer
bestehenden Seite andern wollen (Seitenname, Seitentyp, Sprache, Seitentitel, ...)

Klicken Sie auf die griine Plus-Grafik, wenn Sie die Seite (und ale darin liegenden
Inhalte) duplizieren mochten. Sie werden danach befragt, wo Sie das Duplikat in der
Seitenstruktur unterbringen mdéchten (siehe ,, Eine neue Seite anlegen”).

Klicken Sie auf die griine Plus-Grafik mit dem kleinen vertikalen Pfeil, wenn Sie eine

© Seitesamt allen Unterseiten (und den darin liegenden Inhalten) duplizieren wollen.
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Sie werden danach befragt, wo Sie das Duplikat in der Seitenstruktur unterbringen mochten
(siehe , Eine neue Seite anlegen”).

wn Klicken Sie auf die blaue geschwungene Pfeil-Grafik, wenn Sie die Seite vom aktuellen
Standort an eine andere Stelle verschieben mochten. Sie werden danach befragt, wo Sie
die Seitein der Seitenstruktur platzieren méchten (siehe , Eine neue Seite anlegen®).

% Klicken Sie auf dierote X-Grafik, wenn Sie die Seite (samt alen Inhalten) [6schen
mochten.
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Die Artikel(bereiche)

Nachdem Sie eine Seite angelegt haben (siehe , Seitenstruktur”), missen Sie fir diese Seite
die einzelnen Artikelbereiche anlegen. Im Grunde sind diese Artikelbereiche mit
»Inhaltshillen* zu vergleichen, die an verschiedenen Positionen auf der Website festgel egt
werden. Wenn Sie also z.B. in der Hauptspalte der Seite einen Text hinterlegen wollen,
muissen Sie erst fur die Hauptspalte einen Artikel definieren. Darin kdnnen Sie dann den Text
und beliebig viele andere Inhaltselemente (siehe ,, (Inhalts-) Elemente”) unterbringen.

o Falls Sie den theoretischen Unterschied zwischen den Begriffen ,, Seite”,
»Artikel(bereich)* und ,, (Inhalts-)Element” in TY POlight noch nicht verstanden
haben, lesen Sie sich dazu am besten noch mal den Abschnitt ,, Die grundlegende
Logik hinter dem Aufbau von Seiten und —inhalten® durch.

HArtikel* stehen in TYPOlIight nicht fur das journalistische Verstandnis des
Wortes ,,Artikel, sondern stellen vielmehr eine Inhaltshille dar, die das
Hinterlegen und Darstellen von Text / Bildern / Dateien auf einer TYPOlight-
Seite Uberhaupt erst ermdglichen!

= Inhalte Klicken Siein der Navigation auf den Punkt , Artikel* (Unterpunkt
von , Inhalte").

Sie sehen nun im Aktionsbereich alle Seiten samt den dafiir bereits
definierten Artikel (bereichen) die Sie bearbeiten dirften. In der Ubersicht sehen Sie vor allen
Seiten die Unterseiten enthalten eine kleine ,+* oder - Grafik.

& Artikel

* Mit einem Klick auf das ,,+* blenden Sie ale Unterseiten der jeweiligen Hauptseite ein.
- Mit einem Klick auf ,,-, blenden Sie die Unterseiten wieder aus.

Alternativ kdnnen Sie Uber der Seitenstruktur auf den Link ,Alle
+ alle offnensschlisfien Gffnen/schlief3en” klicken, damit die gesamte Liste der Seiten
gedffnet oder geschlossen wird.

Einen neuen Artikel(bereich) anlegen

) meuer artikel  Wenn Sie einen neuen Artikel anlegen wollen, miissen Sieim
Aktionsbereich auf den Link ,, Neuer Artikel* klicken.

0 Es kann sein, dass Sie keinen neuen Artikel anlegen kdnnen. Dies liegt an den
Einstellungen die der Administrator fir Ihre Benutzergruppe festgelegt hat.

Im Aktionsbereich erscheinen rechts neben den bereits bestehenden Seiten kleine Pfeil-
[ L Grafiken. Damit kbnnen Sie auswahlen fir welche Seite Sie einen neuen
Artikelbereich anlegen wollen.
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e Pfeil nach rechts* bedeutet, dass Sie den neuen Artikel als ersten Artikel einer Seite
Zuwei sen.

o  Pfell senkrecht” bedeutet, dass Sie unter einem schon bestehenden Artikel (bereich)
einen weiteren Artikel anlegen.

Bestadtigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf die Pfell-Grafik.

o Wenn eine Seite mehrere Artikel(bereiche) hat, ist die Reihenfolge derselben in
der Ubersicht eigentlich irrelevant, da der Darstellungsort eines Artikel (bereiches)
davon abhangt, welcher Spalte er zugeteilt wird (Spaltenzuteilung wird
nachfolgend erklért).

Nur wenn eine Seite mehrere Artikel (bereiche) in derselben Spalte aufweist (um
die Teaserfunktion nutzen zu kénnen), ist die Reihenfolge in dieser Ubersicht
wichtig.

Ihnen wird nun ein Formular mit diversen Angaben angezeigt, die Sie fir den neuen
Artikel (bereich) angeben bzw. auswahlen kdnnen.

o Normalerweise werden Ihnen bei den Einstellungsmerkmalen direkt
Erlauterungen zu den jeweiligen Funktionen eingeblendet. Falls Sie diese
Hinweistexte nicht sehen, klicken Sie in der Navigation auf ,, Personliche Daten*
(Unterpunkt von ,, Benutzerfunktionen*).

Machen Sie im Aktionsbereich von ,, Personliche Daten” nun einen Haken in das
kleine Feld neben , Erklarung anzeigen“. Nun sollten Sie im gesamten CM S neben
Eingabefeldern die Funktionserlduterungen sehen.

Als Redakteur stehen Ihnen Ublicherweise die folgenden Felder zur Verfligung:
o Titel (vergeben Sieeinen Titel fur den Artikel)
e Anzeigenin (Positionierung des Artikels auf der Webseite; z.B. in der Hauptspalte)

e Suchbegriffe (geben Sie hier mittels Kommas getrennt mehrere Suchbegriffe fur
Suchmaschinen-Roboter ein - so genannte ,, Meta-Keywords")

e Teasertext und, Teasertext anzeigen’ (wenn Sie auf einer Website mehrere Artikel in
der selben Spalte positionieren, konnen Sie hier einen kurzen Teasertext hinterlegen;
Wenn Sie dazu bel , Teasertext anzeigen* einen Haken setzen, sehen Sie auf der
Webseite nicht den gesamten Inhalt der fUr diesen Artikelbereich hinterlegt wurde,
sondern nur den hinterlegten Teasertext mit einem Link, der zum gesamten Inhalt
fahrt).
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e Druckbar (Ein Klick auf , Druckbar” fuhrt dazu, dass dem Besucher fir diesen Bereich
ein PDF-Link hinterlegt wird. Durch einen Klick darauf, wird der Inhalt des Artikels
aus der Webseite automatisch von TY POlight in ein PDF umgewandelt und dem
Besucher zum Download angeboten.)

o Verdffentlicht (setzen Sie hier nur dann einen Haken, wenn Sie wollen, dass der
Artikelbereich mit seinen Inhalten sofort auf der Website sichtbar ist. Normalerweise
macht es Sinn, dass Sie diesen Haken erst setzen, wenn der Inhalt fertig eingearbeitet
und korrigiert wurde.)

Klicken Sie danach auf ,, Speichern und Schliefzen®.

Die Einstellungen eines Artikels bearbeiten

' x @ Siekonnen Artikel nattirlich nach dem Anlegen auch bearbeiten,
duplizieren, verschieben oder |6schen. Dazu werden Ihnen rechts neben den
Artikeln mehrere kleine Grafiken angezeigt. Durch einen Klick darauf, kdnnen Sie
unterschiedliche Aktionen ausl dsen.

0 Es kann sein, dass Sie nicht alle hier beschriebenen Funktionsgrafiken angezeigt
bekommen. Dies liegt an den Einstellungen die der Administrator fir lhre
Benutzergruppe festgelegt hat.

Klicken Sie auf die Bleistift-Grafik wenn Sie die grundlegenden Einstellungen eines
bestehenden Artikels &ndern wollen.

Siewerden in die Ansicht des Artikelbereichs geleitet, wo Sie (falls bereits welche existieren)
die (Inhats-)Elemente des Artikels sehen. Ganz oben werden Ihnen die Basisinformationen
zum Artikel (farbig hinterlegt) angezeigt. Sie konnen diese mit einem Klick auf die

» Bleistift“-Funktionsgrafik daneben bearbeiten.

Uberschrift j = Suchen | Elementtyp j Filtern | 1-8 j Anzeizen |
€1 Zurdck v Q) Meues Element 1 up alle Datensétze bearbeiten
-
Titel: Home
Autor: Kevin Jones
Anzeigen in: Hauptspalte
Anderungsdatum: Z008-02-28 20:44
Teasertext anzeigen: nein
Druckbar: ja
yeroffentlicht: ja

Klicken Sie auf die griine Plus-Grafik, wenn Sie den Artikel (und alle darin liegenden
Inhaltselemente) duplizieren mochten. Sie werden danach befragt, welcher Seite Sie
den neuen Artikel (bereich) zuordnen wollen (siehe ,, Einen neuen Artikel anlegen®).
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«n Klicken Sie auf die blaue geschwungene Pfeil-Grafik, wenn Sie den Artikel vom
aktuellen Standort an eine andere Stelle verschieben mochten. Sie werden danach
befragt, wo Sie ihn platzieren mdchten (siehe ,, Einen neuen Artikel anlegen®).

% Klicken Sie auf dierote X-Grafik, wenn Sie den Artikel (samt allen Inhalten) |6schen
mochten.
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Die (Inhalts-)Elemente

Die eigentlichen Inhalte einer Seite werden in TY POlight als,, Elemente” bezeichnet.
Elemente kdnnen einzelne Texte /Bilder /Download-Dateien, etc. aber auch ganze

» Funktionsmodule* wie eine Bildergalerie oder ein Formular sein. Sie werden innerhalb eines
Artikel (bereiches) an einer bestimmten Stelle der Webseite positioniert.

o Falls Sie den theoretischen Unterschied zwischen den Begriffen , Seite”,
»Artikel(bereich)* und ,, (Inhalts-)Element” in TY POlight noch nicht verstanden
haben, lesen Sie sich dazu am besten noch mal den Abschnitt ,, Die grundlegende
Logik hinter dem Aufbau von Seiten und —inhalten® durch.

Es gibt unterschiedlichste Elemente die verschiedene Aufgaben erfillen. Das Ublichste
Element ist z.B. das,, Text"-Element, mit dem Sie einen Textabschnitt anlegen und diesem bei
Bedarf auch gleich in diesem Element ein Bild zuweisen bzw. darin eine Tabelle anlegen
konnen. Es gibt jedoch auch spezialisierte Elemente, die dazu gedacht sind, eine Sorte von
Inhalt besonders einfach (fur den Redakteur) zu hinterlegen. Dazu zahlt z.B. das Element

» 1abelle® mit dem Sie sehr intuitiv eine simple Tabelle erstellen konnen.

Die einzelnen Elemente und ihre Besonderheiten werden nachfolgend beschrieben.

0 Theoretisch kdnnen Sie einen Artikel (bereich) 6ffnen und darin nur ein einzelnes
Element wie z.B. , Text" anlegen. Bel langen Inhalten wirde dieses Element
jedoch schnell untibersichtlich und schwierig in der Handhabung werden.

Aus diesem Grund ist es empfehlenswert, dass Sie Ihre Inhalte innerhalb des
Artikel (bereichs) auf mehrere Elemente aufteilen und so die Vorteile der
jeweiligen Elementtypen ausnutzen.

Ein neues (Inhalts-)Element anlegen

Wenn Sie ein neues Element anlegen wollen, missen Sie im

wd Meues Element
Aktionsbereich auf den Link ,, Neues Element” klicken.

o Es kann sein, dass Sie keine neuen Elemente anlegen konnen. Dies liegt an den
Einstellungen die der Administrator fir Ihre Benutzergruppe festgelegt hat.

1 Im Aktionsbereich erscheinen rechts neben den bereits bestehenden Inhalten kleine
Pfeil-Grafiken, mit denen Sie die Position des neuen Elements festlegen.

Bestadtigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf die Pfell-Grafik.
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Nach der Positionsbestétigung wird Ihnen das Formular zur Erstellung des neuen Elements
angezeigt. Das Aussehen dieses Formulars andert sich je nach gewahltem Elementtyp.

Die verschiedenen Elementtypen
Die wichtigsten Elementtypen werden nachfolgend beschrieben.

0 Es kann sein, dass Sie nicht alle hier beschriebenen Elementtypen sehen bzw.
Ihnen Typen zur Verfiigung stehen, die in diesem Handbuch nicht beschrieben
werden. Dies liegt an den speziellen Einstellungen die lhr Administrator eventuell
vorgenommen hat.

Uberschrift

Dieses Element ermdglicht es Ihnen, eine einzelne Uberschrift anzulegen. Fast jedes andere
Element beinhaltet dieses Uberschriftenfeld ebenfalls, so dass dieses Element nur dann Sinn
macht, wenn Sie einer Uberschrift z.B. eine bestimmte optische Darstellung oder eine ID
zuweisen wollen.

So kénnte es z.B. sein, dass normalerweise alle Uberschriften der 2. Hierarchiestufe auf der
Webseite mit schwarzer Schrift auf weil3em Hintergrund erscheinen. Falls lhr Webdesigner
jedoch (mittels CSS) festgelegt hat, dass diese Uberschriften unter bestimmten Umsténden
bei spiel sweise einen hellblauen Hintergrund haben sollen, kann er Ihnen hierfir eine

» Klassenbezeichnung* mitteilen. Sie kdnnen diese Bezeichnung dann beim Element
,Uberschrift* in das Feld fur , Klasse* eingeben und aktivieren so die optisch alternative
Darstellung.

Das Element ,, Uberschrift* bietet Ihnen folgende Ausfullméglichkeiten:

Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Siein das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit“ diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It es die
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.
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Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfliigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Ihnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine | D-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verflgung stellt und diese fur das aktuelle Element erwinscht werden.

Speichern und schlief3en Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefillt
haben.

Text

Das Textelement bietet |hnen durch die Nutzung des so genannten WY SIWY G-Editors

(, What you see, iswhat you get*) vielfdtige Moglichkeiten zur Textgestaltung. Zudem
beinhaltet das Element auch alle Funktionen die das normale Bild-Element aufweist, damit
Sie dem Text auch gleich ein passendes Bild hinzufiigen konnen.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen kénnen, welche , Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
HauptUberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Text (Pflichtfeld)

Hier konnen Sie Text eingeben und formatieren. Dabei erinnert die Nutzung stark an
Textgestaltungs-Software wie z.B. Microsoft Word, wobei natiirlich schon viele
Abweichungen vorhanden sind.

Die detaillierte Beschreibung der Funktionalitéten finden Sie im gesonderten Abschnitt
»Nutzung des WY SIWY G-Editors®.
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0 Sie kénnen in das Textfeld auch ,, Insert Tags* (z.B. date:: d.m.Y zur Anzeige des
aktuellen Datums) eingeben. Falls dazu die Notwendigkeit besteht, wird Ihnen der
Administrator die Nutzung von Insert Tags sicher erléautern.

Ein Bild hinzufligen

Klicken Sie hier, wenn Sie zum Text ein Bild anzeigen wollen. Sobald Sie geklickt haben,
ladt TY POlight die notwendigen Felder zur Bildauswahl. Warten Sie ab, bis diese Auswahl
fertig geladen hat und Sie die neuen zusdétzlichen Felder sehen:

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier kbnnen Sie das Bild aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen. Wenn sich das
Bild darin noch nicht befindet, kbnnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei* klicken und damit den Dateimanager
in einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers kdnnen Sie ein
neues Bild von IThrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles
weitere dazu finden Sie in der Beschreibung des Datel managers.

Wenn sich das Bild in der Dateistruktur befindet, konnen Sie es wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus*-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die
Anzahl der IThnen zur Verfiigung stehenden Ordner, sowie Ihre Méglichkeiten zur
Interaktion mit den Ordnern / Dateien werden von lhrem Administrator festgelegt.

Wahlen Sie das gewlnschte Bild aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde
Feld rechts neben dem Bild klicken.

Quelldatei® =

> Dateisystern Auswahd 3ndern [
-| 7 music_academy .
=] 4 campus e

¥ campus_building.jpg r

| carmpus_hall.jpg ar:'
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Alternativer Text (Pflichtfeld)
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung des Bildes ein. Dies hilft z.B. blinden
Besuchern, da diese zwar das Bild nicht sehen, die Beschreibung aber lesen kénnen.

Bildabstand

Hier kdnnen Sie festlegen welchen Abstand das Bild zu den benachbarten Elementen
haben soll. Die Eingabefelder sind in der Rethenfolge ,, Abstand oben®, ,, Abstand
rechts*, , Abstand unten und ,, Abstand links* mit Zahlen- oder Prozentwerten (je nach
Wahl der Mal3einheit) anzugeben. Wahlen Sie aul3erdem aus dem Ausklappfeld die
gewlnschte Mal%einheit.

Eine mdgliche Angabe wére daher z.B.:
Bildabstand
10 10 10 10 pr =

10 10 10 10 px

Damit hétten Sie festgelegt, dass rund um das Bild jeweils 10 Pixel Abstand zu den
anderen Elementen bestehen soll.

0 Wenn Ihr Webdesigner besonderen Wert auf Standardkonformitét (und
somit saubere Trennung von Inhalt und Layout) legt, wird er Ihnen moglicherweise die
Angabe des Bildabstandes nicht gestatten, sondern die Abstande selbst mittels einem
externen Stylesheet festlegen (das Festlegen des Bildabstandes mit TY POlight bewirkt
so genannte ,, Inline Styles").

Bildbreite und Bildhdhe

In diese Felder konnen Sie Werte eintragen um die Grof3e des Bildes (Pixel) durch

TY POlight automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, wird das
Bild in der Originalgrél3e angezeigt.

Bildbreite und Bildhdhe
180 180

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhdhe) einen
Wert eingeben, berechnet TY POlight den zweiten Wert automatisch anhand der Form
des Bildes. So kénnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

0 Wenn Sie wollen, dass das Bild auf der Website zuerst a's verkleinerte Ansicht
angezeigt wird (ein so genanntes,, Thumbnail*) und erst ein Klick darauf, die grof3e
Ansicht anzeigt, koénnen Sie an dieser Stelle die verkleinerten Mal3e einstellen und
weiter unten dann den Haken bel ,, Grof3ansicht” setzen.
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Bild verlinken
Sie konnen das Bild auch mit einem Link zu einer Website versehen bzw. eine Seite
von der eigenen Website auswahlen.

Geben Sie die Internetadresse ein, die Sie verlinken wollen. Achten Sie darauf, dass
diese mit http:// beginnen muss! Das konnte dann z.B. so aussehen:
http://www.spiegel.de

Wenn Javascript in lhrem Browser aktiv ist, konnen Sie neben dem Eingabefeld auf die
Weltkugel-Grafik klicken. Dadurch 6ffnet sich ein kleines Browserfenster in dem Ihnen
alle Seiten der aktuellen Website angezeigt werden. Wahlen Sie aus der Liste die Seite
aus, auf die Sie innerhalb der eigenen Website verlinken wollen.

0 Wenn Sie hier einen Link eingeben oder auswahlen, haben Sie nicht mehr die
Moglichkeit die Funktion ,, Grof3ansicht* zu nutzen!

Bildunterschrift
Hier kdnnen Sie einen Text angeben, der a's Bildunterschrift auf der Website angezeigt
wird.

Bildausrichtung
Hiermit konnen Sie festlegen wie das Bild in Relation zum restlichen Inhalt des Text-
Elementes angezeigt wird:

Bildausrichtung

i =_ T == f@: = i =

...... =

=  Uber dem Text

» Linksbundig, so dass der Text es rechts umflief3t

» Rechtsbiindig, so dass der Text es links umflief3t

= Unter dem Text

GrofRansicht

Klicken Sie hier, um das Bild mit einer , Thumbnail*-Funktion zu versehen. Das
bedeutet, dass der Besucher auf das Bild klicken kann und sich dann das Bild in der
Originalgrofe 6ffnet. Dies macht natirlich nur Sinn, wenn Sie zuvor oben bel der
Bildgrolie verkleinerte Werte angegeben haben.

Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fur bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen ale momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.
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Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfliigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Ihnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine | D-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verflgung stellt und diese fur das aktuelle Element erwinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefullt haben.

HTML

Dieses Element erméglicht Thnen das Hinterlegen von beliebigen HTML-Anweisungen, die
ohne Filterung von TY POlight angezeigt werden.

Das Element ,,HTML" bietet Ihnen folgende Ausfullmoglichkeiten:

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemel det sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Speichern und schlief3en Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt
haben.

Aufzéhlung

Mit dem Aufzéhlungselement kdnnen Sie einfache, nicht verschachtelte Auflistungen
(verschachtelte Listen werden mit dem Text-Element angelegt) erstellen. Wie bel den
meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des Elements die
Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:
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Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit“ diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It es die
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Eingabefeld ,,Listeneintrage* samt diversen Funktionsgrafiken

In das leere Eingabefeld kbnnen Sie den Text fur jeweiligen Listenpunkt eingeben. Mit den
folgenden Funktionen kdnnen Sie neue Listenpunkte (samt Eingabefeldern) anlegen, in der
Reihenfolge verschieben oder |6schen.

0 Wenn Sie die Technik ,, Javascript” in Ihrem Browser deaktiviert haben, mussen
Sie das Element vor jeder Anderung zwischenspeichern (auf den Button
»Speichern® klicken). Mit aktivem Javascript (Standardeinstellung bei den
ublichen Browsern) ist dies nicht notwendig, wobei eine Zwischenspeicherung zur
Sicherheit nie schaden kann.

Klicken Sie auf die Plus-Grafik um das Eingabefeld beliebig oft zu duplizieren. So
konnen Sie die gewtinschte Menge an Listenpunkten festlegen.

Klicken Sie neben dem Eingabefeld auf die Grafik mit dem nach oben weisenden Pfell
um diesen Listenpunkt innerhalb der Liste nach oben zu schieben, bzw. auf den nach
unten weisenden Pfeil um den Listenpunkt nach unten zu schieben.

L}

% Klicken Sie auf die X-Grafik um den Listenpunkt zu l16schen.

Ausklappfeld ,,Listentyp*

Hiermit konnen Sie festlegen, welcher Typ von Liste es sein soll: eine nummerierte Liste (1.,
2., 3.) oder eine unnummerierte Liste (meistens werden dann kreisrunde Aufzéhlungszeichen
angezeigt).

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
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z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner 1hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fir das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgeflllt haben.

Tabelle

Mit dem Tabellenelement kbnnen Sie einfache Tabellen anlegen, deren Spalten ausschliefdich
mit unformatiertem Text befillt sind. Fir komplexe Tabellen missen Sie hingegen das Text-
Element nutzen.

Wie bei den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Mdglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuwei sen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit® diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist es die
Hauptuberschrift (h1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Eingabefelder ,, Tabelleneintrage* samt diversen Funktionsgrafiken
Mit den Funktionen kénnen Sie neue Tabellenspalten /-reithen anlegen, in der Reihenfolge
verschieben oder |6schen. In die Felder kdnnen Sie den gewtinschten Text schreiben.

Funktionsgrafiken tUber den Eingabefeldern beziehen sich auf die Spalte (vertikal), wahrend
sich die Funktionsgrafiken rechts neben den Eingabefeldern auf die Reihe (horizontal)
beziehen.
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Tabelleneintrage
R gl b o M

[ ]

0 Wenn Sie die Technik ,, Javascript” in Ihrem Browser deaktiviert haben, miissen
Sie das Element vor jeder Anderung zwischenspeichern (auf den Button
»Speichern® klicken). Mit aktivem Javascript (Standardeinstellung bei den
ublichen Browsern) ist dies nicht notwendig, wobei eine Zwischenspeicherung zur
Sicherheit nie schaden kann.

Klicken Sie auf die Plus-Grafik um die jeweilige Tabellenspalte / Tabellenreihe zu
duplizieren.

Mit den Pfeilgrafiken die nach links oder rechts weisen, konnen Sie die Position der
jeweiligen Tabellenspalte innerhalb der Tabelle verschieben.

'~ Mitden Pfeilgrafiken die nach oben oder unten weisen, kdnnen Sie die Position der
jeweiligen Tabellenreithe innerhalb der Tabelle verschieben.

% Klicken Sieauf die X-Grafik um die jeweilige Tabellenspalte / Tabellenreihe zu
|6schen. Beachten Sie dabei unbedingt den nachfolgenden Warnhinweis:

0 Wichtiger Hinweis fur das Loschen: Achten Sie darauf, dass mit der
L 6schfunktion immer die gesamte jeweilige Spalte / Reithe mit allen
Eingabefeldern gel 6scht wird. Es gibt hierfir auch keine Sicherheitsabfrage, so
dass Sie sehr vorsichtig sein missen, wenn Sie diese Funktionsgrafik betétigen!

Zusammenfassung (Pflichtfeld)

Geben Sie hier eine kurze Zusammenfassung (Ublicherweise 4-8 Worter) ein, mit der Sie den
Inhalt der Tabelle beschreiben. Diese Zusammenfassung unterstiitzt blinde Besucher bei der
Uberlegung ob diese sich die nachfolgende Tabelle z.B. von ihrer Vorlesesoftware
(Screenreader) vorlesen lassen oder nicht.

Tabellenkopfzeile

Machen Sie hier einen Haken, wenn die erste Reihe der Tabelle al's Uberschriftenreihe agieren
soll. Meist hat der Webdesigner fiir diesen Fall eine besondere optische Hervorhebung
eingestellt.
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Tabellenful3zeile

Machen Sie hier einen Haken, wenn die |etzte Reihe der Tabelle a's hervorgehobene Fulizeile
agieren soll. Meist hat der Webdesigner fur diesen Fall eine besondere optische Hervorhebung
eingestellt.

Sortierbar
Machen Sie hier einen Haken, wenn die Spalten der Tabelle fiir den Besucher anhand der
Tabellenkopfzeile sortierbar sein sollen.

Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine | D-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verflgung stellt und diese fur das aktuelle Element erwinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefullt haben.

Akkordeon

Die detaillierte Beschreibung des Akkordeon-Inhaltselements wird bei einem zukinftigen
Update des Handbuchs nachgereicht.
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Code

Dieses Element wird dazu benutzt um den Code einer Programmiersprache wie z.B. PHP auf
der Website sichtbar darzustellen. Der Code wird dabei nicht ausgefiihrt. Dieses Element ist
daher vor allem fir Websites interessant, auf denen es Anleitungen fir andere Programmierer
gibt, damit diese sich die Codebei spiele ansehen kénnen.

Wie bei den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche ,, Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
Haupttiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Syntaxhervorhebung
Wenn Sie hier die Bezeichnung einer Programmiersprache auswahlen, wird der nachfolgend
eingegebene Code entsprechend optisch formatiert angezeigt.

Code (Pflichtfeld)
Geben Sie hier den Programmiercode ein, der auf der Website (ohne Ausfiihrung) dargestel It
werden soll.

Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Seite 27/99




Handbuch fir TY POIlight Redakteure

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.

Hyper-Link
Mit diesem Element kénnen Sie einfach einen einzelnen Link hinterlegen. Alternativ kénnen
Sie dies natirlich auch tiber das Text-Element tun.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Siein das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen kénnen, welche , Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
HauptUberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Zieladresse (Pflichtfeld)

Geben Sie hier die Internetadresse ein, die Sie verlinken wollen. Achten Sie darauf, dass diese
mit http:// beginnen muss! Das kénnte dann z.B. so aussehen:

http://www.spiegel.de

Sie kdnnen alternativ auch eine E-Mailadresse eingeben. Dazu missen Sie vor die Adresse
aber mailto: schreiben, so dass der Eintrag insgesamt dann z.B. so aussehen konnte:
mailto:redaktion@gmx.de

Wenn Javascript in lhrem Browser aktiv ist, konnen Sie neben dem Eingabefeld fir die
Zieladresse auf die Weltkugel-Grafik klicken. Dadurch 6ffnet sich ein kleines Browserfenster
in dem Ihnen alle Seiten der aktuellen Website angezeigt werden. Wahlen Sie aus der Liste
die Seite aus, auf die Sie innerhalb der eigenen Website verlinken wollen.

0 Als Zieladresse kbnnen Sie auch , Insert Tags® (z.B. link_url) eingeben. Falls dazu
die Notwendigkeit besteht, wird |hnen der Administrator die Nutzung von Insert
Tags sicher erlautern.

Titel des Links

Geben Sie hier einen Titel fur den Link ein. Dieser wird dem Besucher dann statt der
eingegebenen Zieladresse angezeigt. Z.B.

Spiegel Online

Den Link einbetten

Wenn Sie die Zieladresse befllt und dem Link einen Titel zugewiesen haben, konnen Siein
dieses Feld einen Satz mit dem ,, Platzhalter* %os schreiben. Der Platzhalter wird auf der
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Website dann gegen den Link mit dem angegebenen Titel ausgewechselt.

Wenn Sie z.B. folgendes in das Eingabefeld schreiben: Besuchen Sie die Website von: %s.
Und zuvor bei der Zieladresse http://www.spiegel.de sowie beim Titel des Links Spiegel
Online eingegeben haben, wirde auf der Website folgendes erscheinen:

Besuchen Sie die Website von Spiegel Online.

Neues Browserfenster
Klicken Siein dieses Feld, wenn Sie wollen, dass sich der Link in einem neuen
Browserfenster 6ffnet, wenn ein Besucher darauf klickt.

Bildlink

Klicken Sie hier, wenn Sie wollen, dass statt des Linktitels ein (verlinktes) Bild angezeigt
wird. Sobald Sie geklickt haben, 1&dt TY POlight die notwendigen Felder zur Bildauswahl.
Warten Sie ab, bis diese Auswahl fertig geladen hat und Sie die neuen zusdétzlichen Felder
sehen:

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier konnen Sie das Bild aus der bestehenden Datei struktur auswahlen. Wenn sich das
Bild darin noch nicht befindet, konnen Sie alternativ auf die , Festplatten®-
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei“ klicken und damit den Dateimanager
in einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie ein
neues Bild von IThrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles
weitere dazu finden Sie in der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich das Bild in der Dateistruktur befindet, konnen Sie es wie folgt auswahlen:

# Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser
sich 6ffnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

Wahlen Sie das gewlinschte Bild aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde Feld
rechts neben dem Bild klicken.

Quelldatei® =

> Dateisystern Auswatd dndern [P
-| 7 music_academy i
-| 7 campus .

#| carmpus_building.jpg -

Alternativer Text (Pflichtfeld)
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung des Bildes ein. Dies hilft z.B. blinden
Besuchern, dadiese zwar das Bild nicht sehen, die Beschreibung aber lesen konnen.
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Bildbreite und Bildhohe

In diese Felder konnen Sie Werte eintragen um die Groéf3e des Bildes (Pixel) durch

TY POlight automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, wird das
Bild in der Originalgréfie angezeigt.

Bildbreite und Bildhidhe
180 TR0

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhdhe) einen
Wert eingeben, berechnet TY POlight den zweiten Wert automatisch anhand der Form
des Bildes. So kénnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

Bildunterschrift
Hier kdnnen Sie einen Text angeben, der a's Bildunterschrift auf der Website angezeigt
wird.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fur bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen ale momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbeze chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner Ihnen solche Anweisungen zur
Verfligung stellt und diese fir das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefillt haben.
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Top-Link
Mit diesem Element konnen Sie einen Link anlegen, der beim Klick darauf den Besucher
wieder an den Anfang der aktiven Browserseite verschiebt. Dies macht natirlich nur bel sehr

langen Seiten Sinn. Wenn die Seite zu kurz ist, werden die meisten Besucher gar keinen
Unterschied sehen.

Titel des Links
Dieser Titel wird dem Besucher angezeigt. Ublicherweise lautet er z.B. ,, Zuriick zum
Seitenanfang* oder ,, Nach oben*.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemel det sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.

Bild

Mit diesem Element konnen Sie ein einzelnes Bild anzeigen lassen. Falls Sie einen
Textabschnitt haben und dazu ein passendes Bild veroffentlichen wollen, konnen Sie
alternativ auch das Text-Element nutzen. Mehrere Bilder vertffentlichen Sie am besten mit
dem Element Bildergalerie oder df Gallery (siehe Elementbeschreibungen).
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Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen kénnen, welche , Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
HauptUberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier konnen Sie das Bild aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen. Wenn sich das Bild
darin noch nicht befindet, kénnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten”-Funktionsgrafik neben
dem Begriff ,, Quelldatei” klicken und damit den Dateimanager in einem neuen
Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Datelmanagers kénnen Sie ein neues Bild von Ihrem
Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu finden Siein der
Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich das Bild in der Dateistruktur befindet, konnen Sie es wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfligung stehenden Ordner, sowie Ihre Méglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

Waéhlen Sie das gewtnschte Bild aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde Feld
rechts neben dem Bild klicken.

Quelldatei* =

o Drateisystemn Auswahd 3ndern [
-] ¢ music_academy i
-| 7 Campus .
r

#] carmpus_hall.jpg iﬁ'

Alternativer Text (Pflichtfeld)
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung des Bildes ein. Dies hilft z.B. blinden Besuchern, da
diese zwar das Bild nicht sehen, die Beschreibung aber lesen konnen.
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Bildabstand

Hier konnen Sie festlegen welchen Abstand das Bild zu den benachbarten Elementen haben
soll. Die Eingabefelder sind in der Reithenfolge ,, Abstand oben®, , Abstand rechts*, ,, Abstand
unten” und ,, Abstand links* mit Zahlen- oder Prozentwerten (je nach Wahl der Mal3einheit)
anzugeben. Wahlen Sie aul3erdem aus dem Ausklappfeld die gewlinschte Malieinheit.

Eine mdgliche Angabe wére daher z.B.:
Bildabstand
10 10 10 10 pe 7|

10 10 10 10 px

Damit hétten Sie festgelegt, dass rund um das Bild jeweils 10 Pixel Abstand zu den anderen
Elementen bestehen soll.

0 Wenn Ihr Webdesigner besonderen Wert auf Standardkonformitét (und somit
saubere Trennung von Inhalt und Layout) legt, wird er Ihnen moglicherweise die
Angabe des Bildabstandes nicht gestatten, sondern die Absténde selbst mittels
einem externen Stylesheet festlegen (das Festlegen des Bildabstandes mit
TYPOlight bewirkt so genannte , Inline Styles®).

Bildbreite und Bildhohe

In diese Felder kdnnen Sie Werte eintragen um die Grof3e des Bildes (Pixel) durch TY POlight
automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, wird das Bild in der
Originalgrofie angezeigt.

Bildbreite und Bildhidhe
180 180

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhohe) einen Wert
eingeben, berechnet TY POIight den zweiten Wert automatisch anhand der Form des Bildes.
So kénnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

0 Wenn Sie wollen, dass das Bild auf der Website zuerst a's verkleinerte Ansicht
angezeigt wird (ein so genanntes,, Thumbnail*) und erst ein Klick darauf, die
grof3e Ansicht anzeigt, kdnnen Sie an dieser Stelle die verkleinerten Mal3e
einstellen und weiter unten dann den Haken bel ,, Grof3ansicht” setzen.

Bild verlinken
Sie kdnnen das Bild auch mit eéinem Link zu einer Website versehen bzw. eine Seite von der
eigenen Website auswahlen.

Geben Sie die Internetadresse ein, die Sie verlinken wollen. Achten Sie darauf, dass diese mit

http:// beginnen muss! Das konnte dann z.B. so aussehen:
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http://www.spiegel.de

Wenn Javascript in lhrem Browser aktiv ist, kénnen Sie neben dem Eingabefeld auf die
Weltkugel-Grafik klicken. Dadurch 6ffnet sich ein kleines Browserfenster in dem lhnen alle
Seiten der aktuellen Website angezeigt werden. Wéhlen Sie aus der Liste die Seite aus, auf die
Sie innerhalb der eigenen Website verlinken wollen.

0 Wenn Sie hier einen Link eingeben oder auswahlen, haben Sie nicht mehr die
Moglichkeit die Funktion ,, Grof3ansicht* zu nutzen!

Bildunterschrift
Hier kbnnen Sie einen Text angeben, der als Bildunterschrift auf der Website angezeigt wird.

Grof3ansicht

Klicken Sie hier, um das Bild mit einer ,, Thumbnail“-Funktion zu versehen. Das bedeutet,
dass der Besucher auf das Bild klicken kann und sich dann das Bild in der Originalgrofie
offnet. Dies macht natlrlich nur Sinn, wenn Sie zuvor oben bei der Bildgrofie verkleinerte
Werte angegeben haben.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fiir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse
Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
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mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner 1hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fir das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgeflllt haben.

Bildergalerie

Mit diesem Element konnen Sie eine einfache Bildergalerie anzeigen. Alternativ steht |hnen
fr diesen Zweck aber auch das Element ,,dfGallery” zur Verfligung.

Wie bei den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche ,, Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
Haupttiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier konnen Sie die Bilder aus der bestehenden Dateistruktur auswéhlen. Wenn sich die
Bilder darin noch nicht befindet, konnen Sie alternativ auf die, Festplatten”-Funktionsgrafik
neben dem Begriff , Quelldatei* klicken und damit den Dateimanager in einem neuen
Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers kénnen Sie neue Bilder von Ihrem
Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu finden Siein der
Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Bilder in der Dateistruktur befinden, kdnnen Sie sie wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die,, Plus*-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfigung stehenden Ordner, sowie Ihre Moglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

# Wahlen Sie die gewunschten Bilder aus, indem Sie mit der Maus jeweilsin das kleine
eckige Feld rechts neben dem Bild klicken.
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Quelldateien *

o Dateisystemn Auswah! Fndern [V

# downloads -

- 4# music_academy |l
= 44 campus I
v

#] carmpus_hall jpg Ird

0 Sie kénnen auch den gesamten Inhalt eines Ordners auf einmal auswahlen, indem
Siein das eckige Feld rechts neben einem Ordner klicken.

Vorschaubilder pro Reihe

Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster aus, wie viele Bilder in einer Reihe angezeigt werden
sollen. Beachten Sie dabei jedoch, dass es keinen Sinn macht eine zu hohe Zahl auszuwahlen,
wenn die Gesamtbreite aller Bilder nebeneinander breiter wird als der verfligbare Platz!

Sortieren nach
Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster, in welcher Reihenfolge die Bilder angezeigt werden
sollen:

Aufsteigend nach dem Dateinamen sortiert

Absteigend nach dem Dateinamen sortiert

Aufsteigend nach dem Datum (des Hochladens) sortiert
Absteigend nach dem Datum (des Hochladens) sortiert
Entsprechend der Meta Datei (meta.txt) sortiert

Im Gegensatz zum einfachen Bild-Element konnen Sie in der Bildergalerie nicht so einfach
die Bildbeschreibung oder die Alternativtexte festlegen. Wenn Sie zur Sortierung eine
Sortierung nach dem Dateinamen oder dem Datum wahlen, kreiert TY POlight daher die
Bildbeschreibung automatisch aus dem Dateinamen. Achten Sie deshalb darauf, dass Sie die
Dateinamen logisch vergeben (Wortabstande fillen Sie mit dem Unterstrich: ).

Schlecht: Aus DSC00001.jpg macht TY POlight die Beschreibung ,, DSC00001*
Gut: Aus Brandenburger_Tor.jpg macht TY POlight die Beschreibung ,,Brandenburger Tor"

Meta Datei

Alternativ haben Sie die Méglichkeit, eine Meta Datei anzulegen. Erstellen Sie dazu eine
Datei namens meta.txt und laden Sie diese in den Ordner, in dem sich die Bilder befinden.

Innerhalb der Datei kénnen Sie je Zeile fir ein Bild die folgenden Angaben hinterlegen:
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= Dateiname
= Alternativtext
= Bildunterschrift

Eine entsprechende Zeile in der Meta Datei muss wie folgt aussehen:
dateiname.jpg = Alternativtext mit ein paar Wortern || Bildunterschrift mit ein paar Wortern

Entsprechend dem oben genannten Beispiel kdnnten Sie das also so einsetzen, wenn Siedie
Dateinamen nicht &ndern wollen:
DSCO00001.jpg = Brandenburger Tor || Brandenburger Tor in Berlin

Achten Sie darauf, dass Sie pro Zeile nur die Daten fur ein Bild hinterlegen kénnen.
TYPOlight reagiert auf die Angaben in der meta.txt nur dann, wenn Sie bel ,, Sortieren nach”
die Auswahl ,,Meta Datei (meta.txt)* auswahlen. Die Reihenfolge der Bilder richtet sich dann
nach der Reihenfolge mit der sie in der Meta Datei aufgeschrieben wurden.

0 Sie kénnen nur die Bilder aus einem Ordner anzeigen.
Die Meta Datei mussimmer im gleichen Ordner liegen wie die ausgewahlten
Bilder.

Elemente pro Seite

Wenn Sie dle Bilder der Bildergalerie auf einer Seite anzeigen wollen, schreiben Siein das
Eingabefeld 0. Wenn Sie stattdessen eine andere Zahl wie z.B. 10 hinschreiben, werden nur
die ersten 10 Bilder in der Galerie auf der Seite angezeigt. Zusétzlich wird nun aber eine
Galerie-Navigation eingeblendet, mit der die Besucher zwischen den einzelnen Seiten der
Galerie hin und her navigieren kénnen.

0 Wenn Sie die Anzahl der Elemente pro Seite festlegen, miissen Sie darauf achten,
dass diese moglichst zur Anzahl der ,,Vorschaubilder pro Reihe® passt, damit
keine leeren Felder angezeigt werden.

Benutzerverzeichnis verwenden

Mit einem Klick in diese Checkbox kénnen Sie festlegen, dass registrierte Besucher die sich
bei der Website anmelden, auf der Seite in der Bildergalerie die Bilder ausihrem eigenen
Benutzerverzeichnis sehen.

0 Diese Funktion steht Ihnen vermutlich nicht zur Verfiigung, da spezielle
V oraussetzungen erflillt sein mussen, damit sie funktioniert. Fragen Sieim
Zweifelsfall IThren Administrator falls Sie sie nutzen mochten.
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Bildabstand

Hier konnen Sie festlegen welchen Abstand die Bilder zu den benachbarten Elementen haben
sollen. Die Eingabefelder sind in der Reihenfolge ,, Abstand oben®, , Abstand rechts”®,
»Abstand unten“ und , Abstand links* mit Zahlen- oder Prozentwerten (je nach Wahl der
Mal%einheit) anzugeben. Wahlen Sie aul3erdem aus dem Ausklappfeld die gewiinschte
Mal3einheit.

Eine mdgliche Angabe wére daher z.B.:
Bildabstand
10 10 10 10 e =

10 10 10 10 px

Damit hétten Sie festgelegt, dass rund um die Bilder jeweils 10 Pixel Abstand zu den anderen
Elementen bestehen sollen.

0 Wenn |hr Webdesigner besonderen Wert auf Standardkonformitét (und somit
saubere Trennung von Inhalt und Layout) legt, wird er Ihnen moglicherweise die
Angabe des Bildabstandes nicht gestatten, sondern die Abstande selbst mittels
einem externen Stylesheet festlegen (das Festlegen des Bildabstandes mit
TY POlight bewirkt so genannte ,, Inline Styles*).

Bildbreite und Bildhohe

In diese Felder konnen Sie Werte eintragen um die Groéf3e der Bilder (Pixel) durch TY POlight
automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, werden die Bilder in der
Originalgréfe angezeigt.

Bildbreite und Bildhidhe
180 1RO

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhohe) einen Wert
eingeben, berechnet TY POlight den zweiten Wert automatisch anhand der Form der Bilder.
So konnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

0 Wenn Sie wollen, dass die Bilder auf der Website zuerst als verkleinerte Ansicht
angezeigt werden (ein so genanntes ,, Thumbnail*) und erst ein Klick darauf, die
grof3e Ansicht anzeigt, kdnnen Sie an dieser Stelle die verkleinerten Mal3e
einstellen und weiter unten dann den Haken bel ,, Grof3ansicht” setzen.

GrofRansicht

Klicken Sie hier, um die Bild mit einer , Thumbnail*-Funktion zu versehen. Das bedeutet,
dass der Besucher auf die Bilder klicken kann und sich dann die Bilder in der Originalgrofie
offnen. Dies macht nattirlich nur Sinn, wenn Sie zuvor oben bei der Bildgrof3e verkleinerte
Werte angegeben haben.
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Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine | D-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verflgung stellt und diese fur das aktuelle Element erwinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefullt haben.

dfGallery

Mit diesem Element konnen Sie eine Bildergalerie anzeigen. Das dfGallery-Element
unterscheidet sich vom normalen Bildergal erie-Element dahingehend, dass es sich hierbei um
eine Galerie mit Flash handelt. Das ermdglicht eine interessante und modern wirkende
Darstellung der Bilder.

0 Wenn Ihr Webdesigner / Administrator Wert auf eine barrierefreie Website legt,
wird er IThnen vermutlich nicht gestatten, dass Sie dieses Element nutzen, da es
einige Nachteile z.B. fur blinde Besucher bzw. fir Besucher mit reiner
Tastaturnutzer hat.

Zudem wird diese Bildergalerie nur angezeigt, wenn der Besucher das Flashplugin
in seinem Browser installiert hat!
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Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit“ diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It esdie
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier kbnnen Sie den gewilinschten Bilderordner aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen.
Wenn der gewlinschte Ordner mit den Bildern noch nicht existiert oder sich noch nicht alle
Bilder darin befinden, kénnen Sie alternativ auf die , Festplatten” -Funktionsgrafik neben dem
Begriff ,Quelldatei” klicken und damit den Dateimanager in einem neuen Browserfenster
offnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie ein neues Verzeichnis anlegen und neue
Bilder von Ihrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere
dazu finden Sie in der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich der gewiinschte Ordner mit den Bildern in der Dateistruktur befindet, konnen Sie
ihn wie folgt auswahlen:

# Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfigung stehenden Ordner, sowie Ihre Moglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von lhrem Administrator festgelegt.

Wahlen Sie den gewtinschten Ordner aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde
© Feld rechts neben dem Ordner klicken.

Quelldatei* =

o Dateisystemn Auswah! sndern [
- 7# music_academy [
= 4 campus f;‘

#| campus_building.jpg o

o

& carmpus_hall.ipg [

Titel der Galerie
Geben Sie den gewlinschten Titel fir diese Galerie ein.

Alternativer Text (Pflichtfeld)
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Geben Sie hier eine kurze Beschreibung der Galerie ein.

Breite und Hohe (Pflichtfeld)
Geben Sie hier in das erste Feld eine Zahl fir die Breite und in das zweite Feld fiur die Hohe
der Flash-Bildergalerie (in Pixel) ein. Z.B.: 400 und 400

Breite und Hihe*
400 400
Bitte geben Sie die Breite und Hihe des Flazh Films ein.

Slide Intervall
Hier konnen Sie festlegen in welchem Sekundenintervall sich die Bilder der Galerie
automatisch abwechseln.

Pausiert starten
Machen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass die Galerie nicht automatisch startet
sobald die Seite von einem Besucher gedffnet wird.

0 Sie konnen fir die dfGallery ebenso wie bei der normalen Bildergalerie eine Meta
Datei hinterlegen, damit die Bilder in einer bestimmten Reihenfolge und mit den
gewunschten Bildbeschriftungen dargestel It werden.

Meta Datei

Erstellen Sie eine Datei namens meta.txt und laden Sie diese in den Ordner, in dem sich die
Bilder befinden.

Innerhalb der Datei kénnen Sie je Zeile fir ein Bild die folgenden Angaben hinterlegen:

=  Dateiname
= Alternativtext
= Bildunterschrift

Eine entsprechende Zeile in der Meta Datei muss wie folgt aussehen:
dateiname.jpg = Alternativtext mit ein paar Wortern || Bildunterschrift mit ein paar Wortern

Das konnte al'so z.B. so aussehen:
DSCO00001.jpg = Brandenburger Tor || Brandenburger Tor in Berlin

Achten Sie darauf, dass Sie pro Zeile nur die Daten fur ein Bild hinterlegen kénnen. Die
Reihenfolge der Bilder richtet sich nach der Rethenfolge mit der siein der Meta Datel
aufgeschrieben wurden.

0 Sie kénnen nur die Bilder aus einem Ordner anzeigen.
Die Meta Datei muss immer im gleichen Ordner liegen wie die ausgewéhlten
Bilder.
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Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Ihnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.

Download

Mit diesem Element konnen Sie den Besuchern eine einzelne Datei zum Herunterladen
anbieten.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Siein das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It es die
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?
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Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier kbnnen Sie die gewtinschte Datei aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen. Wenn
sich die Datei darin noch nicht befindet, konnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei“ klicken und damit den Dateimanager in
einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie eine neue Datel
von [hrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu
finden Siein der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Datei in der Dateistruktur befindet, konnen Sie sie wie folgt auswahlen:

# Klicken Sie auf die,, Plus*-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfigung stehenden Ordner, sowie Ihre Moglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

Wahlen Sie die gewilinschte Datel aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde Feld
rechts neben der Datei klicken.

Quelldatei* =

> Dateisystemn Auswah! dndern W
- ¢ downloads i
ﬁ pressemappe.pdf 17

Titel des Links
Geben Sie hier den Titel ein, mit dem der Link fir den Besucher angezeigt werden soll. Wenn
Sie nichts angeben, sieht der Besucher stattdessen den Dateinamen.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fiir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.
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Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfliigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfligung stellt und diese fir das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefullt haben.

Downloads
Mit diesem Element kdnnen Sie den Besuchern mehrere Dateien zum Herunterladen anbieten.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche ,, Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Quelldateien (Pflichtfeld)

Hier konnen Sie die gewtinschten Dateien aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen.
Wenn sich die Dateien darin noch nicht befinden, kdnnen Sie alternativ auf die , Festplatten*-
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei“ klicken und damit den Dateimanager in
einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie neue Dateien
von [hrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu
finden Siein der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Dateien in der Dateistruktur befinden, konnen Sie sie wie folgt auswéhlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfigung stehenden Ordner, sowie Ihre M 6glichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

¥  Wahlen Sie die gewunschten Dateien aus, indem Sie mit der Maus jeweilsin das kleine
eckige Feld rechts neben den Dateien klicken.
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Quelldateien® =

o Dateisystemn Auswah! ndern W
¥ ¢ music_academy |
= ¢ tiny_templates |l

@& index . htrl I~

Benutzerverzeichnis verwenden

Mit einem Klick in diese Checkbox kénnen Sie festlegen, dass registrierte Besucher die sich
bei der Website anmelden, auf der Seite die Downloads aus ihrem eigenen
Benutzerverzeichnis sehen.

0 Diese Funktion steht Ihnen vermutlich nicht zur Verfiigung, da spezielle
V oraussetzungen erfillt sein mussen, damit sie funktioniert. Fragen Sieim
Zweifelsfall IThren Administrator falls Sie sie nutzen mochten.

Sortieren nach
Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster, in welcher Reihenfolge die Downloads angezeigt
werden sollen:

Aufsteigend nach dem Dateinamen sortiert

Absteigend nach dem Dateinamen sortiert

Aufsteigend nach dem Datum (des Hochladens) sortiert
Absteigend nach dem Datum (des Hochladens) sortiert
Entsprechend der Meta Datei (meta.txt) sortiert

Im Gegensatz zum einfachen Download-Element kdnnen Sie beim Downloads-Element nicht
so einfach den jeweiligen Downloadtitel festlegen. Wenn Sie eine Sortierung nach dem
Dateinamen oder dem Datum wahlen, kreiert TY POlight daher die Downloadtitel automatisch
aus dem Dateinamen. Achten Sie deshalb darauf, dass Sie die Dateinamen logisch vergeben
(Wortabstande fullen Sie mit dem Unterstrich: ).

Schlecht: Aus DSC00001.pdf macht TY POlight die Beschreibung ,,DSC00001*
Gut: Aus Brandenburger_Tor.pdf macht TY POlight die Beschreibung ,,Brandenburger Tor*

Meta Datei

Alternativ haben Sie die M6glichkeit, eine Meta Datei anzulegen. Erstellen Sie dazu eine
Datei namens meta.txt und laden Sie diese in den Ordner, in dem sich die Downloads
befinden.

Innerhalb der Datei kénnen Sie je Zeile fur eine Downloaddatei die folgenden Angaben
hinterlegen:

= Dateiname
= Alternativtext

Eine entsprechende Zeile in der Meta Datei muss wie folgt aussehen:
dateiname.pdf = || Dateititel
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Entsprechend dem oben genannten Beispiel kdnnten Sie das also so einsetzen, wenn Siedie
Dateinamen nicht &ndern wollen:
DSCO00001.pdf = || Historie Gber das Brandenburger Tor in Berlin

Achten Sie darauf, dass Sie pro Zeile nur die Daten fir einen Download hinterlegen kénnen.
TYPOlight reagiert auf die Angaben in der meta.txt nur dann, wenn Sie bel ,, Sortieren nach”
die Auswahl ,,Meta Datei (meta.txt)* auswahlen. Die Reihenfolge der Downloads richtet sich
dann nach der Reihenfolge mit der siein der Meta Datei aufgeschrieben wurden.

0 Sie kénnen nur die Datel aus einem Ordner anzeigen.
Die Meta Datei mussimmer im gleichen Ordner liegen wie die ausgewahlten
Dateien.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemel det sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.
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Alias

Mit diesem Element kdnnen Sie ein bereits bestehendes Inhaltselement aus einer anderen
internen Seite auf der gerade aktiven Seite ebenfalls einzublenden.

Element ID

Waéhlen Sie aus dem Ausklappfeld das bestehende Inhaltselement aus der Liste aus. Nach der
Auswahl, erscheint nun das verkniipfte bereits bestehende Inhaltselement auch auf dieser
Seite. Es handelt sich jedoch nicht um eine einfache Kopie, sondern um eine Einblendung des
Original-Inhaltselements. Falls dieses an seinem Original stammplatz verandert wird, andert
sich somit auch die angezeigte Ausgabe auf der aktuellen Seite.

Nachdem Sie das Alias-Element ausgewahlt haben, erscheint neben dem Ausklappfeld

ein Bleigtift-lcon. Damit konnen Sie direkt in den Bearbeitungsmodus fir das Original-
I nhaltsel ement wechseln und dafiir Anderungen einstellen, die sich nach dem Speichern fiir
beide Anzeigeorte auswirken.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fiir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.
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Artikelteaser

Mit diesem Element konnen Sie den Artikelteaser (inkl. Verlinkung zum gesamten Artikel)
eines bestehenden Artikels anzeigen lassen.

Artikel ID

Waéhlen Sie aus dem Ausklappfeld den bestehenden Artikel aus der Liste aus. Nach der
Auswahl, erscheint nun der Artikelteaser des verknupften Artikels auf der aktuellen Seite. Es
handelt sich jedoch nicht um eine einfache Kopie, sondern um eine Einblendung des Original-
Artikelteasers. Falls dieser an seinem Original stammplatz verandert wird, &ndert sich somit
auch die angezeigte Ausgabe auf der aktuellen Seite.

Nachdem Sie das Artikelteaser-Element ausgewahlt haben, erscheint neben dem

Ausklappfeld ein Bleistift-lcon. Damit kdnnen Sie direkt in den Bearbeitungsmodus fir
den Original-Artikelteaser wechseln und dafiir Anderungen einstellen, die sich nach dem
Speichern fir beide Anzeigeorte (sofern der Artikelteaser am Original standort Gberhaupt
angezeigt wird) auswirken.

Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Ihnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine | D-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verflgung stellt und diese fur das aktuelle Element erwinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefillt haben.
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Kommentare

Mit diesem Element stellen Sie den Besuchern der Website eine Kommentarfunktion fur die
aktuelle Seite zur Verfligung. An der gewahlten Position erscheint ein Kommentarformular
und dartiber (bzw. je nachdem wie der Administrator die Darstellung eingestellt hat) die
bereits hierzu hinterlegten Kommentare der Besucher.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift* samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Sie in das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche ,, Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. Ist esdie
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Moderieren

Setzen Sie in die Checkbox einen Haken, wenn Sie méchten, dass neue Kommentare
der Besucher erst nach einer Freigabe durch die Redakteure bzw. den Administrator (je
nach eingestellten Benutzerrechten) auf der Website angezeigt werden. Die Kommentare
werden im Modul , Kommentare* gesondert angezeigt und kdnnen dort freigeschalten,
bearbeitet und oder gel 6scht werden.

I

BBCode erlauben
Setzen Sie in die Checkbox einen Haken, wenn Sie den Besuchern erlauben wollen,
¥ dasssiein den Kommentaren zur Formatierung BBCode einsetzen.

0 Fragen Sie lhren Administrator welche BBCodes genutzt werden kénnen, falls Sie
diese Option aktivieren wollen.

Sicherheitsfrage deaktivieren
Setzen Siein die Checkbox einen Haken, wenn Sie mochten, dass beim
M Kommentarformular keine Sicherheitsabfrage mehr eingeblendet wird. Das
Deaktivieren der Sicherheitsabfrage fihrt jedoch meist zu einem erhéhten automatischen
Missbrauch durch Spamroboter, so dass sie nicht empfohlen wird!

Elemente pro Seite

Geben Sie hier die Anzahl der angezeigten Kommentare pro Seite an. Wenn Sie,,0“ (ohne
Anfihrungszeichen) eingeben, werden alle Kommentare auf einmal angezeigt. Andernfalls
erscheint nach der angegebenen Anzahl eine Seitennavigation mit der man sich die n&chsten
hinterlegten Kommentare anzeigen lassen kann.

Sortierung
Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster ob die Kommentare aufsteigend oder absteigend (nach
dem Datum der Erstellung) sortiert angezeigt werden sollen.

Kommentarlayout
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Wenn Ihr Administrator unterschiedliche grafische Darstellungsweisen fur Kommentare
angelegt hat, kdbnnen Sie aus diesem Ausklappfenster das gewiinschte Kommentarlayout
auswahlen.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fiir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.

Formular
Mit diesem Element kénnen Sie ein Formular einbinden.

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Siein das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit“ diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It es die
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Formular
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Hier werden Ihnen alle momentan verfligbaren Formulare angezeigt. Falls Sie keinen
Formularnamen sehen, muss erst ein Formular im Modul ,, Formulargenerator” erstellt
werden.
Klicken Sie in das runde Auswahlfeld neben dem Namen des Formulars, das angezeigt
werden soll.

Nur Gasten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fiir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet ID- oder Klassenbezeichnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezei chnungen ein, wenn Ihr Webdesigner I hnen solche Anweisungen zur
Verfugung stellt und diese fur das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefllt haben.

Modul
Mit diesem Element konnen Sie ein Modul einbinden

Wie bel den meisten Elementen, haben Sie auch hier vor dem eigentlichen Inhalt des
Elements die Moglichkeit diesem Abschnitt eine Uberschrift zuzuweisen:

Eingabefeld ,,Uberschrift” samt Ausklappfeld (h1 — h6)

Geben Siein das Eingabefeld die gewiinschte Uberschrift ein und wahlen Sie aus dem
Ausklappfeld die Hierarchiestufe der Uberschrift aus. Hierarchiestufe bedeutet, dass Sie
festlegen konnen, welche , Wichtigkeit* diese Uberschrift in einem Beitrag hat. It es die
Hauptiiberschrift (n1) oder bereits eine hierarchisch tiefer liegende Uberschrift (h2 — h6,
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wobei h6 die niedrigste Stufe darstellt) der Seite?

Modul
Hier werden Ihnen alle momentan verflgbaren Module angezeigt. Klicken Siein das
runde Auswahlfeld neben dem Namen des Moduls, das angezeigt werden soll.

Nur Gésten anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fir Besucher sichtbar
ist, die nicht als Benutzer Ihrer Website angemeldet sind.

Element schiitzen

Setzen Sie hier einen Haken wenn Sie wollen, dass dieses Element nur fur bestimmte
angemel dete Benutzergruppen sichtbar ist. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, werden
Ihnen alle momentan existierenden Benutzergruppen angezeigt. Wéahlen Sie diese aus, indem
Sie vor den Namen der Benutzergruppe(n) einen Haken setzen.

Ausrichtung des Inhaltselements

Hiermit kdnnen Sie die Ausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) des
Elements festlegen.

Wenn |hr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfligung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Ausrichtung mittels CSS
festlegen.

Abstand davor und dahinter

Hiermit konnen Sie festlegen wie viele Pixel Abstand vor / nach dem Element (in Relation zu
anderen Elementen) existieren.

Wenn Ihr Webdesigner Wert auf eine saubere Trennung von Inhalt und Layout legt, wird er
Ihnen diese Funktion Ublicherweise nicht zur Verfiigung stellen. Stattdessen kann er Thnen
z.B. eine Stylesheet 1D- oder Klassenbezei chnung geben und die Abstande mittels CSS
festlegen.

Stylesheet ID und Klasse

Geben Siein das erste Feld eine ID-Bezeichnung und / oder in das zweite Feld eine oder
mehrere Klassenbezeichnungen ein, wenn Ihr Webdesigner Ihnen solche Anweisungen zur
Verfligung stellt und diese fir das aktuelle Element erwiinscht werden.

Speichern Sie das Element, nachdem Sie alle gewtinschten Felder ausgefillt haben.
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Die Dateiverwaltung

Wie die Bezeichnung schon andeutet, werden in diesem Bereich alle Daten verwaltet, die im
Frontend genutzt werden. Das kénnen Bilder, PDF-Dateien, Word-Dateien, uvm. sein.

0 Der Administrator legt fest, welche Dateien Sie in TY POlight hochladen kdnnen.
Bitten Sie Ihren Administrator um eine Liste der erlaubten Dateiarten.

= system Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt ,, System*” auf
J e Dateiverwaltung® um den Aktionsbereich der Dateiverwaltung zu éffnen.

o Datei-Upload & 4 Meues Merzeichnis i1 r Alle Datensitze bearbeiten 50 [# Alle &ffnen/schlisBen

T Dateisystern
# bilder

# downloads

Welche Ordner Sie in der Dateiverwaltung sehen, hangt von den Einstellungen des
Administrators ab. In diesem Beispiel sehen Benutzer der Benutzergruppe ,, Redakteure® die
Verzeichnisse , bilder* und ,downloads’.

0 Laden Sie nicht alle Dateien in ein Verzeichnis, sondern legen Sie eine sinnvolle
Verzeichnisstruktur an. So koénnen Sie Dateien auch zu einem spateren Zeitraum
leicht wieder finden.

Selbstverstandlich gibt es wesentlich mehr Verzeichnisse, aber diese wurden vom
Administrator fir Redakteure nicht freigeschalten. So kann verhindert werden, dass ein
unbefugter Benutzer z.B. Grafiken |6scht, die fir die optische Darstellung des Frontends
unentbehrlich sind.

Ein neues Verzeichnis anlegen

Wenn Sie z.B. mehrere Fotos aus Ihrem letzten Urlaub veréffentlichen
mochten, kénnen Sie dafUr ein eigenes Verzeichnis anlegen. Klicken
Sieim Aktionsbereich auf den Link ,Neues Verzeichnis®.

4 Meues Verzeichnis

0 Es kann sein, dass Sie kein neues Verzeichnis anlegen kénnen. Dies liegt an den
Einstellungen die der Administrator fir Ihre Benutzergruppe festgelegt hat.
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Im Aktionsbereich erscheinen rechts neben den bereits bestehenden Verzeichnissen
.. kleine Pfell-Grafiken. Damit kénnen Sie auswéahlen innerhalb von welchem bereits
bestehenden Verzeichnis das neue Verzeichnis angel egt werden soll. Bestdtigen Sie

Ihre Wahl mit einem Klick auf die Pfeil-Grafik.

In der folgenden Ansicht konnen Sie den Wunschnamen des neuen V erzei chnisses angeben.
Geben Sie hier z.B. ,,cran_canaria‘ (ohne Anflhrungszeichen) ein und klicken Sie danach auf
»Speichern und Schliefzen”.

1 Zurick

f‘g‘f Eine Datei oder ein ¥Yerzeichnis bearbeiten

Name®*
gran_canaria

Bitte geben Sie den Mamen des Werzeichnisses oder der Dratei [ohne Dateiendung) ein.

Speichern | Speichern und schliefen

0 Schreiben Sie Verzeichnis- und Dateinamen am besten immer klein.
Nutzen Sie keine Umlaute (schreiben Sie z.B. nicht ,, &, sondern ,ag").
Nutzen Sie keine Sonderzeichen (Ausnahme: Unterstrich und Bindestrich).
Nutzen Sie keine L eerzeichen.

Das neue Verzeichnis wurde nun angelegt. In der Ubersicht der Dateiverwaltung sehen Sie
vor alen Verzeichnissen die Unterverzeichnisse oder Dateien enthalten eine kleine ,,+* oder
.- Grafik.

Mit einem Klick auf das ,,+* 6ffnen Sie das Verzeichnis, so dass Sie alle darin abgel egten
Inhalte sehen kénnen.

-1 Mit einem Klick auf ,,-,, schlieRen Sie das Verzeichnis wieder.

Alternativ kdnnen Sie Uber allen Verzeichnissen auf den Link ,,Alle
+ alle offnensschlisfen Gffnen/schliefden” klicken, damit die gesamte Liste der
Verzeichnisse gedffnet oder geschlossen wird.

Wenn Sie auf ,, Alle 6ffnen/schliel3en” klicken, sehen Sie nun das neue Verzeichnis
»gran_canaria‘ das Sie angelegt haben.

» Dateisystem
/ bilder
# gran_canaria f &= A x

# downloads
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Verzeichnisse bearbeiten

~.n  x Neben dem Verzeichnis werden Ihnen mehrere kleine Grafiken angezeigt.
Durch einen Klick darauf, kdnnen Sie unterschiedliche Aktionen ausl dsen.

o Es kann sein, dass Sie nicht alle hier beschriebenen Funktionsgrafiken angezeigt
bekommen. Dies liegt an den Einstellungen die der Administrator fir Ihre
Benutzergruppe festgelegt hat.

Klicken Sie auf die Bleistift-Grafik wenn Sie den Namen des V erzeichnisses éndern
wollen (Vorgaben zur Namensvergabe siehe , Ein neues Verzeichnis anlegen®)

Klicken Sie auf die griine Plus-Grafik, wenn Sie das Verzeichnis (und alle darin
liegenden Inhalte) duplizieren mdchten. Sie werden danach befragt, wo Sie das
Duplikat in der Verzeichnisstruktur unterbringen mochten (siehe ,, Ein neues Verzeichnis

anlegen®).

. Klicken Sie auf die blaue geschwungene Pfeil-Grafik, wenn Sie das Verzeichnis vom
aktuellen Standort an eine andere Stelle verschieben mochten. Sie werden danach
befragt, wo Sie das Verzeichnisin der Verzeichnisstruktur platzieren mdchten (siehe , Ein
neues Verzeichnis anlegen®).

Die Editor-Grafik wird zwar auch bel Verzeichnissen angezeigt, kann aber nur fur
Dateien genutzt werden. Mit ihr kann man bel geeigneten Dateien (z.B. Textdateien)
Inhalte direkt in TY POlight bearbeiten.

% Klicken Sie auf dierote X-Grafik, wenn Sie das Verzeichnis (samt allen Inhalten)
|6schen mochten.

Dateien vom Computer in die TYPOIlight-Dateiverwaltung laden

o Datei-Upload  Klicken Sieim Aktionsbereich der Dateiverwaltung auf den Link ,, Datei-
Upload”.

1 Neben den Verzeichnissen erscheinen kleine Pfeilgrafiken mit denen Sie festlegen
konnen, in welchem Verzeichnis die Datei(en) hochgeladen werden soll/en. Klicken Sie
auf das gewlinschte Verzeichnis.

Wenn Sie z.B. der Beispiel-Anleitung aus ,, Ein neues Verzeichnis anlegen® gefolgt sind,
klicken Sie nun auf den Pfeil neben dem Verzeichnis, gran_canaria‘ um ein paar
Urlaubsbilder hochzul aden.

Sobald Sie das Wunschverzeichnis ausgewahlt haben, erscheinen im Aktionsbereich 8

Auswahlifelder. Klicken Sie rechts neben dem ersten Feld auf den Button ,, Durchsuchen” (die
Bezeichnung des Buttons kann je nach benutztem Browser und Betriebssystem variieren).
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Dateiverwaltung

1 Zurick

I:> Eine Datei in den Ordner "gran_canaria" hochladen

Datei upload

| Durchsuchen. . I
| Durchsuchen. . I
| Durchsuchen. . I
| Durchsuchen. . I
I Durchsuchen. . I
|
|
|

Durchzuchen... I
Durchzuchen. . I
Durchzuchen... I

Bitte durchsuchen Sie Ihren Computer und wihlen Sie eine oder mehrere Dateien fir den Upload,

Dateien hochladen

Es 6ffnet sich ein neues Fenster in dem Sie die Ordnerstruktur 1hres Computers sehen.
Wahlen Siedie Zieldatei mit einem Klick aus (in Windows: Klicken Sie auf den Dateinamen
und danach auf den , Offnen“-Button).

atewioaden
Suchen it; I&i [Irlaubzhilder j &) & 2 |

@ Pramenade.jpg
@ Landschaft.jpg

D ateiname: IDeIfine.ipg j Offnen I
D ateityp: I,ﬁ.lle D ateien j Abbrechen |
F

Datei upload Nachdem Sie die Zieldatel ausgewahlt haben, steht im
IF:HUrIaubsbiIderHD elfine.  Durchsuchen... | A_USNahIfel_d der Verzei chmspfad auf Threm PC zu
© dieser Datel.

Wenn Sie nur eine Datei hochladen mdchten, kdnnen Sie nun auf den Button , Dateien
hochladen” klicken.
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Alternativ kdnnen Sie neben den darunter angeordneten Auswahlfeldern erneut rechts jeweils
auf den dazugehorenden Button klicken und somit weitere Dateien zum Hochladen
auswahlen. Pro Auswahlfeld kénnen Sie nur eine Datei hochladen. Nach spétestens 8
ausgewahlten Dateien mussen Sie jedoch auf jeden Fall auf den ,, Dateien hochladen®-Button
klicken.

0 Es gibt eine Begrenzung der einzelnen und der gesamten Dateigrof3en die Sie
gleichzeitig hochladen kdnnen. Fir die einzelnen Dateien legt der Administrator
die GrofR3e fest. Die gesamte Maximalgrof3e hangt von den technischen
Moglichkeiten des Webspaces ab, auf dem die Website und TY POlight hinterlegt
sind. Fragen Sie daher Ihren Administrator auf welche Dateigrofie er den Upload
begrenzt hat.

Vermeiden Sie generell moglichst Dateien die grof3er als 2MB sind und laden Sie
nicht mehrere grof3e Dateien gleichzeitig (sondern lieber einzeln nacheinander)
hoch.

Wenn Sie auf der Website eine sehr grof3e Datel zum Download anbieten mdchten,
bitten Sie den Administrator, dass er diese Datei statt per TY POlight per FTPin
das von Ihnen gewlinschte Zielverzei chnis hochl &dt.

Je nach Dateigrofien kann es nun eine Weile dauern, bis Sie die Erfolgsmeldung erhalten, dass
alle Dateien hochgeladen wurden. Diese Erfolgsmeldung erscheint Uber den Auswahlfeldern.
Sie kénnen nun sofort 8 weitere Dateien hochladen oder rechts tiber den Auswahlfeldern auf
den , Zurtick“-Link klicken.

1 Zurick

@ Eine Datei in den ordner "gran_canaria" hochladen
Die Datei Delfine.jpg wurde erfolgreich hochgeladen

Datei upload

| Durchsucher... |

Nachdem Sie alle Dateien hochgeladen haben, gelangen Sie mit dem ,, Zurtick”-Link wieder in
die Ubersicht der Dateiverwaltung. Wenn Sie dort das entsprechende V erzeichnis 6ffnen,
sehen Sie nun die von Ihnen hoch geladenen Dateien.

=l 4 bilder
= 4 gran_canaria { == WA X
| Delfine.jpg | x

Rechts neben jeder Datei sehen Sie mehrere Grafiken (Funktionsbeschreibungen siehe
» Verzeichnisse bearbeiten).
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Die Benutzung des WYSIWYG-Editors

In TYPOIlight wird zum Formatieren der Texte der Editor , TinyMCE" eingesetzt. Dabei
handelt es sich um eine Formatierungshilfe (auch a's,, What you see, is what you get“ — kurz
WY SIWY G — Editor oder Richtext-Editor bezeichnet) mit der Sie einen Text in Uberschriften
/ Absétze / Listen/ Tabellen / etc. gliedern, Worter fett oder kursiv darstellen, Links
einbinden, und viele weitere Funktionen durchfihren konnen.

Auch wenn der Editor auf den ersten Blick sehr unscheinbar wirkt, hat er es doch faustdick
hinter den Ohren und ist mit hunderten kleiner Einstellmdglichkeiten versehen. Aus diesem
Grund wurde es den Rahmen des Handbuchs vdllig sprengen, wenn der Editor komplett
beschrieben wird.

Q|- |2 Q@ *x x| | |84 %% | | @ F |wm
[~Fomat- =l|-Schiftacie - =] -C555te- =] | B I U |E =S =E|iSi= = A-2-
= | | | | | i

A content rmanagement system is usually divided into two areas: the back end {adrinistration area) and the front end
(website), If vou are reading this, you are currently viewing the front end. To log in to the back end, simply add
fprpobight to your URL ({{env::path} Htrpalight).

when I was creating the example website to give people an idea of what can be done with a content management
systern, I tried to find a "real world" scenario that involved rore than one person, There are a lot of different scenarios
that can be done with TrPOlight: from a simple website rmanaged by a single administrator to a community website with
a lot of members (front end users) or a cormpany website (intranet or internet) with a lot of back end users. Finally, 1
came up with a college website that has different back end users and front end users.

The Music Academy example includes three back end users {employees) and two front end users {students), Each user
has a different role, vou can log in to their accounts and see how TYPOlight looks from their perspective. Please note
that academy emplovees (back end user) can only log in to the back end and students (frant end user) can anly log in
to the front end. vou are currently wiewing the front end,

Ffad: y

Nachfolgend werden Ihnen die wichtigsten Funktionen kurz erlautert. Wenn dieses Update in
Zukunft wegen sonstigen Veradnderungen von TY POlight Gberarbeitet wird, werden auch zu
diesem Abschnitt immer weitere Erlauterungen hinzugefiigt, so dass die Beschreibung mit der
Zeit detaillierter wird. Falls Sie akute Fragen haben, kdnnen Sie diese entweder an Ihren
Administrator stellen oder die Frage direkt im offiziellen TY POlight Forum unter
http://www.typolight.org/forum/ stellen. Achten Sie jedoch darauf, dass Sie Ihre Frage im
korrekten Unterforum anbringen, da es eine Aufteilung nach Sprachen und Themengebieten
gibt.

0 Die dargestellten Funktionen des Editors konnen abhéngig von den Einstellungen
des Administrators variieren. In der Beschreibung gehen wir jedoch davon aus,
dass Ihnen der Editor mit allen in TY POlight tblicherweise aktivierten Funktionen
zur Verfligung steht.

Die wichtigsten strukturellen Formatierungen
Absatze und Uberschriften
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Damit Sie Ihren Text sinnvoll in Uberschriften und Absétze strukturieren konnen, miissen Sie
den gewiinschten Text mit der Maus markieren und dann aus dem Ausklappfenster ,, Format*
die gewinschte Strukturformatierung auswahlen.

- 4 - a L - -
e Frn L B B - L1 %

Adresse
Yorformatiert
Uberschrift 1
Uberschrift 2 bting the example website to give people an idea of what can be done with a content management
Uberschrift 3 o find & "real world" scenario that invalved more than one person. There are a lot of different scenarios
Uberschrift 4 E with TYPOlight: from a simple website managed by a single administrator to a community website with
Uberschrift & < (front end users) or a company website {intranet or internet) with a lot of back end users, Finally, I
Uberschrit & kollege website that has different back end users and front end users,

Markieren Sie z.B. mehrere Sétze die zusammen einen Absatz ergeben sollen. Klicken Sie
danach auf das Ausklappfenster ,,Format“ und wahlen Sie aus den verfligbaren Optionen
~Absatz* aus.

Sie konnten stattdessen naturlich einfach nach dem letzten Wort zweimal ,, Enter” auf |hrer
Tastatur driicken, aber dann ,,weil3* TY POlight nicht, dass die vorangehenden Sétze
gemeinsam einen Absatz bilden. Wenn Ihr Webdesigner also festgelegt hat, wie auf der
Website ein Absatz auszusehen hat (z.B. der genaue Abstand sowie die Schriftgréfe zum
nachfolgenden Inhalt), wirden sich diese Vorgaben nicht auswirken. Daher ist es auf jeden
Fall wichtig, dass Sie den Text mit den Formatvorgaben strukturieren.

o Es kann sein, dass der Absatz im Editor nach korrekt erfolgter Formateinstellung
trotzdem noch am nachfolgenden Text , klebt“. In diesem Fall hat ihr
Administrator das Stylesheet (basic.css) nicht korrekt in TY POlight eingebunden
bzw. keine vernlinftigen Styleanweisungen darin hinterlegt. Weisen Sie ihn darauf
hin, dass er das bitte korrigieren soll. Im Notfall findet er alle Infos dazu im
offiziellen Forum.

Listen

Sie kénnen im Editor = nummerierte und = unnummerierte Listen erstellen. Klicken Sie
dazu im Editor die Funktionsgrafik fir den gewiinschten Listentyp an. Sofort erstellt der
Editor fur Sie die erste Listennummer bzw. den ersten Listenpunkt.

Schreiben Sie nun einfach den Text fur diesen ersten Listenpunkt los. Wenn Sie den néchsten
Listenpunkt starten wollen, klicken Sie die ,, Enter”-Taste auf |hrer Tastatur. Automatisch
erstellt der Editor den néchsten Listenpunkt.

+ Beispieltext fir den ersten unnummerierten Listenpunkt
L]

Naturlich kénnen Sie innerhalb einer Liste auch eine integrierte (untergeordnete) zusétzliche
Liste erstellen. Klicken Sie dazu nach dem zuletzt fertig gestellten Listenpunkt wie gewohnt
die, Enter*-Taste auf der Tastatur, damit der Editor in der néchsten Zeile einen neuen

0=
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Listenpunkt anfangt. Anstatt nun jedoch sofort drauf |os zu schreiben, klicken Sie stattdessen
im Editor auf die Funktionsgrafik fur ,, Einzug vergrofiern®.

. » -
SR R [E=E=E
Einzug wergrdliern h

Mow, as both of you have to have access to the back end, yvour friend would still be able to edit the look of the
website or to create new user accounts, although he is actually not responsible for design or adrinistration,
Therefor, yvou want to disable these functions for his account, &t this point, you have created a role {although it
exists in vour mind only) that you could name "editor” or "author”,

=

« Beispieltext for den ersten unnummerierten Listenpunlt
« Beispiel fir den zweiten unnumrerierten Listenpunkt
o Beispiel fir einen untergeardneten Listenpunkt]

Und hier geht der Text wieder normal weiter ...

To learn how user permissions can be restricted, let's take a closer look at the roles of our example users,

NI

Flad: ul = ul =

Dadurch wird der neue Listenpunkt nach rechts eingertickt und tibernimmt die Funktion einer
untergeordneten Liste. Alle Listenpunkte die Sie ab diesem Zeitpunkt (durch Betétigen der
» Enter-Taste) anlegen, gehoren zu dieser untergeordneten Liste.

= Wenn ein Punkt wieder zur Hauptliste gehdren soll, missen Sie ihn mit der ,, Enter*-
Taste anlegen und danach auf die Funktionsgrafik fur ,, Einzug verkleinern® klicken.

pIEd]

. L] -
- oiii.|§£

Einzug verkleinern

Mow, as both of you have to have access to the back end, vour friend would still be able to edit the look of the
website or to create new user accounts, although he is actually not responsible for design or administration,
Therefor, you want to disable these functions for his account, At this point, you have created a role {although it
exists in your mind only) that vou could name "editor” or "authaor”,

+ Beispieltext fir den ersten unnummerierten Listenpunkt
+« Beispiel fir den zweiten unnumrerierten Listenpunkt
o Beispiel fir einen untergeordneten Listenpunkt
+ Beispiel fir einen zweiten untergeordneten Listenpunkt
« Beispiel fir den dritten unnumrerierten Listenpunlkt der Hauptliste

Und hier geht der Text wieder normal weiter ...
Ffad: ul=li

Wenn Sie die Liste beenden wollen, klicken Sie die , Enter-Taste", damit der Editor den
letzten Listenpunkt (mit Inhalt) abschliefdt. Danach klicken Sie mit der Maus auf die
Funktionsgrafik fir den Listentyp. Der Editor |6scht daraufhin automatisch den zuletzt
angelegten (leeren) Listenpunkt und beendet damit offiziell die Liste.

+ Beispieltext fir den ersten unnummerierten Listenpunkt
« Beispiel fir den zweiten unnumrerierten Listenpunkt

Und hier geht der Text wieder normal weiter .. |
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Die detaillierte Beschreibung der Tabellenfunktion im Editor wird bei einem zukinftigen
Update des Handbuchs nachgereicht, da hierzu sehr viele (komplexe) Einstellmdglichkeiten
existieren.

Fettdruck, Kursiv und Unterstrichen

Sie kdnnen einzelne Buchstaben, Worter oder ganze Satze mit Fettdruck, Kursiv oder
Unterstrichen hervorheben. Markieren Sie dazu den gewtinschten Textabschnitt den Sie
hervorheben wollen mit der Maus und klicken Sie danach auf eine der gewiinschten
Funktionstasten:

B Die, B“-Funktionsgrafik fur Fettdruck
I Die,,|I"-Funktionsgrafik fur Kursiv
U Die,U“-Funktionsgrafik fir Kursiv
Wenn Sie eine Hervorhebung wieder |6schen wollen, markieren Sie einfach den

hervorgehobenen Textabschnitt mit der Maus und klicken danach auf die dazu passende
Funktionsgrafik.

0 Die Nutzung der Unterstreichung sollten Sie im Internet moglichst vermeiden, da
die Besucher gewohnheitsméaldig erwarten, dass ein unterstrichenes Wort ein Link
ist. Nutzen Sie daher moglichst nur Fettdruck bzw. Kursiv.

Verlinkungen erstellen / bearbeiten / I6schen

Sie kdnnen einzelne Buchstaben, Worter oder ganze Séatze mit einem Link zu einer internen

oder externen Website bzw. zu einer Datel belegen. Markieren Sie dazu den gewuinschten
Textabschnitt, der verlinkt werden soll. Klicken Sie danach auf die ,, Kettenglied"-

=2 Funktionstaste

Es 6ffnet sich ein kleines Funktionsfenster in dem Sie die folgenden Einstellungen fir den
Link vornehmen konnen:

Link einfigen/bearbeiten |

TvPolight Seiten | - =]
TvPolight Dateien |- =]
Link-URL | |
Titel | |
Ziel [Link irm gleichen Fanster &ffnan = |
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TYPOlight Seiten
Waéhlen Sie aus diesem Ausklappfenster den Titel einer bestehenden Seite innerhalb der
eigenen Website aus, wenn Sie eine interne Verlinkung setzen wollen.

TYPOlight Dateien
Waéhlen Sie aus diesem Ausklappfenster den Dateinamen der Datei (aus der eigenen Website)
aus, die Sieals Linkziel auswahlen wollen.

Link-URL
Geben Siein das Eingabefeld die volle Internetadresse (inklusive http:// - dso z.B.:
http://www.google.de) ein, wenn Sie auf eine externe Website verlinken wollen.

0 Das Zid des Links kann eine , TYPOlight Seite” oder eine, TYPOlight Datei*
oder eine externe , Link-URL" sein. Achten Sie also darauf, dass Sie nicht
irrtimlich aus dem Ausklappfenster eine Zielseite aussuchen und gleichzeitig eine
Linkadresse in das Eingabefeld eintippen.

Titel

Hier konnen Sie fur den Link einen ,, Titel“ vergeben. Dabel handelt es sich jedoch nicht um
den verlinkten Text (das wird der Textabschnitt den Sie zuvor im Editor markiert haben),
sondern um eine Beschreibung die angezeigt wird, wenn man langer mit der Maus Uber dem
Link verharrt.

Ziel

Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster aus ob das Linkziel im aktuellen Browserfenster
angezeigt werden soll (empfehlenswert fur Links auf interne Seiten der Website), oder ob sich
ein neues Browserfenster dafur 6ffnen soll (empfehlenswert fr Dateien). Bei Verlinkungen
zu externen Websitesist die Wahl zwischen aktuellem Browserfenster und neuem
Browserfenster eine ,, Philosophiefrage” — halten Sie sich im Zweifelsfall an die Vorgabe die
Sie dazu von IThrem Administrator oder |hrem Webdesigner bekommen.

Sobald Sie dle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf den ,, Einfligen”-Button.
Daraufhin schlief} sich das kleine Funktionsfenster und der zuvor markierte Textabschnitt ist
nun mit einer Verlinkung versehen.

Verlinkung léschen
sz Wenn Siedie Verlinkung eines Textabschnittes |schen wollen, markieren Sie den
Textabschnitt und klicken danach auf die,, Gebrochenes K ettenglied” -Funktionstaste.

Seite 62/99



http://www.google.de/

Handbuch fir TY POIlight Redakteure

Das Nachrichtenmodul

Wie die Bezeichnung des Moduls andeutet, werden hier die Eintrage mit den Neuigkeiten
verwaltet. Im Gegensatz zu den normalen Inhalten missen Sie sich bei den Neuigkeiten keine
Gedanken Uber Seiten, Artikel oder unterschiedlichste Inhaltselemente machen. Wo die
Neuigkeiten auf der Website dargestellt werden und wie sie aussehen, legt der Administrator
fest.

= Inhalte Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt ,, Inhalte* auf
A Artikel »Nachrichten* um den Aktionsbereich fir die Eingabe von
) Machrichten Neuigkeiten zu 6ffnen.
Titel j = Suchen | 1-3 j Anzeigen |
o) Meues Archiv i Alle Datensétze bearbeiten
E
Elerments of Jazz Fiano 4+ X O
M
Music &cadermy MNews [+ X O
¥
Wiolin Master Class f 4+ %O

In der Ubersicht sehen Sie die verfiigbaren Nachrichten-Ausgabearchive. Dabei handelt es
sich um verschiedene Ausgabekand e fir Nachrichtenbeitrage. Eine Aufteilung der Beitrage
auf verschiedene Ausgabekanédle macht z.B. Sinn, wenn Sie den Besuchern fir jeden
Nachrichtenkanal ein eigenes RSS-Feed zur Verfligung stellen wollen. So kénnen sie sich
zielgerichtet auswahlen fur welche Themengebiete sie Nachrichten Uber RSS von I hrer
Website empfangen wollen.

o Ublicherweise erlaubt |hnen der Administrator nicht, dass Sie selbst ein neues
Nachrichten-Ausgabearchiv anlegen, da hierfir teillweise spezielle weitere
administrative Anpassungen notwendig sind (Ausgabeort, M odulanpassungen,
Festlegung der Eigenschaften des Archivs, etc.). Falls Sie ein neues Archiv
bendtigen, bitten Sie den Administrator darum, dass er es fur Sie anlegt und
korrekt einrichtet.

Falls Sie nicht wissen, was,,RSS* bedeutet, bitten Sie den Administrator um eine
Erklarung oder lesen Sie sich die RSS-Begriffserlauterung bei Wikipedia durch.

Rechts neben dem Namen der verfligbaren Nachrichten-Ausgabearchive stehen [hnen
mehrere Funktionsgrafiken zur Verfligung:

Mit einem Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik wechseln Siein den
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Bearbeitungsmodus fur dieses Ausgabearchiv. Darin konnen Sie die administrativen
Einstellungen fir das Ausgabearchiv verandern (wenn Sie die nétigen Benutzerrechte
besitzen) und die Nachrichtenbeitrage dieses Archivs pflegen (neu anlegen, bearbeiten,
|6schen).

Mit einem Klick auf die Plus-Funktionsgrafik duplizieren Sie das Ausgabearchiv

inklusive aler administrativen Einstellungen und hinterlegten Nachrichtenbeitrdge. Da
Sie hiermit ein neues Nachrichtenarchiv anlegen, gelten die gleichen Hinweise zu den nétigen
Benutzerrechten wie am Anfang der Modulbeschreibung in der Infobox erwahnt.

% Miteinem Klick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie das Ausgabearchiv inklusive
den hinterlegten Nachrichtenbeitragen. Hierflr sind entsprechende Benutzerrechte
notwendig. Fuhren Sie die Ldschung nur durch, wenn Sie sich absolut sicher sind, dass Sie
wissen was Sie tun. Wenn Sie nur einzelne Beitrége aus einem Ausgabearchiv [dschen
wollen, klicken Sie stattdessen auf die Bleistift-Funktionsgrafik (siehe vorangehender
Beschreibungstext der Funktion).

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
zum ausgewahlten Nachrichten-Ausgabearchiv angezeigt.

+ Mit einem Klick auf die Sprechblasen-Funktionsgrafik gelangen Siein den
M oderationsmodus fur die Kommentare. Diese Funktion steht Ihnen nur fur
Ausgabenarchive zur Verfiigung die das Hinterlegen von Kommentaren fir
Nachrichtenbeitrage durch die Besucher erlauben.

Kommentare eines Nachrichtenarchivs moderieren

. Wenn Siein der Ubersicht der Nachrichten-Ausgabearchive auf die Sprechblasen-
Funktionsgrafik neben dem gewtinschten Archiv klicken, 6ffnet sich der
M oderationsmodus fur die Kommentare (sofern fir dieses Archiv Kommentare erlaubt sind).

In der Ubersicht sehen Sie nun alle Kommentare die bei Nachrichtenbeitragen aus diesem
Nachrichten-Ausgabearchiv hinterlegt wurden.

Weitere Informationen zum Umgang mit Kommentaren finden Sie in der Beschreibung des
allgemeinen Kommentarmoduls.

Grundlegende Informationen zur Nachrichten-Ubersicht

Nachdem Sie beim gewtnschten Nachrichten-Ausgabearchiv (siehe Einfuhrungstext des
Nachrichtenmoduls) durch einen Klick in den Bearbeitungsmodus gewechselt sind, sehen Sie
die Ubersicht aller bisher hierfiir angelegten Nachrichtenbeitrége.

Nachrichtenbeitrage filtern

Je nachdem wie viele Nachrichtenbeitrage schon angel egt wurden, kann es sein, dass Ihnen
aus Griinden der Ubersichtlichkeit nicht sofort alle Beitrage angezeigt werden. Wenn Sie alle
Beitrage sehen wollen, bzw. nur bestimmte Nachrichtenbeitrége, konnen Sie am Anfang der
Nachrichtenlbersicht die Filterfunktionen nutzen.

Datum j “erdffenthicht j Filtern | 1-2 j SNZeigen |
Uberschrift j = suchen |
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Nach dem Datum filtern

Wahlen Sie aus dem Datum-Ausklappfenster den gewiinschten Monat aus und klicken Sie
auf den ,, Filtern*-Button. Nun werden Ihnen die Nachrichtenbeitrdge angezeigt, die fir
diesen Monat verdffentlicht wurden.

Nach dem Verdéffentlichungsstatus filtern

Wahlen Sie aus dem V erdffentlicht-Ausklappfenster den gewiinschten
Veroffentlichungsstatus ,, Ja“ und klicken Sie auf den ,, Filtern®-Button. Nun werden Ihnen
nur veroffentlichte Nachrichtenbeitrége angezeigt.

Filter nach der Anzahl der Nachrichtenbeitrage

Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Nachrichtenbeitrage aus und klicken
Sie danach auf den ,, Anzeigen“-Button. Wahlen Sie ,Alle", wenn Sie alle Datensétze in der
Ubersicht auf eéinmal angezeigt bekommen wollen.

Filtern nach einem bestimmten Begriff

Sie kdnnen die Nachrichtenbeitrage auch nach einem bestimmten Begriff filtern, der z.B. in
der Hauptuberschrift oder im Nachrichtentext vorkommt. Wahlen Sie dafir aus dem
Ausklappfenster den Suchort (Uberschrift, Untertiberschrift, Nachrichtentext, ...) und geben
Sie rechts daneben in das Eingabefeld den gesuchten Begriff ein. Klicken Sie danach auf
den ,, Suchen“-Button.

Statusanzeige in der Ubersicht

& Associate Professor James Wilson returns - Z007-10-27 08:30 4+ XD

James Wilson and the stage have been lifelong partners. The jazz manist and youngest son of a preacher began
pla\,rinu_; in his father's church as a preschooler, tools his first solo at the age of six, and has been a lead performer
ever since,

@ Scholarship Program - 2007-07-20 14:00 I+ K [ ]

In a major new initiative to attract the best young rusicians, regardless of their ability to pay, Music Acaderny has
announced a Scholarship Program that will cover all tuition and housing fees. Scholars will attend Music Academy for
four years, with all fees provided at no charge.

In a major new initiative to attract the best young rusicians, regardless of their ability to pay, Music Academy has

¥

In der Ubersicht sind fiir Sie auch optische Kurzinfos zum Zustand der einzelnen
Nachrichtenbeitrage hinterlegt. So wird Ihnen mit Hilfe einer kleinen Grafik vor der
Uberschrift des Nachrichtenbeitrages angezeigt, ob dieser Beitrag bereits auf der Website
verdffentlicht (und somit sichtbar) ist, oder nicht. Auch farblich wird dieser Status durch die
Farbung der Uberschrift (griin, rot) dargestellt.

Hat die Grafik die Form eines gedffneten (grinen) Auges, ist der Beitrag vertffentlicht.

Hat die Grafik die Form eines (roten) Auges mit einem X statt der Iris, ist der Beitrag
“  noch nicht vercffentlicht.
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0 Diese Darstellung des Zustandes eines Beitrages ist nur eine zusatzliche Hilfe.
Sie kénnen den Veroffentlichungsstatus jedes Nachrichtenbeitrages regul &r
Uberprufen, indem Sie in den Bearbeitungsmodus fur diesen Beitrag wechseln und
nachsehen ob bei ,, Verdffentlichen” ein Haken gesetzt wurde, oder nicht.
Alternativ konnen Sie auch die Filter am Anfang der Ubersichtsseite nutzen um
die Beitrdge nach dem Status zu filtern.

Von jedem Nachrichtenbeitrag werden in der Ubersicht nur die ersten Zeilen angezeigt, damit
Sie moglichst viele Beitrage auf einmal sehen kdnnen. Bei 1angeren Beitrdgen werden die
Inhalte ausgeblendet. Diese Ausblendung wird durch eine grof3e (griine) Pfeil-Funktionsgrafik
unter dem Beitragstext dargestelt.

Wenn Sie den ganzen Nachrichtenbeitrag schon in der Ubersicht sehen wollen,
muissen Sie nur auf diese Pfeil-Funktionsgrafik klicken. Dann wird der Rest des
Beitrages wieder angezeigt. Ein erneuter Klick auf den Pfeil blendet ihn wieder aus.

Einen neuen Nachrichtenbeitrag anlegen

Wechseln Sie durch einen Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik in der Ubersicht der
verfligbaren Nachrichten-Ausgabearchive in den Bearbeitungsmodus des gewiinschten
Ausgabearchivs. Klicken Sie im Bearbeitungsmodus des Ausgabearchivs

ot M Beit
ST oben auf den Link ,, Neuer Beitrag®.

0 Im Gegensatz zum Anlegen neuer Seiten, Artikel oder Inhaltselemente missen Sie
den neuen Nachrichtenbeitrag nicht positionieren. Die Reihenfolge der
Nachrichtenbeitrage auf der Website hangt von den Einstellungen ab, die der
Administrator fur das Ausgabearchiv festgelegt hat.

Uberschrift (Pflichtfeld)
Geben Sie hier die Uberschrift fiir den neuen Nachrichtenbeitrag an. Achten Sie darauf, dass
die Uberschrift aussagekréftig, aber nicht zu lange oder kompliziert ist.

Nachrichtenalias

Mit diesem Feld kénnen Sie die URL des Nachrichtenbeitrages beeinflussen. Lassen Sie das
Feld frei, wenn Sie nicht sicher sind, was Sie hier eintragen sollen. In diesem Fall befillt sich
das Feld nach dem Speichern automatisch mit einem Standardeintrag.

Datum

In das Datumsfeld miissen Sie das Datum eingeben, fir das der neue Nachrichtenbeitrag
erscheinen soll. Die Beitrage werden auf der Nachrichtenseite der Website sortiert nach
diesem Datum dargestellt. Wenn Sie einen neuen Nachrichtenbeitrag anlegen, wird dieses
Feld automatisch mit dem aktuellen Datum gefullt.
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Naturlich kénnen Sie auch ein anderes Datum angeben. Klicken Sie dafiir rechts neben dem
Datumsfeld auf die grine Kalenderblatt-Funktionsgrafik. Daraufhin 6ffnet sich eine
Kalenderansicht. Falls Sie den angezeigten Monat oder das Jahr @&ndern wollen, kénnen Sie
dies mit den kleinen Pfeilgrafiken neben der Monatsangabe bzw. Jahresangabe tun.

Mit einem Klick auf den gewiinschten Tag wahlen Sie das Datum fir den Beitrag aus. Die
kleine Kalenderansicht schliefdt sich und das neue Datum erscheint im richtigen Format im
Datumsfeld.

Datum
FNE-02- 10 _
<l Februar PB< 2008 B
M DM D F S =

I iR E3ER

Bitte geben Sie daz Daturn des Machrichtenbeitrags =in.

0 Das Format wie das Datum im Datumsfeld angegeben werden muss, hangt von
den individuellen Einstellungen ab, die der Administrator fur die Website
eingestellt hat. Wenn er nichts umgestellt hat, wird das Datum im englischen
Datumsformat mit Bindestrichen als Trennzeichen angezeigt: JJJFMM-TT

Ein typisch deutsches Format wéare hingegen TT.MM.JJJJ (der Administrator
musste hierfur bel den Systemeinstellungen als Datumsformat d.m.Y angeben).

Uhrzeit

In dieses Feld wird die Uhrzeit fir den Nachrichtenbeitrag eingegeben. Auch dieses Feld wird
automatisch befllt, kann aber von Ihnen abgedndert werden. Wenn fir den gleichen Tag
mehrere Nachrichtenbeitréage angelegt werden, erfolgt die Reihenfolge der Anzeige zusétzlich
anhand der Uhrzeit die fur die einzelnen Beitrage hinterlegt wurde.

0 Ob die Uhrzeit eines Nachrichtenbeitrags auf der Website angezeigt wird, héangt
von den Einstellungen des Administrators ab.

Autor
Hier kbnnen Sie aus dem Ausklappfenster auswahlen, welcher Redakteur als Ersteller dieses
Nachrichtenbeitrages dargestellt wird.
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0 Ob der Autorenname eines Nachrichtenbeitrags auf der Website angezeigt wird,
hangt von den Einstellungen des Administrators ab.

Untertberschrift
In dieses Feld konnen Sie eine weitere Uberschrift anlegen, die der Hauptiiberschrift des
Nachrichtenbeitrages untergeordnet ist.

0 Ob es Sinn macht, eine Untertiberschrift gesondert in dieses Feld einzugeben,
hangt von den Einstellungen ab die ihr Administrator fur die Darstellung von
Nachrichtenbeitragen gemacht hat.

Teaser-Text

In dieses Feld konnen Sie eine kurze Zusammenfassung bzw. einen ,, Anrei3er-Text” fir den
Nachrichtenbeitrag eintragen. Der Sinn hiervon ist, dassin der Ubersicht aller
Nachrichtenbeitrage unter der Nachrichtentberschrift dieser Text dargestellt wird und den
Besucher dazu bringt, dass er den gesamten Beitrag lesen will.

0 Ob es Sinn macht, einen Teaser-Text einzugeben, hangt von den Einstellungen ab
dieihr Administrator fur die Darstellung von Nachrichtenbeitrégen in der
Ubersicht aller Nachrichtenbeitrage gemacht hat.

Nachrichtentext

In dieses Feld konnen Sie den gesamten Nachrichtentext (bis auf die Haupttberschrift, die
bereits dariiber in das Feld ,, Uberschrift* eingegeben wird) eingeben. Zur Formatierung steht
Ihnen der WY SWY G-Editor zur Verfigung (siehe Funktionsbeschreibung WY SIWY G-
Editor).

Ein Bild einfligen

Klicken Sie hier, wenn Sie zum Nachrichtentext ein Bild anzeigen wollen. Sobald Sie geklickt
haben, |&dt TY POlight die notwendigen Felder zur Bildauswahl. Warten Sie ab, bis diese
Auswahl fertig geladen hat und Sie die neuen zusétzlichen Felder sehen:

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier kénnen Sie das Bild aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen. Wenn sich das
Bild darin noch nicht befindet, kbnnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei“ klicken und damit den Dateimanager
in einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie ein
neues Bild von IThrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles
weitere dazu finden Sie in der Beschreibung des Dateimanagers.
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Wenn sich das Bild in der Dateistruktur befindet, konnen Sie es wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus*-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die
Anzahl der Ihnen zur Verfiigung stehenden Ordner, sowie I hre Moglichkeiten zur
Interaktion mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgel egt.

Wahlen Sie das gewlinschte Bild aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde
Feld rechts neben dem Bild klicken.

Quelldatei® =

> Dateisystern Auswatd dndern [P
-| 7 music_academy i
-l (## Ccampus e

| campus_building.jpg r.

| campus_hall.ipg f:

Alternativer Text (Pflichtfeld)
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung des Bildes ein. Dies hilft z.B. blinden
Besuchern, dadiese zwar das Bild nicht sehen, die Beschreibung aber lesen konnen.

Bildabstand

Hier konnen Sie festlegen welchen Abstand das Bild zu den benachbarten Elementen
haben soll. Die Eingabefelder sind in der Reihenfolge ,, Abstand oben®, ,, Abstand
rechts*, , Abstand unten und ,, Abstand links* mit Zahlen- oder Prozentwerten (je nach
Wahl der Mal3einheit) anzugeben. Wahlen Sie aul3erdem aus dem Ausklappfeld die
gewinschte Mal3einheit.

Eine mdgliche Angabe wére daher z.B.:
Bildabstand

10 10 10 10 pe 7|
10 10 10 10 px

Damit hétten Sie festgelegt, dass rund um das Bild jeweils 10 Pixel Abstand zu den
anderen Elementen bestehen soll.
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0 Wenn Ihr Webdesigner besonderen Wert auf Standardkonformitét (und
somit saubere Trennung von Inhalt und Layout) legt, wird er Ihnen mdglicherweise die
Angabe des Bildabstandes nicht gestatten, sondern die Absténde selbst mittels einem
externen Stylesheet festlegen (das Festlegen des Bildabstandes mit TY POlight bewirkt
so genannte ,, Inline Styles®).

Bildbreite und Bildhohe

In diese Felder konnen Sie Werte eintragen um die Groéf3e des Bildes (Pixel) durch

TY POlight automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, wird das
Bild in der Originalgréfie angezeigt.

Bildbreite und Bildhidhe
180 TR0

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhdhe) einen
Wert eingeben, berechnet TY POlight den zweiten Wert automatisch anhand der Form
des Bildes. So kénnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

0 Wenn Sie wollen, dass das Bild auf der Website zuerst als verkleinerte Ansicht
angezeigt wird (ein so genanntes,, Thumbnail*) und erst ein Klick darauf, die grof3e
Ansicht anzeigt, kdnnen Sie an dieser Stelle die verkleinerten Mal3e einstellen und
weiter unten dann den Haken bel ,, Grof3ansicht” setzen.

Bildunterschrift
Hier kdnnen Sie einen Text angeben, der a's Bildunterschrift auf der Website angezeigt
wird.

Bildausrichtung

Hiermit kdnnen Sie festlegen wie das Bild in Relation zum restlichen Inhalt des Text-
Elementes angezeigt wird:

Bildausrichtung

i =2_ L= o =o i —

=  Uber dem Text

= Linksbundig, so dass der Text esrechts umflief3t

» Rechtsbindig, so dass der Text eslinks umflief3t

= Unter dem Text

GroRansicht

Klicken Sie hier, um das Bild mit einer , Thumbnail*-Funktion zu versehen. Das
bedeutet, dass der Besucher auf das Bild klicken kann und sich dann das Bild in der
Originalgrofe 6ffnet. Dies macht natirlich nur Sinn, wenn Sie zuvor oben bel der
Bildgrofe verkleinerte Werte angegeben haben.
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Veroffentlicht
Setzen Sie hier einen Haken, sobald Sie den Nachrichtenbeitrag auf der Website
veroffentlichen wollen. Ohne diesen Haken wird der Nachrichtenbeitrag nicht angezeigt!

Kommentare deaktivieren
Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie den Besuchern nicht erlauben wollen, dass sie fiir den
aktuellen Nachrichtenbeitrag Kommentare hinterlassen.

0 Dieses Feld macht nattirlich nur Sinn, wenn fur das aktuelle Nachrichten-
Ausgabearchiv eingestellt ist, dass man normalerwei se Kommentare zu den darin
abgelegten Nachrichtenbeitrégen hinterlassen darf! Sonst sind Kommentare
generell deaktiviert.

Enclosure hinzuftigen

Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie fur den aktuellen Nachrichtenbeitrag eine Datei zum
Download anbieten wollen. Die Uber diese Funktion hinzugefigte Datei wird auch beim RSS-
Feed beigelegt, sofern das aktuelle Nachrichten-Ausgabearchiv das RSS-Feature aktiviert hat.

Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, wird Ihnen die aktuelle Dateistruktur angezeigt.
Wenn sich die Datei darin noch nicht befindet, konnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,,RSS Enclosure” klicken und damit den Dateimanager in
einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers kdnnen Sie eine neue Datei
von lhrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu
finden Siein der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Datei in der Dateistruktur befindet, konnen Sie sie wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfligung stehenden Ordner, sowie Ihre Méglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

Waéhlen Sie die gewtinschte Datei aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde Feld
rechts neben der Datei klicken.
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¥ Enclosure hinzufiigen
Eine Datei zu der Machricht hinzufigen,

RSS Enclosure® *

o Dateisystemn Auswahd dndern [
# i music_academy i
=| <4 tiny_templates i

@& index.htrml f:'
+ 4 HBrowser_style sheets i

Bitte wihlen Sie die Datei, die Sie dem RSS Feed hinzufigen mdchten,

Quellseite
Waéhlen Sie hier mit einem Klick in das gewiinschte runde Feld neben den angebotenen
Moglichkeiten aus, was passieren soll, wenn der Besucher in der Nachrichtentbersicht
auf den Link zur Detailansicht des Nachrichtenbeitrages klickt.

Standardseite
Der Besucher wird auf die vom Administrator festgel egte Seite geleitet, auf der ihm der
gesamte aktuell gewahlte Nachrichtenbeitrag angezeigt wird.

Interne Seite

Der Besucher wird auf eine bereits bestehende Seite innerhalb der Website
weitergeleitet. Diese Funktion macht normalerweise nur Sinn, wenn Sie fur den
Nachrichtenbeitrag keine Inhalteim Feld , Text", , Bild* oder ,,Enclosure® hinterlegt
haben, da er diese Inhalte auf der Zielseite nicht sieht.

Sie konnten diese Funktion nutzen um z.B. in der Nachrichtenibersicht auf einen neuen
Seitenbereich der Website hinzuweisen. Daflir legen Sie einen neuen Nachrichtenbeitrag
mit Uberschrift und Teasertext an und wihlen als Quellseite , Interne Seite*. Der
Besucher erfahrt in der Nachrichten-Ubersichtsseite dann, dass es einen neuen
Seitenbereich gibt und wird durch den Klick auf den Nachrichtenbeitrag direkt zum
neuen Seitenbereich verlinkt.

Externe Seite

Der Besucher wird auf eine externe Website weitergel eitet. Diese Funktion macht
normalerweise nur Sinn, wenn Sie fir den Nachrichtenbeitrag keine Inhalte im Feld
»rext*, ,Bild* oder ,,Enclosure* hinterlegt haben, da er diese Inhalte auf der Zielseite
nicht sieht.

Sie konnten diese Funktion nutzen um z.B. in der Nachrichtentibersicht auf die neue
Website eines Partnerunternehmens hinzuweisen. Daflr legen Sie einen neuen
Nachrichtenbeitrag mit Uberschrift und Teasertext an und wahlen als Quellseite
,Externe Seite*. Der Besucher erfahrt in der Nachrichten-Ubersichtsseite dann z.B., dass
der Unternehmenspartner nun eine neue Website hat und wird durch den Klick auf den
Nachrichtenbeitrag direkt zu dieser Website verlinkt.

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, kénnen Sie den Nachrichtenbeitrag

Uber die Speichern-Buttons abspeichern. Achten Sie darauf, dass er nur auf der Website
erscheint, wenn Sie einen Haken bei ,, Verdffentlichen gesetzt haben!
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Einen Nachrichtenbeitrag bearbeiten oder l6schen

Neben jedem Nachrichtenbeitrag sehen Siein der Nachrichtentbersicht die tblichen
Funktionsgrafiken:

Ein Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik 6ffnet den Bearbeitungsmodus fiir den

Nachrichtenbeitrag. Hier kdnnen Sie alle gewiinschten Anderungen am Beitrag
durchftihren, den Beitrag veroffentlichen / nicht verdffentlichen und diese gednderten
Einstellungen speichern.

Ein Klick auf die Plus-Funktionsgrafik dupliziert den Nachrichtenbeitrag und zeigt
Ihnen sofort den Bearbeitungsmodus fur diesen neuen duplizierten Nachrichtenbeitrag
an, damit Sie ihn wie gewuinscht anpassen kénnen.

x MiteinemKlick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie den Nachrichtenbeitrag. Sie
erhalten eine Sicherheitsabfrage ob Sie den Beitrag wirklich |6éschen wollen. Bestétigen
Sie diese Abfrage mit dem OK-Button wenn Sie sich sicher sind, oder klicken Sie auf den
»Abbrechen“-Button, falls Sieirrtimlich auf die X-Funktionsgrafik geklickt haben.
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Das Kalendermodul

Wie die Bezeichnung des Moduls andeutet, werden hier die Veranstaltungstermine verwaltet.
Im Gegensatz zu den normalen Inhalten missen Sie sich bei den Terminen keine Gedanken
Uber Seiten, Artikel oder unterschiedlichste Inhaltselemente machen. Wo der Kalender mit
den Terminen auf der Website dargestellt wird und wie er aussieht, legt der Administrator
fest.

= Inhalte

) Kalender/Events

Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt , Inhalte auf , Kalender/Events* um den
Aktionsbereich fir die Eingabe von Terminen zu 6ffnen.

Titel j = Suchen | 1-3 j Anzeigen |
o Meuer Kalender i p alle Datensétze bearbeiten
E
Elernents of Jazz Piano 4+ %O
™
Music dcaderny Events [+ X% O
¥
Yiolin Master Class [+ X O

In der Ubersicht sehen Sie die verfiigbaren Kalender. Eine Aufteilung der Termine auf
verschiedene Kalender macht z.B. Sinn, wenn Sie den Besuchern fir unterschiedliche
Themengebiete die Veranstaltungen anzeigen wollen, ohne dass sie von den eingetragenen
Terminen anderer Themengebiete ,, belastigt” werden.

Ein Beispiel hierflr wére ein kombiniertes Fitness-/Tanzcenter, das einen Kalender fur die
Termine der Fitnesskurse und einen gesonderten Kalender fir die Termine der
unterschiedlichen Tanzangebote anzeigen will.

0 Ublicherweise erlaubt Ihnen der Administrator nicht, dass Sie selbst einen neuen
Kalender anlegen, da hierfur teilweise spezielle weitere administrative
Anpassungen notwendig sind (Ausgabeort, Modul anpassungen, Festlegung der
Eigenschaften, etc.). Falls Sie einen neuen Kalender bendtigen, bitten Sie den
Administrator darum, dass er ihn fir Sie anlegt und korrekt einrichtet.

Rechts neben dem Namen der verfligbaren Kaender stehen Ihnen mehrere Funktionsgrafiken
zur Verflgung:

Seite 74/99




Handbuch fir TY POIlight Redakteure

Mit einem Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik wechseln Siein den

Bearbeitungsmodus fur diesen Kalender. Darin kénnen Sie die administrativen
Einstellungen fir den Kalender verdndern (wenn Sie die nétigen Benutzerrechte besitzen) und
die Termine dieses Kalenders pflegen (neu anlegen, bearbeiten, |6schen).

Mit einem Klick auf die Plus-Funktionsgrafik duplizieren Sie den Kalender inklusive

aller administrativen Einstellungen und hinterlegten Terminen. Da Sie hiermit einen
neuen Kalender anlegen, gelten die gleichen Hinweise zu den nétigen Benutzerrechten wie
am Anfang der Modulbeschreibung in der Infobox erwahnt.

% Miteinem Klick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie den Kalender inklusive den
hinterlegten Terminen. Hierfur sind entsprechende Benutzerrechte notwendig. Fihren
Sie die Léschung nur durch, wenn Sie sich absolut sicher sind, dass Sie wissen was Sie tun.
Wenn Sie nur einzelne Termine aus dem Kalender 16schen wollen, klicken Sie stattdessen auf
die Bleigtift-Funktionsgrafik (siehe vorangehender Beschreibungstext der Funktion).

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
zum ausgewahlten Kalender angezeigt.

Grundlegende Informationen zur Termin-Ubersicht

Nachdem Sie beim gewtinschten Kalender (siehe Einfuhrungstext des Kaendermoduls) durch
einen Klick in den Bearbeitungsmodus gewechselt sind, sehen Sie die Ubersicht aller bisher
hierfir angelegten Termine.

Termine filtern

Je nachdem wie viele Termine schon angel egt wurden, kann es sein, dass Ihnen aus Grinden
der Ubersichtlichkeit nicht sofort alle Eintrage angezeigt werden. Wenn Sie ale Termine
sehen wollen, bzw. nur bestimmte Eintrage, kdnnen Sie am Anfang der TerminUbersicht die
Filterfunktionen nutzen.

Startdatum j Yerdffenthicht j Filtern | 1-2 j SnzZeigen |
Titel j = suchen |

Nach dem Startdatum filtern

Waéhlen Sie aus dem Datum-Ausklappfenster den gewtinschten Monat aus und klicken Sie
auf den , Filtern“-Button. Nun werden Ihnen alle Termine angezeigt, diein diesem Monat
beginnen bzw. stattfinden.

Nach dem Verdffentlichungsstatus filtern

Wahlen Sie aus dem Verdffentlicht-Ausklappfenster den gewiinschten
Verdffentlichungsstatus ,, Ja“ und klicken Sie auf den ,, Filtern“-Button. Nun werden Ihnen
nur veroffentlichte Termine angezeigt.

Filter nach der Anzahl der Termine

Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Termine aus und klicken Sie danach
auf den , Anzeigen®-Button. Wahlen Sie, Alle, wenn Sie alle Datensétze in der Ubersicht
auf einmal angezeigt bekommen wollen.
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Filtern nach einem bestimmten Begriff

Sie kénnen die Termine auch nach einem bestimmten Begriff filtern, der z.B. im Titel oder
in der Terminbeschreibung vorkommt. Wahlen Sie daflir aus dem Ausklappfenster den
Suchort und geben Sie rechts daneben in das Eingabefeld den gesuchten Begriff ein.
Klicken Sie danach auf den ,, Suchen”-Button.

Statusanzeige in der Ubersicht

& Final exams - 2007-11-27 (08130 - 14:30) f 4 X0

Final exams for all graduate students,

& Winter holiday - 2007-12-23 - 2008-01-03 L .Y '&

Erster Absatz der Terminbeschreibung.

Zweiter Absatz der Terminbeschreibung,

In der Ubersicht sind fiir Sie auch optische Kurzinfos zum Zustand der einzelnen Termine
hinterlegt. So wird Ihnen mit Hilfe einer kleinen Grafik vor der Uberschrift des Termins
angezeigt, ob dieser Beitrag bereits auf der Website verdffentlicht (und somit sichtbar) ist,
oder nicht. Auch farblich wird dieser Status durch die Farbung der Uberschrift (griin, rot)
dargestellt.

Hat die Grafik die Form eines getffneten (grinen) Auges, ist der Termin veréffentlicht.

Hat die Grafik die Form eines (roten) Auges mit einem X statt der Iris, ist der Termin
@ noch nicht veroffentlicht.

0 Diese Darstellung des Zustandes eines Terminsist nur eine zusatzliche Hilfe.
Sie kénnen den Vertffentlichungsstatus jedes Termins regulér Gberprifen, indem
Siein den Bearbeitungsmodus fur diesen Eintrag wechseln und nachsehen ob bei
» Veroffentlichen* ein Haken gesetzt wurde, oder nicht. Alternativ kénnen Sie auch
die Filter am Anfang der Ubersichtsseite nutzen um die Beitrage nach dem Status
zu filtern.

Von jedem Termin werden in der Ubersicht nur die ersten Zeilen angezeigt, damit Sie
moglichst viele Beitrage auf einmal sehen kdnnen. Bei 18ngeren Beitrdgen werden die Inhalte
ausgeblendet. Diese Ausblendung wird durch eine grof3e (griine) Pfeil-Funktionsgrafik unter
dem Beitragstext dargestellt.

Wenn Sie die ganze Terminbeschreibung schon in der Ubersicht sehen wollen, miissen
+ Sienur auf diese Pfeil-Funktionsgrafik klicken. Dann wird der Rest des Beitrages
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wieder angezeigt. Ein erneuter Klick auf den Pfeil blendet ihn wieder aus.

Einen neuen Termin anlegen

Wechseln Sie durch einen Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik in der Ubersicht der
verfligbaren Kaender in den Bearbeitungsmodus des gewiinschten Kalenders. Klicken Siein
der Terminibersicht des gewahlten Kalenders oben auf den Link ,, Neuer

o) Meuer Beitrag -
Event*.

0 Im Gegensatz zum Anlegen neuer Seiten, Artikel oder Inhaltselemente missen Sie
den neuen Termin nicht positionieren. Die Reihenfolge der Termine auf der
Website hangt von den Einstellungen ab, die der Administrator fir den Kalender
festgelegt hat.

Titel (Pflichtfeld)
Geben Sie hier den Titel fur den neuen Termin an. Achten Sie darauf, dass der Termin
aussagekréaftig, aber nicht zu lange oder kompliziert ist.

Nachrichtenalias

Mit diesem Feld kénnen Sie die URL des Termins beeinflussen. Lassen Sie das Feld frei,
wenn Sie nicht sicher sind, was Sie hier eintragen sollen. In diesem Fall befillt sich das Feld
nach dem Speichern automatisch mit einem Standardeintrag.

Startdatum

Geben Siein das Feld das Startdatum fir den Termin ein. Die Termine werden im Kalender
logischerwel se nach diesem Datum sortiert angezeigt. Wenn Sie einen neuen Termin anlegen,
wird dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Datum geflillt.

Naturlich kdnnen Sie auch ein anderes Startdatum angeben. Klicken Sie dafiir rechts neben
dem Feld auf die griine Kalenderblatt-Funktionsgrafik. Daraufhin 6ffnet sich eine
Kaenderansicht. Falls Sie den angezeigten Monat oder das Jahr &ndern wollen, kénnen Sie
dies mit den kleinen Pfeilgrafiken neben der Monatsangabe bzw. Jahresangabe tun.

Mit einem Klick auf den gewtinschten Tag wahlen Sie das Startdatum fur den Termin aus.
Die kleine Kalenderansicht schlief3t sich und das neue Datum erscheint im richtigen Format
im Startdatum-Feld.

Startdatum
|
200807320 E
Bitte geben Sie das Startdaturn des Events =in. Marz < 2008
M O M D F = =

T ) —— ) S " w—
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0 Das Format mit dem das Datum angegeben werden muss, hangt von den
individuellen Einstellungen ab, die der Administrator fur die Website eingestellt
hat. Wenn er nichts umgestellt hat, wird das Datum im englischen Datumsformat
mit Bindestrichen als Trennzeichen angezeigt: JJJJ-MM-TT (Jahr-Monat-Tag)

Ein typisch deutsches Format wére hingegen TT.MM.JJJJ (Tag.Monat.Jahr; der
Administrator musste hierfir bei den Systemeinstellungen als Datumsformat
d.m.Y angeben).

Enddatum
Geben Siein das Feld das Enddatum fir den Termin ein. Bel eintédgigen Terminen muss hier

dasselbe Datum stehen wie beim Startdatum.

Wiederkehrender Termin

Setzen Sie hier einen Haken, wenn sich der Termin in regelméaldigen Zeitabstanden
wiederholt. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, erscheinen weitere Felder in denen Sie
das Intervall der Wiederholung festlegen konnen:

V¥ wiederkehrender Termin
Cen Termin in bestimrmten Zeitabstanden wiederholen.

Intervall®

Tagie) j

Bitte legen Sie den Zeitabstand fest,

Wiederholungen
0
Bitte legen Sie die Anzahl der Wiederholungen fest (0 = unbegranzt].

Intervall (Pflichtfeld)

Den Intervall kbnnen Sie nach dem System ,, Termin ale X Tage/ Wochen / Monate oder
Jahre wiederholen* angeben. Dazu geben Sie in das erste Feld eine Zahl ein und wahlen aus
dem Ausklappfenster den Zeitabstand. Soll ein Termin z.B. ab dem Startdatum jede zweite
Woche stattfinden, geben Siein das erste Feld ,,2 (ohne Anfiihrungszeichen) ein und
wahlen aus dem Ausklappfenster ,, Woche(n)“ aus.

Wiederholungen

Begrenzen Sie die Anzahl der Wiederholungen indem Sie hier eine entsprechende Zahl
eingeben. Wenn der Termin z.B. nur viermal stattfindet, schreiben Siein das Feld ,,4* (ohne
Anfuhrungszeichen. Falls der Termin sich unendlich oft wiederholen soll, schreiben Siein
das Feld ,,0" (ohne Anfuhrungszeichen).

Zeit hinzufiigen

Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie zu einem Termin auch eine Start- und Endzeit angeben
wollen. Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, erscheinen weitere Felder in die Siedie
jeweilige Zeitangabe schreiben konnen.
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0 Das Format mit dem die Uhrzeit angegeben werden muss, héangt von den globalen
Zeit-Formateinstellungen des Administrators fir die Website ab. Fragen Sieihn im
Zweifelsfall nach dem korrekten Format.

Eventdetails (Pflichtfeld)

In dieses Feld kénnen Sie die Eventbeschreibung (bis auf den Titel, Datum und die Uhrzeit)
eingeben. Zur Formatierung steht Ihnen der WY SWY G-Editor zur Verfligung (siehe
Funktionsbeschreibung WY SIWY G-Editor).

Veroffentlicht
Setzen Sie hier einen Haken, sobald Sie den Termin auf der Website veroffentlichen wollen.
Ohne diesen Haken wird der Termin nicht im Kalender angezeigt!

Einen Termin bearbeiten oder [6schen

Neben jedem Termin sehen Sie in der Terminubersicht des aktuellen Kalenders die tiblichen
Funktionsgrafiken:

Ein Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik offnet den Bearbeitungsmodus fir den
Termin. Hier kbnnen Sie alle gewlinschten Anderungen am Termin durchfthren, ihn
veroffentlichen / nicht verdffentlichen und diese gednderten Einstellungen speichern.

Ein Klick auf die Plus-Funktionsgrafik dupliziert den Termin und zeigt |hnen sofort
den Bearbeitungsmodus fur diesen neuen duplizierten Termin an, damit Sieihn wie
gewunscht anpassen konnen.

x  MiteinemKlick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie den Termin. Sie erhalten eine
Sicherheitsabfrage ob Sie ihn wirklich [6schen wollen. Bestétigen Sie diese Abfrage
mit dem OK-Button wenn Sie sich sicher sind, oder klicken Sie auf den ,, Abbrechen®-Button,
falls Sieirrtimlich auf die X-Funktionsgrafik geklickt haben.
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Das Kommentarmodul

Wie die Bezeichnung des Moduls andeutet, werden hier die Kommentare verwaltet. Dabei
handelt es sich jedoch nicht um die Kommentare die zu Nachrichten (Neuigkeiten) abgegeben
werden kdnnen, sondern um Kommentare die fir einzelne Seiten z.B. im Gebrauch als
Gastebuch von den Besuchern abgegeben werden kdnnen.

Je nach den Einstellungen der Seite werden diese Kommentare unmittelbar nach dem
Erstellen angezeigt, oder erst nach einer Priifung (Moderation) durch einen Redakteur.

= Inhalte

L Kommentare

Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt , Inhalte” auf ,, Kommentare® um den
Aktionsbereich fur die Moderation von Kommentaren zu 6ffnen. lhnen werden nun alle
Kommentare angezeigt, die bisher fir Seiten von Besuchern hinterlegt wurden.

Die Kommentaribersicht filtern / sortieren
Wenn sehr viele Kommentare fir Seiten eingetragen wurden, kann es leicht sein, dass Siedie

Ubersicht verlieren. Mit den vielfaltigen Filter- bzw. Sortierfunktionen kénnen Sie jedoch
leicht fiir mehr Ubersicht sorgen.

Datum j Sortieren | Werdffenthicht j Datum j FID j Filtern |
Mame j = Suchen | 1-1 j Anzeizen |

Nach dem Datum / der Seiten-1D (PID) sortieren
Hier konnen Sie festlegen nach welchem Wert alle Kommentare sortiert werden sollen:

e Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster ,, Datum“ und klicken Sie auf den ,, Sortieren”-
Button, damit alle Kommentare nach dem Datum sortiert werden.

e Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster ,, PID* (Abkirzung fur , page ID“, also die
CMS-interne Seitennummer) und klicken Sie auf den ,, Sortieren”-Button, damit die
Kommentare nach den Seitennummern sortiert werden, auf denen Sie von den
Besuchern hinterlassen wurde.

Nach dem Verdffentlichungsstatus / Datum / der Seiten-1D (PID) filtern

Hier konnen Sie festlegen nach welchem Wert die Kommentare gefiltert werden sollen. Im
Gegensatz zum Sortieren werden nach dem Filtern ausschliefdlich Kommentare in der
Ubersicht angezeigt, die den eingestellten Filterwert erfillen.
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Nach dem Veroffentlichungsstatus filtern

Wahlen Sie aus dem Verdffentlicht-Ausklappfenster den gewiinschten
Verdffentlichungsstatus ,, Ja“ und klicken Sie auf den ,, Filtern“-Button. Nun werden lhnen
nur veroffentlichte Kommentare angezeigt.

Nach der Seiten-ID (PID) filtern

Hier konnen Sie festlegen, dass nur Kommentare angezeigt werden sollen, die auf einer
bestimmten Seite angelegt wurden. Wahlen Sie hierzu aus dem PID-Ausklappfenster die
gewlnschte Seiten-1D aus und klicken Sie auf den ,, Filtern-Button®.

Nach einem bestimmten Begriff filtern

Sie kdnnen die Kommentare auch nach einem bestimmten Begriff filtern, der in der
hinterlegten E-Mail Adresse/ Website oder dem Kommentartext vorkommt. Wahlen Sie
dafUr aus dem Ausklappfenster den Suchort und geben Sie rechts daneben in das Eingabefeld
den gesuchten Begriff ein. Klicken Sie danach auf den ,, Suchen®-Button.

Nach der Anzahl der Kommentare filtern

Waéhlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Kommentare aus und klicken Sie danach
auf den ,, Anzeigen®-Button. Wahlen Sie , Alle, wenn Sie alle Kommentare in der Ubersicht
auf einmal angezeigt bekommen wollen.

Kommentare bearbeiten (moderieren) oder [6schen

Neben jedem Kommentar sehen Siein der Kommentariibersicht die tblichen
Funktionsgrafiken:

Ein Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik 6ffnet den Bearbeitungsmodus fiir den

Kommentar. Hier kdnnen Sie alle gewiinschten Anderungen am Kommentar
durchfthren, ihn veréffentlichen / nicht veréffentlichen und diese gednderten Einstellungen
speichern.

0 Wenn bel einer Seite fir die Kommentare eingestellt ist, dass diese erst nach einer
Moderation auf der Website angezeigt werden, miissen Sie als Redakteur in den
Bearbeitungsmodus dieses Kommentars wechseln, ihn inhaltlich prifen und dann
einen Haken bei ,, Verdffentlicht” setzen, wenn der Kommentar in Ordnung ist.

Erst dann erscheint der Kommentar auf der Seite.

% MiteinemKlick auf die X-Funktionsgrafik 10schen Sie den Kommentar. Sie erhalten
eine Sicherheitsabfrage ob Sie ihn wirklich |6schen wollen. Bestétigen Sie diese
Abfrage mit dem OK-Button wenn Sie sich sicher sind, oder klicken Sie auf den
»Abbrechen“-Button, falls Sie irrtimlich auf die X-Funktionsgrafik geklickt haben

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
zum ausgewahlten Kommentar angezeigt.
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Das FAQ-Modul

In diesem Modul werden haufige Fragen und die dazu passenden Antworten verwaltet

(, frequently asked questions").

Im Gegensatz zu den normalen Inhalten miissen Sie sich bel den FAQ keine Gedanken Uber
Seiten, Artikel oder unterschiedlichste Inhaltsel emente machen. Wo der FAQ-Bereich auf der
Website dargestellt wird und wie er aussieht, legt der Administrator fest.

= Inhalte

24 FAG

Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt ,, Inhalte* auf ,, FAQ* um den
Aktionsbereich fir die Eingabe von Fragen/Antworten zu 6ffnen.

Titel j = Suchen | 1-1 j Anzeigen |
o Meue Kategorie 0 r Alle Datensatze bearbeiten
T
Test-FAQ 42O

In der Ubersicht sehen Sie die verfiigbaren FAQ-Bereiche. Eine Aufteilung der
Fragen/Antworten auf verschiedene FAQ-Bereiche macht z.B. Sinn, wenn Sieeine
thematische Unterscheidung bereitstellen wollen.

Ein Beispiel hierfir wére ein FAQ-Bereich fir Interessenten und ein anderer FAQ-Bereich fir
Bestandskunden.

0 Ublicherweise erlaubt Ihnen der Administrator nicht, dass Sie selbst einen neuen
FAQ-Bereich anlegen, da hierfir tellweise spezielle weitere administrative
Anpassungen notwendig sind (Ausgabeort, etc.). Falls Sie einen neuen FAQ-
Bereich bendtigen, bitten Sie den Administrator darum, dass er ihn fir Sie anlegt
und korrekt einrichtet.

Rechts neben dem Namen der verfiigbaren FAQ-Bereiche stehen I|hnen mehrere
Funktionsgrafiken zur Verflgung:
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Mit einem Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik wechseln Siein den

Bearbeitungsmodus fur diesen FAQ-Bereich. Darin kdnnen Sie die administrativen
Einstellungen fir den Bereich verandern (wenn Sie die nétigen Benutzerrechte besitzen) und
die Fragen / Antworten dieses Ka enders pflegen (neu anlegen, bearbeiten, |6schen).

Mit einem Klick auf die Plus-Funktionsgrafik duplizieren Sie den FAQ-Bereich

inklusive aler administrativen Einstellungen und hinterlegten Fragen/Antworten. Da
Sie hiermit einen neuen FAQ-Bereich anlegen, gelten die gleichen Hinweise zu den nétigen
Benutzerrechten wie am Anfang der Modulbeschreibung in der Infobox erwahnt.

x  MiteinemKlick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie den FAQ-Bereich inklusive den
hinterlegten Fragen/Antworten. Hierfr sind entsprechende Benutzerrechte notwendig.
Fihren Sie die Loschung nur durch, wenn Sie sich absolut sicher sind, dass Sie wissen was
Sie tun. Wenn Sie nur einzelne Fragen/Antworten aus dem Bereich [6schen wollen, klicken
Sie stattdessen auf die Bleistift-Funktionsgrafik (siehe vorangehender Beschreibungstext der
Funktion).

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
zum ausgewahlten FAQ-Bereich angezeigt.

Grundlegende Informationen zur FAQ-Ubersicht

Nachdem Sie beim gewtinschten FAQ-Bereich (siehe Einflhrungstext FAQ-Moduls) durch
einen Klick in den Bearbeitungsmodus gewechselt sind, sehen Sie die Ubersicht aller bisher
hierfur angelegten Fragen/Antworten.

Filterfunktionen

Wenn sehr viele Fragen/Antworten fir den Bereich eingetragen wurden, kann es leicht sein,
dass Sie die Ubersicht verlieren. Mit den vielfaltigen Filterfunktionen kénnen Sie jedoch
leicht fiir mehr Ubersicht sorgen.

Frage j = suchen | Werdffenthicht j Filtern | 1-2 j Anzeigzen |

Nach einem bestimmten Begriff filtern

Sie kénnen die Fragen/Antworten nach einem bestimmten Begriff filtern, der in der
hinterlegten Frage, Antwort, etc. vorkommt. Wahlen Sie dafur aus dem Ausklappfenster den
Suchort und geben Sie rechts daneben in das Eingabefeld den gesuchten Begriff ein.
Klicken Sie danach auf den ,, Suchen“-Button.

Nach dem Verdéffentlichungsstatus filtern

Wahlen Sie aus dem V eréffentlich-Ausklappfenster den gewtinschten
Veroffentlichungsstatus ,, Ja“ und klicken Sie auf den ,, Filtern®-Button. Nun werden Ihnen
nur veroffentlichte Fragen/Antworten angezeigt.

Nach der Anzahl der Fragen/Antworten filtern

Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Fragen/Antworten aus und klicken Sie
danach auf den ,, Anzeigen“-Button. Wahlen Sie ,All€*, wenn Sie alle Fragen/Antworten in
der Ubersicht auf einmal angezeigt bekommen wollen.
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Statusanzeige in der Ubersicht

3 Was kostet Support? - 2008-03-27 22137 f 4+ ARK OO

Eine beispielhafte Antwort zur Frage,

@ Kann ich ein Update fiir Produkt ¥ erhalten? - 2008-03-27 22:51 f+ AKX OO0

Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, Aenean comrmodo ligula eget dolar. &enean massa. Cum
saciis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus,

In der Ubersicht sind fiir Sie auch optische Kurzinfos zum Zustand der einzelnen
Fragen/Antworten hinterlegt. So wird IThnen mit Hilfe einer kleinen Grafik vor der Frage
angezeigt, ob dieser FAQ-Beitrag bereits auf der Website verdffentlicht (und somit sichtbar)
ist, oder nicht. Auch farblich wird dieser Status durch die Farbung der Frage (grun, rot)
dargestellt.

Hat die Grafik die Form eines getffneten (griinen) Auges, ist der FAQ-Beitrag
veroffentlicht.

Hat die Grafik die Form eines (roten) Auges mit einem X statt der Iris, ist der FAQ-
<@ Beitrag noch nicht veroffentlicht.

0 Diese Darstellung des Zustandes eines FAQ-Beitragesist nur eine zusatzliche
Hilfe.
Sie kénnen den Veroffentlichungsstatus jedes FAQ-Beitrages regulér Uberprifen,
indem Siein den Bearbeitungsmodus fur diesen Eintrag wechseln und nachsehen
ob bei ,, Verdffentlichen” ein Haken gesetzt wurde, oder nicht. Alternativ konnen
Sie auch die Filter am Anfang der Ubersichtsseite nutzen um die Beitrage nach
dem Status zu filtern.

Von jedem FAQ-Beitrag werden in der Ubersicht nur die ersten Zeilen angezeigt, damit Sie
moglichst viele Beitrage auf einmal sehen konnen. Bei l1angeren Beitrdgen werden die
weiteren Inhalte der Antwort ausgeblendet. Diese Ausblendung wird durch eine grof3e (griine)
Pfeil-Funktionsgrafik unter dem Beitragstext dargestellt.

Wenn Sie die ganze Antwort schon in der Ubersicht sehen wollen, miissen Sie nur auf

+ diese Pfeil-Funktionsgrafik klicken. Dann wird der Rest des Beitrages wieder
angezeigt. Ein erneuter Klick auf den Pfeil blendet ihn wieder aus.
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Einen neuen FAQ-Beitrag (Frage/Antwort) anlegen

o neue Frage  Wechseln Sie durch einen Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik in der
Ubersicht der verfiigbaren FAQ-Bereiche in den Bearbeitungsmodus des
gewunschten Bereichs. Klicken Sie im Bearbeitungsmodus des FAQ-Bereichs oben auf den
Link ,Neue Frage".

1 Im Aktionsbereich erscheinen rechts neben den bereits bestehenden Fragen kleine
Pfeil-Grafiken, mit denen Sie die Position des neuen FAQ-Beitrages festlegen.

Bestédtigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf die Pfell-Grafik.
Nach der Positionsbestétigung wird Ihnen das Formular zur Erstellung des neuen FAQ-
Beitrages mit den folgenden Feldern angezeigt:

Frage (Pflichtfeld)
Geben Sie hier die Frage ein. Achten Sie darauf, dass sie aussagekréftig, aber nicht zu lange
oder kompliziert ist.

FAQ-Alias

Mit diesem Feld konnen Sie die URL des FAQ-Beitrages beeinflussen. Lassen Sie das Feld
frel, wenn Sie nicht sicher sind, was Sie hier eintragen sollen. In diesem Fall beflillt sich das
Feld nach dem Speichern automatisch mit einem Standardeintrag.

Antwort (Pflichtfeld)
In dieses Feld konnen Sie die Antwort ausfuhrlich eingeben. Zur Formatierung steht Ihnen der
WY SWY G-Editor zur Verfligung (siehe Funktionsbeschreibung WY SIWY G-Editor).

Ein Bild einfligen

Klicken Sie hier, wenn Sie zum FAQ-Beitrag ein Bild anzeigen wollen. Sobald Sie geklickt
haben, |&dt TY POlight die notwendigen Felder zur Bildauswahl. Warten Sie ab, bis diese
Auswahl fertig geladen hat und Sie die neuen zusétzlichen Felder sehen:

Quelldatei (Pflichtfeld)

Hier kbnnen Sie das Bild aus der bestehenden Dateistruktur auswahlen. Wenn sich das
Bild darin noch nicht befindet, kbnnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Quelldatei* klicken und damit den Dateimanager
in einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie ein
neues Bild von Ihrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles
weitere dazu finden Sie in der Beschreibung des Datel managers.

Wenn sich das Bild in der Dateistruktur befindet, konnen Sie es wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus*-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die
Anzahl der IThnen zur Verfiigung stehenden Ordner, sowie Ihre Méglichkeiten zur
Interaktion mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgel egt.
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Wahlen Sie das gewlinschte Bild aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde
Feld rechts neben dem Bild klicken.

Quelldatei® =

> Dateisystern Auswatd dndern [P
-| 7 music_academy i
-| 7 campus .

| campus_building.jpg r.

G

Alternativer Text (Pflichtfeld)
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung des Bildes ein. Dies hilft z.B. blinden
Besuchern, dadiese zwar das Bild nicht sehen, die Beschreibung aber lesen konnen.

Bildabstand

Hier konnen Sie festlegen welchen Abstand das Bild zu den benachbarten Elementen
haben soll. Die Eingabefelder sind in der Reihenfolge ,, Abstand oben®, ,, Abstand
rechts*, , Abstand unten und ,, Abstand links* mit Zahlen- oder Prozentwerten (je nach
Wahl der Mal3einheit) anzugeben. Wahlen Sie aul3erdem aus dem Ausklappfeld die
gewtnschte Mal3einheit.

Eine mdgliche Angabe wére daher z.B.:
Bildabstand
10 10 10 10 pe 7|

10 10 10 10 px

Damit hétten Sie festgelegt, dass rund um das Bild jeweils 10 Pixel Abstand zu den
anderen Elementen bestehen soll.

0 Wenn Ihr Webdesigner besonderen Wert auf Standardkonformitét (und
somit saubere Trennung von Inhalt und Layout) legt, wird er Ihnen moglicherweise die
Angabe des Bildabstandes nicht gestatten, sondern die Absténde selbst mittels einem
externen Stylesheet festlegen (das Festlegen des Bildabstandes mit TY POlight bewirkt
so genannte ,, Inline Styles®).

Bildbreite und Bildhohe

In diese Felder konnen Sie Werte eintragen um die Groéf3e des Bildes (Pixel) durch

TY POlight automatisch anpassen zu lassen. Wenn Sie keinen Wert eintragen, wird das
Bild in der Originalgrof3e angezeigt.
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Bildbreite und Bildhdhe
180 180

Wenn Sie nur in das erste Feld (Bildbreite) oder nur in das zweite Feld (Bildhdhe) einen
Wert eingeben, berechnet TY POlight den zweiten Wert automatisch anhand der Form
des Bildes. So kénnen Sie vermeiden, dass Bilder gestaucht wirken.

0 Wenn Sie wollen, dass das Bild auf der Website zuerst a's verkleinerte Ansicht
angezeigt wird (ein so genanntes,, Thumbnail*) und erst ein Klick darauf, die grof3e
Ansicht anzeigt, koénnen Sie an dieser Stelle die verkleinerten Mal3e einstellen und
weiter unten dann den Haken bel ,, Grof3ansicht” setzen.

Bildunterschrift
Hier kdnnen Sie einen Text angeben, der a's Bildunterschrift auf der Website angezeigt

wird.

Bildausrichtung
Hiermit konnen Sie festlegen wie das Bild in Relation zum Antworttext angezeigt wird:

Bildausrichtung
ce czE ®E oF

=  Uber dem Text

= Linksbundig, so dass der Text es rechts umflief3t

» Rechtsbindig, so dass der Text eslinks umflief3t

= Unter dem Text

GroRansicht

Klicken Sie hier, um das Bild mit einer , Thumbnail*-Funktion zu versehen. Das
bedeutet, dass der Besucher auf das Bild klicken kann und sich dann das Bild in der
Originalgrofe 6ffnet. Dies macht natirlich nur Sinn, wenn Sie zuvor oben bel der
Bildgrofe verkleinerte Werte angegeben haben.

Enclosure hinzuftigen
Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie fur den aktuellen FAQ-Beitrag eine Datel zum
Download anbieten wollen.

Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, wird Ihnen die aktuelle Dateistruktur angezeigt.
Wenn sich die Datei darin noch nicht befindet, kdnnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Enclosure” klicken und damit den Dateimanager in
einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers kdnnen Sie eine neue Datei
von Ihrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu
finden Siein der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Datei in der Dateistruktur befindet, konnen Sie sie wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.
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0 Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfigung stehenden Ordner, sowie Ihre M églichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von lhrem Administrator festgelegt.

Wahlen Sie die gewilinschte Datel aus, indem Sie mit der Maus in das kleine runde Feld
rechts neben der Datei klicken.

¥ Enclosure einfiigen
Der Antwort eine Datei als Download hinzufigen.

Enclosure* *
> Dateisystem Auswah! Gndern W
# g music_academy
=| g tiny_templates
@& index.html

Ric e lle

+ (g HBrowser_style sheets

Bitte wihlen Sie die Datei, die Sie der Antwort hinzufigen méchten,

Autor
Hier kbnnen Sie aus dem Ausklappfenster auswahlen, welcher Redakteur als Ersteller dieses
FAQ-Beitrages dargestel It wird.

0 Ob der Autorenname eines FAQ-Beitrags auf der Website angezeigt wird, hangt
von den Einstellungen des Administrators ab.

Veroffentlicht
Setzen Sie hier einen Haken, sobald Sie den FAQ-Beitrag auf der Website verdffentlichen
wollen. Ohne diesen Haken wird der FAQ-Beitrag nicht angezeigt!

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie den FAQ-Beitrag Uber die
Speichern-Buttons abspeichern. Achten Sie darauf, dass er nur auf der Website erscheint,
wenn Sie einen Haken bel ,, Vertffentlichen” gesetzt haben!

Einen FAQ-Beitrag bearbeiten, verschieben oder [6schen
Neben jedem FAQ-Beitrag sehen Siein der Fragentbersicht die tblichen Funktionsgrafiken:

Ein Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik 6ffnet den Bearbeitungsmodus fir den

FAQ-Beitrag. Hier konnen Sie alle gewiinschten Anderungen am Beitrag durchfiihren,
den Beitrag veroffentlichen / nicht verdffentlichen und diese gednderten Einstellungen
speichern.

Ein Klick auf die Plus-Funktionsgrafik dupliziert den FAQ-Beitrag und zeigt |hnen
sofort den Bearbeitungsmodus fiir diesen neuen duplizierten Beitrag an, damit Sieihn
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wie gewunscht anpassen konnen.

«n Klicken Sie auf die blaue geschwungene Pfeil-Grafik, wenn Sie den FAQ-Beitrag in
der angezeigten Reihenfolge an eine andere Stelle verschieben mdchten. Sie werden
danach befragt, wo Sie ihn platzieren mochten (siehe ,, Einen neuen FAQ-Beitrag anlegen®).

x Mitenem Klick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie den FAQ-Beitrag. Sie erhalten
eine Sicherheitsabfrage ob Sie den Beitrag wirklich |6schen wollen. Bestdtigen Sie
diese Abfrage mit dem OK-Button wenn Sie sich sicher sind, oder klicken Sie auf den
»Abbrechen“-Button, falls Sieirrtimlich auf die X-Funktionsgrafik geklickt haben.
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Das Newslettermodul

Mit Hilfe dieses Moduls kénnen Sie Newsdl etter erstellen und an die Abonnenten versenden.

= Inhalte

o Mewsletter

Klicken Siein der Navigation unter dem Oberpunkt , Inhalte* auf , Newsletter” um den
Aktionsbereich fur die Erstellung der Newsletter zu 6ffnen.

Titel j = suchen | 1-1 j Anzeigen |
o) MNeuer Mewsletter 1 i Alle Datensatze bearbeiten
M
Newsletter der Musterfirma T i

In der Ubersicht sehen Sie die verfiigbaren Newsl etter-K ategorien. Eine Aufteilung der
Newsdletter auf verschiedene Kategorien macht z.B. Sinn, wenn Sie eine thematische
Unterscheidung bereitstellen wollen.

Ein Beispiel hierflr wére ein Newsletter fir Kunden und ein anderer Newsletter fur Partner.

0 Ublicherweise erlaubt |hnen der Administrator nicht, dass Sie selbst eine neue
Newsletter-K ategorie anlegen, da hierfir teilweise spezielle weitere administrative
Anpassungen notwendig sind. Falls Sie eine neue Newsl etter-K ategorie bendtigen,
bitten Sie den Administrator darum, dass er sie fir Sie anlegt und korrekt
einrichtet.

Rechts neben dem Namen der verfligbaren Newsl etter-K ategorien stehen Thnen mehrere
Funktionsgrafiken zur Verflgung:

Mit einem Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik wechseln Siein den

Bearbeitungsmodus fur diese Newsletter-Kategorie. Darin kdnnen Sie die
administrativen Einstellungen fr den Bereich verandern (wenn Sie die nétigen
Benutzerrechte besitzen) und die einzelnen Newsletter dieser Kategorie pflegen (neu anlegen,
bearbeiten, |Gschen, versenden).
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Mit einem Klick auf die Plus-Funktionsgrafik duplizieren Sie die Newsletter-Kategorie
inklusive aler administrativen Einstellungen und hinterlegten Newsletter. Da Sie
hiermit eine neue Newsl etter-K ategorie anlegen, gelten die gleichen Hinweise zu den nétigen

Benutzerrechten wie am Anfang der Modulbeschreibung in der Infobox erwahnt.

% Miteinem Klick auf die X-Funktionsgrafik |6schen Sie die Newsl etter-K ategorie
inklusive den hinterlegten Newsletter. Hierfir sind entsprechende Benutzerrechte
notwendig. Fuhren Sie die Ldschung nur durch, wenn Sie sich absolut sicher sind, dass Sie
wissen was Sie tun. Wenn Sie nur einzelne Newsletter aus dem Bereich |6schen wollen,
klicken Sie stattdessen auf die Bleistift-Funktionsgrafik (siehe vorangehender
Beschreibungstext der Funktion).

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
O ausgewahlten Newsd etter-K ategorie angezeigt.

Mit einem Klick auf die Personen-Funktionsgrafik wechseln Siein den
Verwaltungsbereich der angemel deten Abonnenten dieser Newsl etter-K ategorie.
angezeigt. Ein erneuter Klick auf den Pfeil blendet ihn wieder aus.

Abonnenten eines Newsletters verwalten

Klicken Sie wie am Anfang der M odul beschreibung erwahnt, auf die Personen-
Funktionsgrafik neben der gewiinschten Newd etter-K ategorie. Sie sehen nun eine Liste
aller Abonnenten dieser Kategorie.

Emailadresse j = Suchen | Ak tiviert j Filtern | 1-2 j Anzeigen |
44 Zurdck v @) Empfanger hinzufugen & 5 TSV Import 0w Alle Datensatze bearbeiten
M
muster@muster.de f 4+ %O
T
% test@test.de fF 4+ 20

Filterfunktionen

Wenn sehr viele Abonnenten fur die Newsl etter-K ategorie angemel det sind, kann esleicht
sein, dass Sie die Ubersicht verlieren. Mit den vielfatigen Filterfunktionen konnen Sie jedoch
leicht fiir mehr Ubersicht sorgen.

Emailadresse j = Suchen | Ak tiviert j Filtern | 1-2 j Anzeigen |

Nach einem bestimmten Begriff filtern

Sie kénnen die Abonnenten nach einer bestimmten Begriff filtern, der in den hinterlegten E-
Mailadressen vorkommt. Geben Sie dafUr rechts neben dem Ausklappfenster in das
Eingabefeld den gesuchten Begriff ein. Klicken Sie danach auf den ,, Suchen”-Button.

Seite 91/99




Handbuch fir TY POIlight Redakteure

Nach dem Aktivierungsstatus filtern

Wahlen Sie aus dem ,, Aktiviert”-Ausklappfenster den gewlinschten Status ,,Ja“ oder ,, Nein*
aus und klicken Sie auf den ,, Filtern*-Button. Nun werden Ihnen nur aktive oder inaktive
Abonnenten angezeigt.

0

Da das deutsche Gesetz in Bezug auf den Newsletterversand sehr streng ist, wird
bei TYPOlight das empfohlene ,, Double-Opt-In“-Verfahren eingesetzt. Das
bedeutet, dass der Interessent nach der Anmeldung auf der Website eine E-Mail
erhdt und den darin hinterlegten Aktivierungslink klicken muss. Erst dann wird er
als aktiver Abonnent eingetragen und erhélt zukinftige Newsl etter-Zusendungen.
So wird vermieden dass fremde Personen E-Mailadressen eintragen.

Nach der Anzahl der Abonnenten filtern

Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Abonnenten aus und klicken Sie
danach auf den ,, Anzeigen“-Button. Wahlen Sie ,Alle*, wenn Sie alle Abonnenten in der
Ubersicht auf einmal angezeigt bekommen wollen.

Statusanzeige in der Ubersicht

M

% muster@muster.de f4 X0

T

test@test.de fF 4 %X

In der Ubersicht sind fiir Sie auch optische Kurzinfos zum Aktivierungsstatus der einzelnen
Abonnenten hinterlegt. So wird Ihnen mit Hilfe einer kleinen Grafik vor der E-Mailadresse
angezeigt, ob dieser Abonnent bereits aktiviert wurde, oder nicht.

Hat die Grafik die Form einer gut sichtbaren laufenden Figur mit grinem Kopf, wurde
der Abonnent aktiviert.

Hat die Grafik die Form einer nur ganz blass sichtbaren laufenden Figur mit hellgrauem
Kopf, wurde der Abonnent noch nicht aktiviert.

0

Diese Darstellung des Zustandes eines Abonnenten ist nur eine zusatzliche Hilfe.
Sie kdnnen den Aktivierungsstatus jedes Abonnenten regul&r tberprifen, indem
Siein den Bearbeitungsmodus fur diesen Abonnent wechseln und nachsehen ob
bei ,Aktiv* ein Haken gesetzt wurde, oder nicht. Alternativ kdnnen Sie auch die
Filter am Anfang der Ubersichtsseite nutzen um die Abonnenten nach dem Status
zu filtern.
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Empféanger (Abonnent) hinzufligen

Normalerweise tragen sich alle Abonnenten des Newsdl etters selbst Gber ein entsprechendes
Anmeldeformular auf der Website ein und bestétigen diese Anmeldung. In bestimmten Fallen
kann es aber vorkommen, dass Sie als Redakteur einen Empféanger handisch hinzufiigen.
Achten Sie jedoch darauf, dass Sie jederzeit in der Lage sein missen, dass Sie einen Beweis
fur die Bestétigung des Empfangers vorlegen, dass dieser fir den Newsl etter angemeldet und
aktiviert werden will!

0 Da das deutsche Gesetz in Bezug auf den Newsletterversand sehr streng ist, wird
bei TYPOlight das empfohlene ,, Double-Opt-In“-Verfahren eingesetzt. Das
bedeutet, dass der Interessent nach der Anmeldung auf der Website eine E-Mail
erhdlt und den darin hinterlegten Aktivierungslink klicken muss. Erst dann wird er
als aktiver Abonnent eingetragen und erhélt zukiinftige Newsl etter-Zusendungen.
So wird vermieden dass fremde Personen E-Mailadressen eintragen.

Sie kénnen einzelne oder automatisiert mehrere Abonnenten eintragen. Letzteres macht z.B.
Sinn wenn Sie bisher eine andere Newsl etter-Software genutzt haben und die darin
hinterlegten Abonnenten nun in das Modul von TY POlight Gibernehmen wollen.

Einen einzelnen Abonnenten eintragen
Klicken Siein der Abonnenten-Ubersicht oben auf den Link ,, Empfanger hinzuftgen®.

wd Empfanger hinzufigen

Geben Sie im nun angezeigten Formular die E-Mailadresse (Pflichtfeld) in das Feld ein
und setzen Sie einen Haken bei ,, Aktiv“. Speichern Sie danach den Abonnenten.

Mehrere Abonnenten eintragen
Klicken Sie in der Abonnenten-Ubersicht oben auf den Link ,,CSV Import*.

o CEV Import

Waéhlen Sie nun aus dem angezeigten Dateiverzeichnis die gewiinschte CSV-Datel aus
und klicken Sie danach auf den darunter angezeigten ,, CSV Import”-Button.

0 Der CSV Import von mehreren Abonnenten wird normal erweise vom
Administrator ausgefihrt, da hierzu eine entsprechend angepasste CSV-Datel
angelegt und auf dem Webspace hinterlegt werden muss.

Empfanger (Abonnenten) bearbeiten / 16schen
Rechts neben der E-Mail Adresse der verfigbaren Abonnenten stehen Ihnen mehrere
Funktionsgrafiken zur Verflgung:

Mit einem Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik wechseln Siein den

Bearbeitungsmodus fur den Abonnenten. Darin kdnnen Sie seine E-Mailadresse und
seinen Aktivierungsstatus verandern (wenn Sie die notigen Benutzerrechte besitzen).
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Mit einem Klick auf die Plus-Funktionsgrafik duplizieren Sie den Abonnenten
inklusive seiner E-Mailadresse und seinem Aktivierungsstatus.

% MiteinemKlick auf die X-Funktionsgrafik |dschen Sie den Abonnenten. Hierfir sind
entsprechende Benutzerrechte notwendig. Fiihren Sie die L éschung nur durch, wenn
Sie sich absolut sicher sind, dass Sie wissen was Sie tun. Wenn Sie nur den
Aktivierungsstatus des Abonnenten auf ,,inaktiv* setzen wollen, nutzen Sie die Bleistift-
Funktionsgrafik und I6schen den Haken bei , Aktiv*.

Mit einem Klick auf die Info-Funktionsgrafik werden Ihnen einige technische Angaben
zum ausgewahlten Abonnenten angezeigt.

Grundlegende Informationen zur Newsletter-Ubersicht

Nachdem Sie bei der gewiinschten Newsdl etter-K ategorie (siehe Einfuhrungstext Newsl etter-
Modul) durch einen Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik in den Bearbeitungsmodus
gewechselt sind, sehen Sie die Ubersicht aller bisher angelegten Newsletter.

Filterfunktionen

Wenn bereits viele Newsl etter angelegt wurden, kann es leicht sein, dass Sie die Ubersicht
verlieren. Mit den vielféatigen Filterfunktionen kénnen Sie jedoch leicht fur mehr Ubersicht
sorgen.

sbzender j = Suchen | Gezendet j Filtern | 1-2 j AnzZeigen |

Nach einem bestimmten Begriff filtern

Sie kénnen die Newsletter nach einem bestimmten Begriff filtern, der in der hinterlegten E-
Mail Adresse des Absenders, im Betreff, oder im Inhalt vorkommt. Wahlen Sie dafir aus
dem Ausklappfenster den Suchort und geben Sie rechts daneben in das Eingabefeld den
gesuchten Begriff ein. Klicken Sie danach auf den ,, Suchen®-Button.

Nach dem Sendestatus filtern

Wahlen Sie aus dem ,, Gesendet" -A usklappfenster den gewiinschten V eréffentlichungsstatus
»Ja' oder ,Nein* und klicken Sie auf den ,, Filtern*-Button. Nun werden Ihnen nur
Newsletter mit diesem Sendestatus angezeigt.

Nach der Anzahl der Newsletter filtern

Wahlen Sie aus dem Ausklappfenster die Anzahl der Newsletter aus und klicken Sie danach
auf den , Anzeigen®-Button. Wahlen Sie , Alle*, wenn Sie alle Newsletter in der Ubersicht
auf einmal angezeigt bekommen wollen.
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Statusanzeige in der Ubersicht

& Musternewsletter April 2008 - Moch nicht gesendet 4+ X0 4

Hier steht der Text vom Musternewsletter mit vielen Neuigkeiten und Hinweisen zur Musterfirma.
Moch rehr Text
Moch rmehr Text
Moch rehr Text

Moch mehr Text

R i

& Test Mewsletter - Gesendet arn 25,01, 2008 16134

Hier steht der Text vom Musternewsletter mit vielen Neuigkeiten und Hinweisen zur Musterfirma.

In der Ubersicht sind fiir Sie auch optische Kurzinfos zum Zustand der einzelnen Newsletter
hinterlegt. So wird IThnen mit Hilfe einer kleinen Grafik vor der Frage angezeigt, ob dieser
Newsletter bereits an die Empfanger gesendet wurde, oder nicht. Auch farblich wird dieser
Status durch die Farbung des Betreffs (grin, rot) dargestellt.

Hat die Grafik die Form eines gedffneten (grinen) Auges, wurde der Newsl etter bereits
gesendet.

> Hat die Grafik die Form eines (roten) Auges mit einem X statt der Iris, wurde der
Newsletter noch nicht gesendet.

0 Bel einem gesendeten Newsletter steht hinter dem Betreff auch der Hinweis
darauf, wann dieser gesendet wurde.

Von jedem Newsletter werden in der Ubersicht nur die ersten Zeilen angezeigt, damit Sie
moglichst viele Eintrage auf einmal sehen kdnnen. Bel einem langeren Newsletter werden die
weiteren Inhalte ausgeblendet. Diese Ausblendung wird durch eine grof3e (griine) Pfeil-
Funktionsgrafik unter dem Beitragstext dargestellt.

Wenn Sie den ganzen Inhalt des Newsletters schon in der Ubersicht sehen wollen,

© miussen Sie nur auf diese Pfeil-Funktionsgrafik klicken. Dann wird der Rest des Textes
angezeigt. Ein erneuter Klick auf den Pfeil blendet ihn wieder aus.
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Einen neuen Newsletter anlegen

O Meuer Hewsletter  Wechseln Sie durch einen Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik in
der Ubersicht der verfiigbaren Newsl etter-K ategorien in den
Bearbeitungsmodus der gewtinschten Kategorie. Klicken Sie im Bearbeitungsmodus der
Newsletter-K ategorie oben auf den Link ,, Neuer Newsletter”.

0 Dummerweise lauten die Links zum Anlegen einer neuen Newsletter-
Kategorie und zum Anlegen eines neuen Newsletters beide ,,Neuer
Newsletter*! Achten Sie daher unbedingt darauf, dass Sie sich im richtigen
Aktionsbereich befinden.

Klicken Sieim Zweifelsfall links in der Navigation noch mal auf den Punkt
»Newsletter* (Unterpunkt von ,,Inhalt*), danach rechts im Aktionsbereich auf die
Bleistift-Funktionsgrafik neben der gewtinschten Newsl etter-K ategorie. Danach
befinden Sie sich in der richtigen Ubersicht und kdnnen nun einen neuen
Newsletter anlegen.

Im Formular kdnnen Sie die folgenden Felder ausfillen:

Absender

Geben Sie hier die gewtiinschte E-Mail Adresse an, die a's Absender agieren soll. Typisch
wére z.B. eine eigene E-Mail Adresse wie newsl etter@musterfirma.de. Achten Sie unbedingt
auf die korrekte Schreibweise.

Wenn Sie keine E-Mail Adresse angeben, wird automatisch die E-Mail Adresse des
Administrators genutzt.

Betreff (Pflichtfeld)
Geben Sie hier die Betreffzeile des Newdletters ein. Achten Sie darauf, dass sie
aussagekréaftig, aber nicht zu lange oder kompliziert ist.

Inhalt (Pflichtfeld)
In dieses Feld kénnen Sie den Text des Newsletters eingeben. Zur Formatierung steht 1hnen
der WY SWY G-Editor zur Verfligung (siehe Funktionsbeschreibung WY SIWY G-Editor).
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Attachment hinzufiigen
Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie mit dem Newsletter eine oder mehrere Dateien mit
senden wollen.

o Strenge Spamfilter reagieren oft negativ auf Dateianhange bei E-Mails. Fugen Sie
daher nur Dateien bei, wenn dies wirklich Sinn macht. Alternativ kdnnten Sie die
Datei auf der Website zum Download bereitstellen und im Text des Newdletters
nur den Link dazu angeben.

Achten Sie darauf, dass Sie nur Ubliche Dateianhdnge wie PDF- oder Word-
Dateien anhangen. Eine EXE-Datei fuhrt ziemlich sicher dazu, dass der Spamfilter
des Empfangers den Newsletter sofort als Spam bzw. potentiellen Virustrager
aussortiert.

Dateianhange sollten mdglichst klein sein. Die meisten Empféanger wirden es
Ihnen vermutlich Ubel nehmen, wenn Sie einen Datelanhang beilegen, der 1 MB
oder grofer ist. Denken Sie dabei daran, dass die Empfénger den Newsletter
moglicherweise mit einer langsamen oder volumenbeschrankten
Internetverbindung herunterladen.

Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, wird Ihnen die aktuelle Dateistruktur angezeigt.
Wenn sich die Datei darin noch nicht befindet, konnen Sie alternativ auf die ,, Festplatten® -
Funktionsgrafik neben dem Begriff ,, Attachments® klicken und damit den Dateimanager in
einem neuen Browserfenster 6ffnen. Mit Hilfe des Dateimanagers konnen Sie neue Dateien
von lhrem Computer in die Dateistruktur von TY POlight hochladen. Alles weitere dazu
finden Siein der Beschreibung des Dateimanagers.

Wenn sich die Dateien in der Dateistruktur befinden, kénnen Sie sie wie folgt auswahlen:

+ Klicken Sie auf die , Plus’-Funktionsgrafik vor dem Ordnernamen, damit dieser sich
Offnet und die darin liegenden Ordner bzw. Dateien anzeigt.

o Es kann durchaus sein, dass Sie nur einen oder zwei Ordner sehen. Die Anzahl der
Ihnen zur Verfligung stehenden Ordner, sowie Ihre Méglichkeiten zur Interaktion
mit den Ordnern / Dateien werden von Ihrem Administrator festgelegt.

Wahlen Sie die gewunschten Dateien aus, indem Sie mit der Maus in das kleine eckige
©  Feld rechts neben den Dateien klicken,
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[¥ attachment hinzufiigen
Derm Mewsletter eine oder mehrere Dateien hinzufigen,

Attachments™*
o Dateisystem Auswah! dndern W
# ¢ music_academy r
- ¢ downloads -
) pressernappe.pdf v

Bitte wihlen Sie die Dateien, die Sie derm Mewsletter anhingen rmdchten.

Als Text senden
Klicken Siein dieses Feld, wenn Sie wollen, dass der Newsletter im Text-Format gesendet
wird.

0 Wenn Sie |hren Besuchern der Website die Wahl zwischen dem Empfang eines
Newslettersim HTML-Format oder im Text-Format bieten wollen, ist es ratsam,
dass Sie hierfur jewells eine eigene News etter-K ategorie anlegen.

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie den Newsletter speichern
und schlief?en. Er wird dabei nicht automatisch gesendet, sondern erstmal nur
abgespeichert. Wie Sie den Newsletter absenden, erfahren Sie im néchsten Kapitel.

Einen Newsletter bearbeiten, I6schen oder versenden (!)

Neben jedem Newdletter sehen Siein der Newsletter-Ubersicht die tiblichen
Funktionsgrafiken:

Ein Klick auf die Bleistift-Funktionsgrafik 6ffnet den Bearbeitungsmodus fir den

Newsletter. Hier konnen Sie alle gewiinschten Anderungen am Newsletter durchfiihren,
und diese geanderten Einstellungen speichern. Sie kdnnen ihn hierliber nicht absenden — das
funktioniert nur Uber die nachfolgend beschriebene Briefkuvert-Funktionsgrafik.

Ein Klick auf die Plus-Funktionsgrafik dupliziert den Newsletter und zeigt |hnen sofort
den Bearbeitungsmodus fur diesen neuen duplizierten Newsletter an, damit Sieihn wie
gewinscht anpassen konnen.

x Mitenem Klick auf die X-Funktionsgrafik [6schen Sie den Newsletter. Sie erhalten
eine Sicherheitsabfrage ob Sie den Newsletter wirklich |6schen wollen. Bestédtigen Sie
diese Abfrage mit dem OK-Button wenn Sie sich sicher sind, oder klicken Sie auf den
»Abbrechen“-Button, falls Sieirrtimlich auf die X-Funktionsgrafik geklickt haben.

o Mit einem Klick auf die Briefkuvert-Funktionsgrafik 6ffnen Sie den Versand-Modus
des Newsletters.
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f:@ Mewsletter versenden

Absender test@test.de
Betreff Test Newsletter
Anhange tl_files/downloads/pressemappe . pdf

Testinhalt

Mails pro Zyklus
10

Urn zu verhindern dass das Skript vorzeitig abbricht, wird der Prozess in mehraren Teilzchritten ausgefihrt, Hier kénnen Sie
die Anzahl der Mails pro Teilschritt imm Verhaltnis zur maximalen Skriptlaufzeit in Threr php.ini festlegen.

Mewsletter versenden |

In dieser Ansicht sehen Sie noch mal die Absenderadresse, den Betreff, den Text des
Newsletters, sowie (falls ausgewahlt) die beigelegten Anhange.

Mails pro Zyklus

Damit der Server (auf dem die Website liegt) durch den Versand des Newsletters an die
Empfanger (womoglich mit Dateianhdngen) nicht zu sehr belastet wird, erfolgt der Versand in
mehreren automatisierten Teilschritten.

Verandern Sie die automatisch vorgegebene Anzahl der Mails die pro Teilschritt versandt
werden, daher nur, wenn Sie vom Administrator einen entsprechenden Hinweis erhalten
haben.

Wenn alles passt, klicken Sie auf den ,, Newsletter versenden“-Button. Der Versand beginnt
nun entsprechend der eingestellten Teilschritte. Je nach Empféangeranzahl kann dies relativ
schnell erfolgen oder eine lange Zeit in Anspruch nehmen.

0 Schlief’en Sie auf keinen Fall das Browserfenster bzw. trennen Sie auf keinen Fall
die Internetverbindung, wahrend des Versandes.

Wenn die Teilschritte komplett erfolgreich durchgefiihrt wurden, wird lhnen wieder die
Versand-Maske angezeigt. Darliber steht dann jedoch die (griine) Bestétigungsnachricht, dass
der Newsletter versandt wurde. Nun kdnnen Sie mit dem ,, Zurtick”-Link rechts oben wieder
in die Newsdletter-Ubersicht wechseln.

J Der Mewsletter wurde an 1 Empfanger versendet,
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