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Mit diesem Handbuch erhalten Sie ein Nachschlagewerk. Es fiihrt Sie in den kommenden
Kapiteln durch TYPO3 und erkldrt Thnen detailliert alle relevanten Schritte, die fiir Sie als Re-
dakteurin oder Redakteur wichtig sind. Bevor es mit den Erlauterungen los geht, startet dieses
Handbuch im ersten Kapitel mit einer wichtigen Frage: Warum ist die Pflege der eigenen Web-
prasenz wichtig? Nach dem Exkurs iiber Offentlichkeitsarbeit, wird Ihnen in diesem Kapitel
erklart was ein CMS ist und wozu es dient. Zuletzt erfahren Sie wie Sie ihre Zugangsdaten
erhalten.

Warum ist die Pflege der eigenen Web-Prasenz wichtig? Der Auftritt des EJF im Internet ist ein
wichtiger Bestandeteil der Offentlichkeitsarbeit und der Online-Kommunikation. Haufig ist die
Webseite fir Interessenten der erste Zugang zu lhrem Angebot oder Ihrer Einrichtung. Daher
ist ein informativer und professioneller Auftritt wichtig. Mit der Webseite sind Sie in der Lage,
eine grolRe Anzahl von Interessierten zu erreichen und anzusprechen. Dartber hinaus errei-
chen Sie gleichzeitig unterschiedliche Besuchergruppen wie Jobsuchende, Klientinnen und
Klienten oder auch Amter.

Des Weiteren betreiben Sie durch die aktive Gestaltung und Pflege Ihrer Web-Prdsenz Image-
pflege: Sie starken die Marke EJF aktiv nach au3en und sorgen dafiir, dass sich das EJF von der
Konkurrenz abhebt. Daher ist die regelméaRige Pflege der eigenen Seiten wichtig.

Bevor Sie beginnen, Inhalte in ihrem Redaktionsbereich einzustellen und zu gestalten, sollten
Sie sich darliber Gedanken machen, was Sie kommunizieren mochten. Dafiir ist es sinnvoll, sich
folgende Fragen zu stellen:

Wen (Zielgruppen) mdchten Sie ansprechen und erreichen?

Welche Informationen sind fiir diese Zielgruppen relevant?

Wie hebt sich Ihr Angebot von anderen Anbietern / anderen Angeboten ab?

Werden bestimmte Schwerpunkte in den Angeboten / in den Einrichtungen gesetzt? Kénnte
das fiir Jobsuchende interessant sein oder fiir Klientinnen und Klienten?

Was sind wichtige Informationen fiir Kooperationspartner oder Amter?

Haben Sie aktuell ein Spendenprojekt, das Sie vorstellen méchten?

(Abstimmung mit der UK)

TYPO3 ist ein CMS. Ein CMS - Content Management System - ist eine Anwendung zur Ver-
waltung von Inhalten auf Webseiten. Auf Deutsch bedeutet es so viel wie ,,Redaktionssystem”.
Mithilfe eines CMS kdnnen Personen ohne Programmierkenntnisse Webseiteninhalte selbst
bearbeiten und verdéffentlichen.

TYPO3

TYPO3 ermdoglicht

das Andern von Inhalten wie Texten oder Bildern.
das Erstellen neuer Seiten.
das Loschen von Seiten, Bildern oder Texten, die nicht mehr gebraucht werden.

Der Administratoren eines CMS pflegen das System, wahrend Redakteurinnen und
Redakteure die Inhalte bearbeiten.



1.3 Internet und Intranet
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Das EJF verfligt liber die Internetseite (www.ejf.de) und einen internen Bereich fiir seine
Mitarbeitenden, das Intranet (www.intranet.ejf.de). Dieser interne Bereich ist auch lber die
EJF-Startseite erreichbar: Giber den Menipunkt ,Intranet”. Das Intranet ist anders strukturiert
und enthalt andere Inhalte als die 6ffentliche Webseite des EJF. Die Inhalte des Internets und
Intranets sind strikt voneinander getrennt - allerdings werden beide Seiten tber das CMS
TYPOS3 verwaltet.

1.4 Frontend und Backend

Eine Website ist aufgeteilt in zwei Bereiche, in Frontend und Backend. Das Frontend ist die
erzeugte Webseite, so wie die User sie sehen.

Das Backend ist der Verwaltungsbereich der Webseite. Im Backend kdnnen Redakteurinnen
und Redakteure die Webseite bearbeiten.

g rec

Qv O

Wohrien & Pflege i Alter

Kinder- und Jugendhilte

7 AKTUELLES

Wir bieten Jobs!

Hier erfahren Sle mehr Gber das EJF als
Arbeitgeber.>

¥ eF gaG

¥ @) EIF - Hilfe schaffen
CookieConsent

V| Arbeitsbereiche

EJF gAG

Modul Web > Seite
Wenn Sie den Inhalt dieser Seite by

Behindertenhilfe

Wohnen und Pflege im Alter
Kinder- und Jugendhilfe
Kindertagesbetreuung
Fliichtlings- und Wohnungslosent
Beratung

Bildung und internationale Arbeit
Hotels / Gastro / Handwerk

[ SOCIAL MEDIA [) ZEITSCHRIFT "EJF AKTUELL"

Dizkoniezentrum Heiligensee
Neues rund um das EJF

EJF auf Instagram
] 8 gibt es in unserem AL
sfe finden uns auch In den sozialen Magazin "EJF aktuell* zu Uber Uns
Netzwerken. Schauen Sie vorbeil > s
Jobs
Service

Informationen




Um im Backend arbeiten zu kdnnen, melden Sie sich bitte unter folgender Adresse an:

Passwort vergessen?

Mehr aber TYPO3 TYPO3

Nach Aufruf der Adresse missen Benutzername und Passwort eingegeben werden. lhre
personlichen Log-In-Daten erhalten Sie auf Anfrage bei Nicolai Mynter:

Machen Sie bitte Angaben dazu, welchen Bereich der Seite Sie verwalten méchten. lhr Anmel-
dename wird im EJF-typischen Format ,,nachname.vorname” erstellt. Das individuelle Passwort
sollten Sie nach der ersten Anmeldung sofort andern.

Nach dem Einloggen wird Ihnen das Backend der Webseite angezeigt. Sie sehen jetzt eine
Arbeitsoberflache, bestehend aus drei Feldern. In der Mitte befinden sich die Seitenbaume der
EJF-Webseite und des Intranets. Ein Seitenbaum spiegelt das gesamte MenU einer Webseite
wieder.

In den Seitenbdumen sehen Sie zwei kleine Weltkugeln O Neben diesen Weltkugeln steht
entweder , EJF-Hilfe schaffen” oder ,Intranet”. Dies sind die jeweiligen Seiten im Backend.
Diese sind gleichzeitig die Startseiten der Webseite und des Intranets. Klicken Sie links ne-
ben der Weltkugel auf das kleine Dreieck , klappen sich die Unterseiten - das Menu der
~EJF-Webseite” — auf. Auch die Intranet-Seite lasst sich im Backend genauso bearbeiten.

Die Intranet-Seite ist unterhalb der Internet-Seite im Strukturbaum angesiedelt.

Bitte beachten Sie, dass Ihre personliche Ansicht in TYPO3 als Redakteurin oder Redakteur eine
andere sein wird. Sie erhalten nur Zugang zu lhrem Redaktionsbereich, zum Beispiel dem Be-
reich Behindertenhilfe Verbund DarRer StralRe. Sie sehen also ausschliellich diesen Bereich und
nicht den kompletten Seitenbaum der EJF-Webseite. Im weiteren Verlauf bebildern wir dieses
Handbuch mit Screenshots aus unserem Schulungsbereich in TYPO3.
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Wenn Sie den Inhalt dieser Seite bearbeiten wollen, klicken Sie bitte auf den Seitentitel im Seitenbaum zur Linken
Seitenbaum Arbeitsbereich

Die Arbeitsoberflache von TYPO3 gliedert sich in drei Teilbereiche:

1. Modulleiste: In der Modulleiste auf der linken Seite wahlen Sie zunachst den Arbeitsbereich
aus. Hier entscheiden Sie, ob Sie Gber die Ansicht ,Seite” zuerst Inhalte auf der Webseite
bearbeiten oder ob Sie in der ,Dateiliste” (Ablage von Dateien) Fotos oder PDF-Dokumente
hinterlegen. Die Kernfrage lautet: Was wollen Sie zuerst tun?

2. Seitenbaum: Im mittleren Bildschirmbereich ist die Struktur der Webseite abgebildet. Durch
das Anklicken des kleinen Dreiecks neben der Weltkugel klappt sich der Seitenbaum auf, weite-
re Unterseiten werden sichtbar. Hier sehen Sie nun die Bereiche, die Sie bearbeiten dirfen.

Ein Beispiel: Sie arbeiten in den Lebensraumen des Diakoniezentrums Heiligensee. Dann sehen
Sie ausschlieflich die Seiten und ggf. Unterseiten fiir die Lebensraume im Diakoniezentrum
Heiligensee in Berlin. Sie kdnnen hier auch neue Seiten anlegen und diese, wie auch die bereits
vorhandenen, im Arbeitsbereich bearbeiten.

3. Arbeitsbereich: Im rechten Bildschirmbereich wird die eigentliche Arbeitsflache dargestellt.
Dies ist die zentrale Arbeitsflache, auf der die einzelnen Bestandteile des ausgewdhlten
Elements angezeigt und bearbeitet werden kdnnen.




Die Dateiliste ist die zentrale Verwaltung von Dateien in TYPO3, vor allem von Fotos aber auch
von Grafiken und PDF-Dokumenten. Wenn Sie Fotos oder PDF-Dokumente auf der Seite (im
Frontend) darstellen wollen, ist der erste Schritt diese in der Dateiliste abzulegen. Im Folgen-
den wird Schritt fur Schritt erldutert wie Sie mit der Dateiliste umgehen.

Videos werden nicht in die Dateiliste hochgeladen. Wie Videos auf der Webseite eingebunden
werden, wird im Kapitel 4.6 erklart.

Bevor Sie Fotos einbinden oder mit Links auf Dateien verweisen, muissen diese im dafir vor-
gesehenen Bereich abgelegt werden. Uberlegen Sie sich bitte eine sinnvolle Ordnerstruktur,
sinnvolle Dateinamen und laden die Dateien und Fotos nicht wahllos hoch. Léschen Sie Datei-
en und Fotos, die Sie nicht mehr nutzen wieder aus der Dateiliste. Laden Sie keine zu grofRen
Dateien oder Fotos hoch. Umso voller der Speicher, desto langsamer wird die Webseite. Eine
langsame Webseite ist unattraktiv fur alle User. Das wollen wir nicht.

Uber das Plus-Symbol  + mhait gffnet sich ein Dialogfeld, das es lhnen erméglicht, eigene
Ordner anzulegen. Wahlen Sie, wie viele Sie erstellen mochten und tragen Sie die Namen der
Ordner ein. Danach bitte speichern tiber den Button ,Ordner anlegen”.
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Medien hinzufiigen



Um beispielsweise Fotos oder PDF-Dateien in die Dateiliste zu laden, markieren Sie den Ordner,

in den die Fotos geladen werden sollen. Das Symbol , Dateien hochladen” &5 6ffnet dann ein
Dialogfenster.
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Das Dialogfenster zeigt Ihnen die Ordner und Dateien auf Ihrer Festplatte an. Suchen Sie dort
den passenden Ordner, z.B. den mit Ihren Fotos. Markieren Sie, welche Dateien Sie hochladen
méchten und beenden Sie den Dialog mit ,,Offnen”.



Sie kdnnen innerhalb der bereits bestehenden Struktur Ihres Bereiches neue Unterseiten
anlegen: Entweder auf gleicher Ebene oder untergeordnet. Im ,, Seitenbaum” sehen Sie
oberhalb der Weltkugel verschiedene Symbole. Nur das Symbol ganz links, das aussieht wie
ein Blatt Papier mit einem Pluszeichen |[3, ist fur Sie relevant. Dieses Symbol bedeutet
,Standardseite”.

FolgendermaRen gehen Sie vor:

Klicken Sie auf das Symbol ,Standardseite” und ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste
an den Ort, wo Sie eine neue Seite einbauen mdchten. Eine diinne hellblaue Linie zeigt lhnen
an, wo Sie sich aktuell im Seitenbaum befinden. Ist die hellblaue Linie zwischen zwei Seiten,
bedeutet das, dass Sie sich auf der gleichen Ebene wie die der vorherige Seite befinden! Sie
figen durch loslassen der Maustaste eine weitere Seite auf der gleichen Ebene ein!
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Bewegen Sie die gedriickte Maus direkt auf eine Seite, erscheint diese hellblau hinterlegt.
Wenn Sie hier die gedriickte Maustaste loslassen, legen Sie eine Unterseite unterhalb dieser
markierten Seite an. Das heil3t an einer hierarchisch untergeordneten Stelle.
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Pfad: ...Einrich

— unbearbeitete Seiten Ende
Beispiel
— Ab hier Ihre Seiten

Kindertagesstatte "Pfiffikus”

Vita" [2702]
W’ EIF gAG BEZQ
¥|@ EJF Schulung
Unterlagen zur Schulung
— unbearbeitete Seiten Kinderta
Kindertagesstitten & Horte
Kinder- und Jugendhilfe F
¥ &7 Einrichtungen Schulung
v [ Kindertagesstatten & Ho Standard
| Kindertagesstitte "La Vita" B Inhatt



Uber einen Doppelklick kénnen Sie den Namen der erstellten Standardseite bearbeiten.
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[-J|[Standard-Titel|
— unbearbeitete Seiten
Beispiel
"= Ab hier Ihre Seiten

Die Seite ist zur Sicherheit noch deaktiviert, d.h. sie wird im Frontend noch nicht angezeigt.
Sobald Sie mit der Gestaltung der Seite und der Inhalte fertig sind, kdnnen Sie diese veroffent-
lichen. Bewegen Sie dazu die Maus im Seitenbaum auf die neu angelegte Seite, machen einen
Rechtsklick und wahlen im Dialogfenster, das sogenannte Kontextmenu , Aktivieren” aus.

Der kleine Regler @ verschiebt sich und die Seite ist nun auch im Frontend fiir alle zu sehen.
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Sollte eine Seite versehentlich an der falschen Stelle landen, so ist das kein Problem: Sie konnen
sie mit gedriickter linker Maustaste an die richtige Stelle ziehen. An manchen Stellen miissen
Sie dazu Unterseiten wegklappen (das kleine Dreieck) , um die richtige Hierarchieebene
zu treffen.
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Die Gestaltung von Inhalten in TYPO3 ist durch ein Baukastensystem gut strukturiert. Wenn
Sie einen Baustein auf den anderen setzen, erhalten Sie eine anschauliche Seite. Die Bausteine
in TYPO3 sind die unterschiedlichen Inhaltselemente, die das CMS bereithdlt. Im Folgenden
wird erldutert wie Sie Inhaltselemente erstellen und welche , Typen” Sie zur Gestaltung nutzen

kénnen.

1. Wéhlen Sie im Seitenbaum die gewlinschte Seite oder Unterseite, auf der Sie Inhalte
einstellen oder anpassen wollen, durch Anklicken aus.

2. Klicken Sie in der mittleren Spalte im Arbeitsbereich auf das Symbol ,,Neues Inhalts-
element erstellen”. Das Symbol ist gut erkennbar: | + mhait

3. OQer Sie bearbeiten bereits bestehende Inhalte. Klicken Sie dafir auf das ,, Stift -Symbol”
¢ , welches Sie im gewiinschten Inhaltselement in der Symbolleiste rechts finden.
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Kapitel 1

Stet clita kasd gubergren

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

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse gubergren sadipscing elitrtakimatamolestie consequat,

Haben Sie sich fur ein neues Inhaltselement entschieden, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

Dort entscheiden Sie sich, welche Art von Inhaltselement Sie erstellen wollen. Die wichtigsten
Inhaltselemente finden Sie unter dem aufgeklappten Reiter , Typischer Seiteninhalt”, weitere
unter den benachbarten Reitern (wie zum Beispiel ,Besondere Elemente” usw.).

Zum Auswadhlen eines Inhaltselements klicken Sie es einfach an.

Neues Inhaltselement erstellen

Filtern nach:

Typischer Seiteninhalt Container DSC - Content Elemente

Besondere Elemente

== Nur Uberschrift
Eine Uberschrift.

— | Text & Bilder
Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem
Text.

= Text & Medien
Eine beliebige Anzahl von Medien mit umflieBendem
Text.

==| Tabelle
Eine einfache Tabelle

=] Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift und
FlieBtext.

Nur Bilder
Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten
angeordneten Bildern mit Beschriftung.

==| Aufzdhlung

Eine einzelne Aufzahlung.

Dateilinks
Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen



Mit den verschiedenen Inhaltselementen konnen Sie nun lhre Seite gestalten. Sobald Sie sich

fur ein Inhaltselement durch Anklicken entschieden haben, 6ffnet sich ein Dialogfeld. Dieses

Dialogfeld besteht aus mehreren ,Reitern”. Es 6ffnet sich zu Beginn immer der Reiter
»~Allgemein”. Das ist die Hauptoberfldche in der Sie arbeiten und lhre Texte einpflegen.

4.2.1 Typ ,,Uberschrift”

Dieses Element erméglicht das Erstellen von Uberschriften in verschiedenen GréRen. Halten

Sie sich zu Beginn der Seite an die Auswahl der gréRten Uberschrift (die GréRe passen Sie unter
1yp” an) und werden anschlieRend kleiner. Der Vorteil an dieser Hierarchie aus SEO-Sicht

(Search Engine Optimization = Suchmaschinen-Optimierung) ist, dass Inhalte in Suchmaschi-
nen wie Google besser gefunden werden kdnnen.

Pfad: /EJF - Hiffe schaffen/EJF Schulung/ | | Be

% SchlieBen | [E) Speichern | @ Anzeigen | + Neu | [ Loschen

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff. Kategorien Erweitert

Inhaltselement

Typ Spalte Container

~| = Uberschrift e Inhalt i

Uberschriften

Uberschrift

Nachname

e Ausrichtung Datum

Uberschrift 1 v Standard v

Link:

2
%

Unteriiberschrift

Im Screenshot wurden beispielhaft alle Uberschrifttypen einmal angelegt.
Das Ergebnis im Frontend sehen Sie im unteren Screenshot.

| 3 ) Vorlesen |Z|




4.2.2Typ ,Text”

Dieses Inhaltselement erlaubt die Eingabe von Text. Unterhalb der Uberschrift , Text” (der
sogenannte , Text-Editor”) befindet sich ein leeres, weilkes Eingabefeld, hier konnen Sie lhren
Text einflgen.

Seiteninhalt "Kapitel 2" auf Seite "Beispiel" bearbeiten

Allgemein  Erscheinungsbild  Sprache  Zugriff  Kategorien  Erweitert

Inhaltselement

Tve Spalte Container

Text - Inhalt - - -

Uberschriften
Uberschrift

Kapitel 2

Typ Ausrichtung Datum
Uberschrift 2 Standard v |
Link:

K} &

Unteriiberschrift

Text

Format - | B I % | 2 @

|9y

= CRCRCIES . (M- = Q|0 || B el

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit loborts nis! ut aliquip ex ea commodo consequat
Duis autem vel eum iriure dolor in hendreri in vulputate velit esse molestie consequat, vel ilum delare eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto adio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi

Im Dialogfeld ganz unten unterhalb von ,Text” sehen Sie eine Werkzeugleiste mit verschie-
denen Symbolen. Diese konnen Sie nutzen, um Ihren Text zu gestalten. Zum Beispiel kdnnen
Texte Gber den Text-Editor mit Links ausgestattet oder in Aufzahlungen gegliedert werden etc.

Text

Format - B I x, x* =

o
U]
lih
m
]

B @B L B M- = Q= | 5 [ Quellcode

Erklarung der Symbole von links nach rechts in der Werkzeugleiste:

Mit ,,Format” kdnnen Sie Ihren Inhalt unter anderem mit Uberschriften in verschieden GréRen
versehen. Danach folgen Funktionen, die Sie auch aus anderen Schreibprogrammen wie z.B.
Word Office kennen: fett B und kursiv I . Die Symbole fiir , Tiefgestellt” und ,,Hochgestellt”
sind Funktionen, die Sie nicht bendtigen.

Anschliefend folgen die Funktionen ,nummerierte Aufzahlung” := und »Aufzahlung mit
Listenpunkt” *= . Dann gibt es die Funktion , Zitatblock” *? , mit der Sie lingere Zitate
kennzeichnen kénnen. Danach folgen wieder Funktionen mit denen Sie einen Text positionie-
ren. Diese Funktion bendtigen Sie allerdings nicht fiir Ihre Inhalte. Danach sehen Sie ein kleines

,Kettenglied” = . Mit dieser Funktion kénnen Sie Links hinterlegen. Wie Sie einen Link ein-
fligen wird anschlieRend genauer erklart.

Weitere Funktionen: Interessant und wichtig ist noch das , T mit einem kleinen ,x” rechts
unten X , damit kénnen Sie Formatierungen entfernen, wenn TYPO3 das nicht automatisch
schafft. Ein Beispiel: Sie kopieren Text aus einer Wordvorlage und fligen diesen in TYPO3 ein.
Nach dem Speichern entspricht das Ergebnis im Frontend leider nicht dem gewohnten Schrift-
bild. Sie mussen also erst die Formatierung des kopierten Textes per ,Tx” entfernen, damit die
reguldre Systemschrift zum Einsatz kommt.

Weiter gibt es noch eine Rechtschreibpriifung ,,ABC” AL ~ und eine , Tabellenfunktion” M-
zum Erstellen von Tabellen.



Wichtig zu wissen

Es gibt keine Buttons zum Ldschen, Kopieren und Wiedereinfligen von Text. Dies funktioniert
nur mit Tastenkiirzeln. Dazu muss der zu kopierende Text zundachst markiert werden.
Anschlielfend wird einer der folgenden Shortcuts verwendet:

Kopieren: Strg + C

Ausschneiden: Strg + X

Einfugen: Strg +V

Gesamten Text markieren: Strg + A

Einen Absatz erzeugen Sie mit Enter, einen einfachen Zeilenumbruch hingegen mit Shift
(Umschalt) + Enter. (siehe Abbildung unten.)

«F |2

Wk
o

Denken Sie daran, Ihre Veranderungen und Aktualisierungen zu speichern! Sollten Sie das
nicht tun, kénnen Ihre Aktualisierungen verloren gehen. TYPO3 macht keine automatischen
Zwischspeicherungen wie zum Beispiel WORD.

Niitzliche Hilfe

Fihren Sie Ihre Maus auf ein Symbol und warten Sie einen kurzen Moment. TYPO3 blendet
dann die Funktion des Symbols ein. Das ist eine gute Hilfe, wenn Sie sich nicht sicher sind, was
ein Symbol bedeutet. Das funktioniert nicht nur bei den Inhaltselementen, sondern tberall
dort wo Symbole zu sehen sind.

Inhaltselemente, die Sie angelegt und gespeichert haben, kdnnen Sie selbstverstandlich im
Nachgang weiterbearbeiten, |6schen oder deaktivieren. Klicken Sie dafiir in der Ubersicht im
Inhaltselement rechts auf eines der Symbole ¢ © @ . Der Stift bedeutet ,bearbeiten”, der
Regler bedeutet ,aktivieren oder deaktivieren” und der Papierkorb bedeutet ,16schen”.

Beispiel

=+ Inhalt + Inhalt + Inhalt

~ ™ peutsch

Nachname

+ Inhalt

™ Deutsch

Zusammenfassungen

+ Inhalt

= ™ peutsch

Kapitel 1
Stet clita kasd gubergren

Stet clita lasd auheraren _na sea ftalimata



4.2.3 Typ , Aufzahlung”

Sie kdnnen schnell und unkompliziert eine einfache Liste erzeugen. Die Gestaltungs-
moglichkeiten sind dabei begrenzt. Markieren Sie die Listeneintrdge und klicken Sie das
Aufzdhlungs-lcon := an.

Text
MNaormal - B I =% a‘: ”rEE EE =2
X DHhEEMR L « . H- = Q= | @ auelcode
Sie haben
Miet- oder Stromschulden

Post vom Gerichtsvollziehe

laubiger, die Sie unter Druck setzen|

Sie waollen

« |hre finanzielle Situation klaren und verandern

Im , Text-Editor” werden umgehend die Aufzahlungszeichen angezeigt. Nachdem Sie die
Einstellungen gespeichert haben, sieht die Aufzdahlung im Frontend wie folgt aus:

Schuldnerberatung
Sie haben
Miet- oder Stromschulden
Kontopfandungen
Post vom Gerichtsvollzieher
Glaubiger, die Sie unter Druck setzen
Sie wollen
Ihre finanzielle Situation kldren und verandern
Keine neuen Schulden machen
Aktiv mitarbeiten

Termine und Vereinbarungen einhalten

Der Text-Editor bietet noch weitere Optionen. So kdnnen Sie nach demselben Muster auch eine
nummerierte Liste erstellen.



4.2.4Typ ,Verlinkung”

Uber diesen Button = kénnen Web-Links in die Texte eingefligt werden. Hierzu gehen Sie wie
folgt vor:

1. Erst den Begriff, der verlinkt werden soll, markieren.

2. AnschlieRend das Symbol ,Link einfligen” (Kettenglied =) anklicken.

Text
2.
Normal - | B I X x*|]Z iZ nizs==sE]lsxdeEcE &L -
M- = Q| = 2 [@auelcode

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis

At Seite 2 eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo Job-Borse et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea EJF-Organigramm sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr.

Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, indem Sie zwischen verschiedenen Arten von Links wéhlen
kdnnen. Sie haben unter anderem folgende Md&glichkeiten:

,Seite” = Link auf eine Seite der EJF-Website

,Datei” = Downloadlink, z. B. Verweis auf eine PDF-Datei (Stellen Sie sicher, dass die Datei
bereits in der Dateiliste abgelegt worden ist. Es wird der Name der Datei verwendet, es sei
denn, man legt einen neuen Namen in der Dateiliste fest.)

,Externe URL” = Link auf eine fremde Seite
»E-Mail” = E-Mail-Link, der das Mailprogramm 6ffnet

Vorteilhaft ist es, wenn Sie bei den verschiedenen Verlinkungsmdoglichkeiten (Seite, Datei und
Externe URL) im Dialogfeld unter ,, Zielfenster” die Auswahl ,,Neues Fenster” treffen (im zwei-
ten weilRen Feld in dem ein kleiner Pfeil zu sehen ist). Auf diese Weise wird der Nutzer nicht
von ihrer Webseite weggeleitet; stattdessen 6ffnet sich ein weiteres Fenster im Browser und der
Nutzer kann selbst entscheiden, ob er sich den Inhalt direkt oder spater anschaut.



Beispiele:

. ",
,Seite’”:
Text
Nomal - | B I % x* |12 i iz=s ==sElae|/x i | T
M- = Qe | ¥ B auelod

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis.

At Seite 2 eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolc
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsging glitr. sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyar
voluptua. At vero eos et accusam et justo dud bt ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea EJF-Organigramm sanctus €

dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr

Kontakt: info@ejf de

Link Browser

Aktucler Link: https://cif jobs.softgarden.io/

thel Ordner  Exteme URL  E-Mail  Telefon

-

Zielfenster blank

Titel | Offnet extern

len Link Im aktuelien Fenster

Ccss-Klasse internal link

v © @ EJF - Hife schaffen

»

®  CookieConsent
B [ Arbeitsbereiche
® [} Uber Uns

v

B Service
B Informationen
© [32um Intranet

Im Seitenbaum einfach das Symbol der Seite anklicken (in unserem Beispiel die Job-Seite), auf
die verlinkt werden soll. Es wird nun ein Link erzeugt und das verlinkte Wort oder die Worter
selbst werden blau dargestellt. Klickt man auf das Wort, wird man auf die gewtinschte Seite

weitergeleitet.

,Datei”:

Bevor ein Link auf eine Datei, z.B. ein PDF-Dokument zeigen kann, muss die Datei zunachst in
die Dateiliste geladen werden. Dazu gehen Sie vor wie unter ,,Dateiliste” auf Seite 7 beschrieben.

Sofern Sie zwischenzeitlich in das Modul ,, Dateiliste” gewechselt sind, um Dateien hochzula-
den, wechseln Sie jetzt wieder zum Modul ,,Seite” und wahlen das Inhaltselement, in das der
Download-Link (z.B. auf ein PDF-Dokument) eingefiigt werden soll.

Dann markieren Sie den Text, den Sie verlinken wollen. Betdtigen Sie danach den Button , Link

einfigen” (Kettenglied) = . Im folgenden Dialog wahlen Sie den Reiter , Datei”. Dadurch
offnet sich der Verzeichnisbaum der Dateiliste.

Link Browser

Aktueller Link: flyer_Schuldnerberatung_LindenstraBe_191218-web.pdf

Zielfenster
Titel | Opens internal link in current window
€55-Klasse download-link
Aktualisieren
» = fileadmin/ (auto-created) Dateien

» Stfileadmin_secure

Juser_upload/pics-einrichtungen/beratung/Lindenstr...

3 bild_allgemeine-beratung_lindenstraBe_251120.jpg

9 Rild_Schuldnerheraruna.ina

Link entfernen

Im Verzeichnisbaum der Dateiliste suchen Sie den Ordner, in dem die Datei liegt. Mit einem
Klick auf den Ordnernamen 6ffnen Sie diesen. Danach werden rechts die Dateien angezeigt,
die im Ordner enthalten sind (siehe Abbildung unten). Klicken Sie die gewtinschte Datei an.
Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, verschwindet das Dialogfenster und Sie gelangen
wieder zum Textelement. Dort kdnnen Sie das Dokument speichern und sich das Ergebnis

gleich anzeigen lassen.

Um einen Link wieder zu entfernen, markieren Sie ihn und wéahlen dann das Symbol mit dem

durchgestrichenen Kettensymbol = .

Narmal - B I x, x = :Z bE]

=

-

® @ I w10 = Q

KA
ey

= EF

[ Quellcode



,Externe URL":

Typ Ausrichtung Datum
Uberschrift 1+ Standard v |
Link

# Link versndern = E

Aktueller Link: http:/ /www.hotel-morgenland.de/ |k entfernen

Text Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail
B I T KeinBlockformat Zielfenster: l:l

Titel Offnet externen Link im z

Stil I external-link ~ I

URL: http://www.hotel-morgenland.de/ | Link setzen

Die Funktion , Zielfenster” wird fir Links auf die eigenen Seiten nicht gebraucht. Die Option
Jlitel” ermdglicht es, einen Titel fir den Link einzugeben. Dieser wird beim Uberfahren mit
der Maus angezeigt und kann beschreiben, wohin der Link fiihrt. Fiir interne Links wird diese
Option nicht bendtigt, bei Links auf externe Seiten ist sie jedoch sinnvoll.

\yE]F G N

Hilfe schaffen

ARBEITSBEREICHE UBER UNS BLOG Joss SERVICE ZUM INTRANET Suchbegriff
5 Menschen, deren Eingliederung in eine Beschaftigung auf Uber uns
dem allgemeinen Arbeitsmarkt aufgrund von Art und Das EJF ist Trager von Einrichtungen und
e Schwere der Behinderung auf besondere Schwierigkeiten Diensten fir Menschen aller Altersgruppen,
[T— = stoRt, auf dem ersten Arbeitsmarkt zu beschaftigen. die eine besondere persanliche und soziale

Zuwendung und Begleitung suchen. >

Hotel Morgenland

Wir betreiben die Hotels

™
"7 MITARBEITERPORTAL

Landhof Liepe die Freizeit-, Erfiolungs- und Gastronomieeinrichtungen R&I Das Mitarbeiterportal des

= EJF finden Sie hier »
gﬂ ® | andhof Liepe PURE HR
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,E-Mail-Adresse”:

Fur die Verlinkung einer E-Mail-Adresse markieren Sie die Mail-Adresse im Text-Editor und
klicken dann auf das kleine Kettenglied-Symbol. AnschlieBend tberprifen Sie, ob die richtige
Adresse hinterlegt ist und klicken auf , Link setzen” .

Text

Mormal - B I % x

:
U0
1]
lih
1]

= kg

XD B mE L B B = Q| & 2| B ouelcode
Adresse
Pastor-Braune-Haus

In den neuen Garten 26-26
12247 Berlin

Tel.- 030 76682-0
Fax: 030 76682-220
Mail:

Ansprechpersonen
Herr Dirk Gronau (Verbundleiter)

Frau Wilhelmine Fanslau (Bereichsleiterin Erwachsenenbereich und ambulant betreuter

Link Browser

Aktueller Link: pbh@eif.de

Link entfernen

Seite Datei Ordner Externe URL E-Mail Telefon

Titel Offnet ein Fenster zum Versenden der E-Mail
CSS-Klasse mail-link N
E-Mail-Adresse pbh@ejf.de

Link setzen



4.2.5Typ ,Tabelle”

Im Text-Editor konnen Sie mit dem Button , Tabelle” - auch eine Tabelle erstellen. Nachdem
Sie festgelegt haben, wie viele Spalten und Zeilen die Tabelle haben soll, sehen Sie Ihre Tabelle
im Text-Editor und konnen sie ausfllen.

Format - B I % x* 1= bE)

Q| & | ¥ [ Quelicode

tberwiegende Teil dieser Wohnungen befindet sich im SenviceHaus.

Wohnungstypen Bruttowarmmiete

1- Zimmer- Wohnungen {ca. 41m?)* 590.- bis 660.- €

2-Zimmer-Wohnungen (ca. 50 bis 60 m?)* 730.- bis ca. 930.-€
body

I ARBEITSBEREICHE

Wohnen 60 Plus

@ [ -Wohnen 60Plus st for Menschen ab 60 Jahre und fur
| Rentner konzipiert, die im Alter selbstandig in einem
d generationsgemischten Wohnumfeld leben wollen. Gerne
kbnnen Sie sich hier aktiv einbringen.

IBER UNS BLOG Joss SERVICE ZUM INTRANET Su

Neues rund um das EJF
gibtes in unserem
Magazin "EJF aktuell” zu
lesen>

Zahlreiche Freizeit-Angebote schaffen Kontakte und
unterstiitzen die gute Nachbarschaft. Ein 24-Stunden-
R Notruf gibt die nétige Sicherheit und qualifizierte
Seniorenberaterinnen stehen beratend zur Verfiigung. N
Lesen Sie hier einen Erfahrungsbericht einer Mieterin. "7 DAS EJF
Unsere Wohnungen B
Uber uns
Das EJF ist Trager von Einrichtungen und
Diensten fiir Menschen aller Altersgruppen,
die eine besondere perssnliche und soziale
Zuwendung und Begleitung suchen. >

Die Wohnungen sind barrierearm, mit seniorengerechter Dusche/WC oder mit Badewanne/WC
ausgestattet.

Jede Wohnung verfiigt iber eine Loggia bzw. Terrasse, sowie einen Keller und ist dber einen
Fahrstuhl zu erreichen.

Wir bieten Ihnen iiberwiegend 1-Zimmerwohnungen, aber auch 2- und wenige

31/2-Zimmerwohnungen an, der iiberwiegende Teil dieser Wohnungen befindet sich im
ServiceHaus. G
"7 MITARBEITERPORTAL
Wohnungstypen Bruttowarmmiete
- Das Mitarbeiterportal des
1- Zimmer- Wohnungen (ca. 41m?* 590,- bis 660,- € P EJF finden Sie hier >
PURE HR
2-Zimmer-Wohnungen (ca. 50 bis 60 m?)* 730,- bis ca. 930, € LOGA3

In diesem Entgelt sind folgende Leistungen enthalten: (@) TRANSPARENZ




4.3 Verschieben von Inhaltselementen

Jeder Inhalt kann durch eine Ziehbewegung (per Drag & Drop) an eine andere Stelle
verschoben werden. Dafiir greifen Sie das Inhaltselement an der grauen Kopfzeile.
Alle griin markierten Stellen kommen daftr als Ziel infrage.

Spalten ». Pfad: . Einrichtunden Schuluna/Kindertagesstatten & Horte/ [ Kindertagesstitte "Pfiffikus” [2701]

B LI Q ¥ |3y

Wir haben in unserer
Kindertagesstatte Platz fir 140
Kinder im Alter von 0 Jahren bis zum
Schuleintritt. Die uns anvertrauten
Kinder werden in 5 Gruppen betreut
und wahrend des Tagesablaufs in
Kleingruppen geteilt, um so
individueller auf die Kinder eingehen
zu kdnnen.

Unsere padagogischen
Schwerpunkte sind Sprache - Musik -
Bewegung. Im Vordergrund stehen

= Q 5o
77777 Unsere KI cht bestreikt |11

Verborgene Inhalte anzeigen (1)
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4.4 Inhaltselement als aufklappbares , Accordion”

Um Ihre Seiten Ubersichtlicher zu gestalten, kénnen Sie Inhaltselemente mithilfe der
»~Accordion”-Funktion einklappen.

Wie bestelle ich Visitenkarten und Briefpapier?
Wie bestelle ich neue Schilder fir meine Einrichtung?

Wo finde ich EJF-Logos, Briefbogen, PPT- und andere Vorlagen?

Sie finden alle relevanten Vorlagen wie Briefbdgen, Powerpaint, Ordnerriicken,
Kurzmitteilungen, Faxformular oder das EJF CD-Handbuch im

Wie stelle ich die Schriftart Verdana als Standardschriftart ein?

Wie wird der Internet-Auftritt meiner Abteilung/Einrichtung aktualisiert?

Dazu wahlen Sie das Inhaltselement, das Sie eingeklappt darstellen méchten, im Backend aus
und klicken ,bearbeiten”.

Kapitel 3

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla
facilisis.

At Seite 2 eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et justo duo Job-Bdrse et ea rebum. Stet
clita kasd gubergren, no sea EIF-Organigramm sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr.

Kontakt: info@eijf.de

’;E'.'. Inhalt

Kontakt

EJF gemeinnitzige AGGeschaftsstellekdnigsberger Str
Berlin
B nhalt

Anschliefend setzen Sie unter dem Reiter , Erweitert” einen Haken beim Punkt ,, Accordion”
und speichern die Anderungen.

Pfad: /EJF - Hilfe schaffen/EJF Schulung/  Beispiel [2849]

X SchiieBen | [B) Speichern || @ Anzeigen | + Neu|| (Ij Loschen =2 || 2

Seiteninhalt "Kontakt" auf Seite "Beispiel" bearbeiten

Allgemein  Erscheinungsbild  Sprache  Zugrff  Kategorien|  Erweitert

Accordion




»Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.” Ein Spruch, den Sie sicher schon oft gehért haben.
Bilder und Fotos sind tolle Gestaltungsmittel. Zum einen geben Sie direkte Einblicke in Ihre An-
gebote und lhre Arbeit. Zum anderen wirkt eine Seite und ein langer Text mit Fotos gleich viel
lebendiger - vorausgesetzt, die Bilder sind in einer guten Qualitdt. Insgesamt , fliegt” das Auge
leichter Uiber einen Text, wenn Sie gelegentlich ein Foto einbauen.

4.5.1 Text & Bilder
Um Fotos in einen Text einzufligen, wahlen Sie das Inhaltselement , Text & Bilder”.

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Unter dem Reiter ,Allgemein” finden Sie die gleichen Optionen
wie beim Inhaltselement ,Text”. Der Reiter ,Bilder” ist hinzugekommen und ermdglicht es nun,
ein Foto hinzuzufiigen.

Plad: ...Hille schallen/Einichiungen/Kinder Kinds dle "La \

X SchlieBen | [B) Speichern @ Anzeigen| + Neu | [ Loschen [

Seiteninhalt "Kurzinformation Herzlich willkommen! Sie finde..." auf Seite
"Kindertagesstatte "La Vita"" bearbeiten

Algemein | Bider | Erscheinungsbild  Sprache  Zugrif  Kategorien  Erweitert

Inhaltselement

Typ spaltc Container

Text und Bilder L Inhalt v = ~

Uberschriften

Uberschrift

Typ Ausrichtung Datum

Uber ,,Bild hinzufiigen” kdnnen Sie ein Foto, das Sie im Vorfeld Uiber die Dateiliste hoch-
geladen haben, auswahlen und hinzufiigen. Laden Sie auf keinen Fall Fotos direkt von Ihrem
Rechner hoch! Fotos missen immer erst in der Dateiliste abgelegt werden. Das hat folgenden
Grund: Durch den direkten Upload in ein Inhaltselement sind Fotos nur an dieses bestimmte
Inhaltselement gekoppelt. Eine Verwaltung des Fotos zum Beispiel fiir die weitere Nutzung in
anderen Elementen ist nicht mdglich. Auch kann man das Bild iber die Dateiliste nicht suchen.
Daher ist es wichtig, dass Sie die Fotos Uiber die Dateiliste hochladen.

Es 6ffnet sich dann der Teil der Dateiliste, auf den Sie Zugriff haben. Wihlen Sie auf der linken
Seite den Ordner mit Ihren Bildern. Auf der rechten Seite wahlen Sie ein Bild aus. Ein Klick ge-
niigt, dann wird das Bild geéffnet und in das Inhaltselement geladen.

Unter ,Bildausrichtung” konnen Sie die Position des Bildes bestimmen. Bitte nutzen Sie Fotos
im Querformat (Format 4:3 - das klassische Fotoformat). Fotos im Hochformat kann TYPO3
nicht gut darstellen. Im Einzelfall funktioniert dies, z.B. bei der Einbindung eines Hochformat-
Flyers. In einer Bildergalerie funktioniert ein Mix aus Hochformat- und Querformat jedoch
Uberhaupt nicht. Von daher, insbesondere bei Bildergalerien, Fotos stets nur im Querformat
und in einer einheitlichen PixelgréRe prasentieren.

Seiteninhalt "Kurzinformation Herzlich willkommen! Sie finde..." a
"Kindertagesstatte "La Vita"" bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Sprache  Zugriff Kategorien Erweitert

Bilder

| 3 8id hinzufiigen
TETBte Detee e

5 Dateien auswahlen und hochladen | & Medien nach URL hinzufiigen

W
» 5'1 Dateina...

foto_la_haus.jpg




4.5.2 Bildergalerie

Erstellen Sie ein neues Inhaltselement und gehen anschliefend im Dialogfeld auf den Reiter
,DSC Content Elemente” dort finden Sie den Inhaltstyp ,Bildergalerie”.

Sobald der Dialog aufgeblendet ist, wird Ihnen angezeigt, wo es weitergeht: Ein Klick auf den
Button ,,Bild hinzufligen” 6ffnet die Dateiliste.

Pfad: ...JF - Hilfe schaffen/Uber Uns/Fotos. - Impressionen; E 2019 [4322]
% |Bispeichen - @D o %

Typischer Seiteninhalt Container DSC - Content Elemente Formulare Menii Plug-Ins

Seiteninhalt auf Seite "EJF-Ehrenamtsfest 2019" bearbeiten

Bilder:

Besondere Elemente

=| Artikelseite - Kachel Text/Bild Bildergalerie
Artikelseite - Kachel Text/Bild Galerie mit einheitlichen Bildern

il hmzu(ﬂ_@en & Dateien auswahlen und hochladen
== Uberschrift Einzeln =—| Startseite - Kachel Text/Bild Erlaubte Dateie) joen
Uberschrift Einzeln fiir Startseite Startseite - Kachel Text/Bild pae] e (IE

| Dateina.. festfur-ehrenamtiiche_web_003.ipg iBD©=

,§§¢ Dateina... festfiir-shrenamtliche_web_004.jpg iB o=
»ﬁ Dateina... festfur-ehrenamtliche_web_017.jpg iBE 0o =
»W Dateina...  fest-fur-chrenamtliche_web_018.jpg Elo©=
, Dateina... fest-fiir-ehrenamtiiche_web_019.jpg iB 0o =
festfur-ehrenamtliche_web_020.ipg iBED©=
fest-fiir-ehrenamtiiche_web_021,jpg iBED©=
festfir-ehrenamtiiche_web_022.ipg iEN©=

Um mehrere Bilder auszuwahlen, kdnnen Sie jeweils hinter die Bilder ein Hakchen setzen.
Um alle Bilder im Ordner zu wahlen, aktivieren Sie das rechte Symbol hinter dem Pfad.
Uber das Symbol daneben werden alle ausgewahlten Bilder in das Inhaltselement geladen.
Wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie am unteren Ende des Fensters weitere Bilder in Ihren
Bilderordner hochladen.

* = fileadmin/ (auto-created) Dateien 9S:
3 boersen
3 sg_cookie_optin Suchen
slider
i Temporare Dateien (_temp_) Zeige Vorschaubilder
- user_upload
125_Jahre
3 aktuelle-pdf fileadmin/ (auto-created):/user_upload/Bildergaler...
> Bildergalerien
Ehrenamtsfest_2019 :'!festff'urfehrenamthche_web_DDijg + i v 2048x1365 pix
EJF-Party_2019
EJF-Tag_2019
EJF-Tag_2021
Festakt_2019
Simenauitaded W fest-fur-ehrenamtliche_web_004.jpg + i v 2048x1365 pix
Firmenlauf_2020
Firmenlauf_2021 e
Gartenempfang_2019_Fotowan hn.ﬂ.“
Gartenempfang_2019_Impressic m =
Gartenempfang_2021 = ;
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Um die Reihenfolge der Bilder zu d@ndern, klappen Sie am besten die Bild-Metadaten mit einem
Klick auf den Pfeil ganz links ein. Dann verschieben Sie per Drag & Drop mit dem gedriickten
Button ganz rechts in der Werkzeugauswahl (drei Zeilen untereinander).

Allgemein Bilder Zuordnung Zugriff
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Es werden im Frontend immer exakt vier Bilder in einer Zeile dargestellt, daher bietet es sich
aus asthetischen Griinden an, insgesamt 4, 8, 12, etc. Bilder hochzuladen.
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EJF-Ehrenamtsfest am 12. September 2019

EJF - Hilfe schaffen > Uber Uns > Fotos - Impressionen > EJF-Ehrenamtsfest 2019
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Das EJF ist Tréger von Einrichtungen und
Diensten far Menschen aller Altersgruppen,
die eine besondere personliche und soziale
Zuwendung und Begleitung suchen
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4.6 Videos

Videos werden als Kommunikationsmittel immer wichtiger. Durch ihre Einbindung in Web-
seiten oder in Soziale Medien kdnnen sie grofe Empfanger-Gruppen erreichen. Entsprechend
wichtig ist es, dass auch in diesem Bereich alle EJF-Produkte dem einheitlichen und firmen-
spezifischen Erscheinungsbild, dem Corporate Design, folgen.

Analog zu anderen Kommunikations-Medien gelten auch fir Videos bestimmte absender-
spezifische Regeln: Produkte, die ganz offiziell das gesamte EJF reprasentieren, werden durch
die Unternehmenskommunikation produziert und transportieren die Corporate Identity in
Qualitat, Sprache und Erscheinungsbild. Produkte, die beispielsweise von einer Kita-Gruppe
fur ,ihre” Kinder erstellt werden, konnen unter Umstanden ein anderes, informelleres Erschei-
nungsbild haben.

Alle Details zur Videoproduktion finden Sie im Flyer ,Videos im EJF” im Intranet.

Es konnen keine Videos auf der EJF-Homepage und Intranet direkt eingebunden werden, es
sind lediglich Einbettungen von oder Verlinkungen zu YouTube-Videos vorgesehen. Bitte
beachten Sie, dass der EJF-YouTube-Kanal auf libergreifende Produkte festgelegt ist. Nur die UK
kann Videos fir Sie auf den EJF-YouTube-Kanal hochladen.

Im Zweifel hilft die UK bei der Wahl des passenden Kommunikationsformates.
Schreiben Sie uns an: uk@ejf.de.

; EJE ARBEITSBEREICHE UBER UNS JOBS SERVICE ZUM INTRANET Suchbegriff
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In diesem Kapitel erhalten Sie Tipps zum Thema ,,Schreibweisen im EJF“, worauf Sie achten soll-
ten, wenn Sie Fotos nutzen sowie Hilfestellungen beim Formulieren eines informativen Textes.

Bitte halten Sie sich an die EJF-Schreibweisen. Dazu gibt es im Intranet einen ausfihrlichen Leit-
faden. Die wichtigsten Informationen, die fir die Redaktion der Webseite relevant sind, kurz
zusammengefasst:

EJF-Adressen: EJF gemeinnitzige AG
Einrichtungsname
Musterstr. 7 a
12345 Musterstadt
Tel.: 030 76884-0
Fax: 030 76884-2868
Mail: info@ejf.de
Web: www.ejf.de

Telefon national: 030 12345-67
Tel. international: +49 30 12345-67
Mobil national: 0170 1234567
Mobil international: +49 170 1234567
Namen der EJF-Einrichtungen:

Das Schreiben von EJF-Einrichtungsnamen mit Anfiihrungszeichen ist nicht optional. Die Ein-
richtungen sind mit einem offiziellen Einrichtungsnamen angemeldet. In diesem sind entweder
Anfuhrungszeichen enthalten oder nicht. Z.B. wird Kita , Bullerbii” mit Anfliihrungszeichen ge-
schrieben, da es einen Fantasie- bzw. Eigennamen beinhaltet. Hort in der Weststadt hingegen
beinhaltet eine Ortsbezeichnung und wird deshalb ohne Anfiihrungszeichen geschrieben.

Zahlen:

Nur Zahlen, die fiinf und mehr Stellen haben, werden mit einem Punkt getrennt: 50.000. Nur
wenn im selben Text auch vierstellige Zahlen stehen, werden auch diese zur besseren Lesbar-
keit mit einem Punkt getrennt. Zahlen von 1 bis 12 sollten ausgeschrieben werden.

Datumsangabe:
1. April 2018
Zeitangaben:

Trennung von Stunden und Minuten mit Doppelpunkt: 8 Uhr, 18 Uhr, 8:15 Uhr, 18:30 Uhr.
In Listenform: 07:00 - 15:00

Im FlieRtext:
Unsere Einrichtung hat von 9 bis 17:30 Uhr fiir Sie geoffnet. Der Vortrag dauerte vier Stunden.

Gendern (Gleichstellung von Frauen und Méannern in der Sprache):

Beide Varianten werden immer ausgeschrieben: Kolleginnen und Kollegen, Freundinnen

und Freunde, Betreuerinnen und Betreuer. Ausnahme: Bei Platzmangel darf gekiirzt werden:
Betreute, Bewohnende, Mitarbeitende. Falls eine Form unklar sein sollte, empfehlen wir einen
Blick in das Genderwdrterbuch auf
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Impressionen aus unserer Arbeit:

unsere neueste Ausstellung, Werke unserer Bewohner

5.2 Fotos
5.2.1 Bildqualitat

Nicht zu klein und nicht zu grol! Bitte achten Sie darauf, dass die Fotos eine gute Qualitat
haben! Sie sollten eine ausreichende Auflésung haben, damit sie auf der Webseite scharf
ausgespielt werden. Zu grol3e Bilddateien ,fressen” wiederum sehr viel Speicherplatz und
verhindern so, dass die Website in einer angemessenen Geschwindigkeit geladen werden kann.
Empfohlen ist eine Auflosung von 72 DPI. Bilder kleiner rechnen kdnnen Sie zum Beispiel ganz
leicht mit einem kostenlosen Service: https://tinyjpg.com

5.2.2 Format

Bitte nutzen Sie Fotos ausschlieRlich im Querformat 4:3! Das ist ein klassisches Bildformat, das
TYPO3 gut ausspielen kann. Hochformat hingegen kann TYPO3 nicht sonderlich gut ausspielen,
insbesondere im Inhaltselement ,Bildergalerie” ist die Darstellung nicht schon, wenn beide
Formate genutzt werden. Anbei sehen Sie Beispiele wie es nicht gemacht werden soll!

Hier ein Beispiel, wie es aussehen kann:

Firmenlauf 2021

Das #TeamE]JF beim IKKBB Berliner Firmenlauf am 15. September 2021




5.2.3 Bildrechte

Im Internet kdnnen ausschlieBlich Fotos verwendet werden, fiir deren Veréffentlichung eine
Einwilligungserklarung vorliegt. Die Einwilligungserklarungen zur Erhebung, Verarbeitung
und Nutzung von Foto-, Ton- und Videoaufnahmen finden Sie im Intranet:

Die Einverstandniserklarung bewahren Sie bitte bei sich auf.

Die Unternehmenskommunikation hat weder feste Fotografen oder Fotografinnen noch eine
Fotodatenbank. Fir qualitativ hochwertige Fotos ist es sinnvoll eine Fotografin oder einen
Fotografen zu engagieren. Wir helfen Ihnen gerne bei der Suche.

5.3 Spalten

Fir Seiteninhalte nutzen Sie bitte nur die mittlere Spalte. Auf keinen Fall sollten Inhalte der
rechten Spalte hinzugefligt werden: Diese ist fir allgemeine und lbergreifende EJF-Inhalte
reserviert und wird ausschlieBlich von der Unternehmenskommunikation bearbeitet.

o Pfad: /EJF - Hilfe schaffen/EJF Schulung/Beispiel/ | | Seite 2 [3302]
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Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum
iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto
odio dignissim gui blandit praesent luptatum zzril
te delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option
congue nihil imperdiet doming id quod mazim
placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim veniam, guis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.
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Die Pflege einer Ubersichtlichen Ordnerstruktur sowie die sinnvolle Vergabe von Ordner- und
Dateinahmen ist die ,,halbe Miete”! Zum einen fiir Sie selbst, damit Sie lhre abgelegten Doku-
mente schnell wiederfinden, aber auch fir andere Nutzer, wie zum Beispiel Kolleginnen und
Kollegen oder die zustandigen Personen aus der UK. Eine sinnvolle Vergabe von Ordner- und
Dateinamen ist darliber hinaus auch aus SEO-Sicht sehr sinnvoll. Wenn Sie den Ordnern und
auch den Dateien selbst sinnvolle Namen (Keywords) geben, ist Ihre Seite besser fiir die Such-
maschinen auffindbar.

Worauf Sie achten kénnen, wenn Sie Ordner anlegen oder Dateien hochladen: Legen Sie im-
mer sinnvolle Uberordner an. Zum Beispiel strukturiert in Themengebiete: Uber uns, Angebote
oder Arbeitsfelder. Hierfiir gibt es keine Standardldsung, jeder Arbeitsbereich ist anders. Sie
entscheiden, was Sinn macht. Je nach Bedarf lohnt es sich, Unterordner anzulegen und Fotos
und PDFs kleinteiliger zu verwalten. Das lohnt sich vor allem dann, wenn Sie viele Fotos und
PDFs auf unterschiedlichen Seiten nutzen wollen. Sinnvoll ist es auch, wenn Sie die Unterordner
mit einer Jahreszahl versehen, damit man insbesondere Fotos auch zeitlich einordnen kann.

Vergabe von Ordner- und Dateinamen

Achten Sie bitte darauf, dass Sie ausschliellich Kleinbuchstaben, Ziffern und Bindestriche
nutzen. Nutzen Sie bitte keine Umlaute, Leer- und Sonderzeichen. Verwenden Sie pragnante
Keywords also inhaltlich markante Schlagw®orter, welche auf der Webseite, die Sie zum Beispiel
gerade neugestalten oder aktualisieren, mehrfach vorkommen.

Warum ist das wichtig?

Zum einen wird der Dateipfad im Frontend angezeigt, zum anderen kdnnen Suchmaschinen
die Inhalte der EJF-Webseite auf diese Weise deutlich besser finden. Untenstehend sehen Sie
ein Beispiel. Wandert man mit der Maus Uber ein Bild wird unten der Dateipfad angezeigt.

https:/fwww.ejf.de/fileadmin/user_upload/pics-einrichtungen/kitapdf/Hort_Sonnenland/PlakatFreiwilligendienste_Din_A3




Was ist wichtig fiir einen klaren und informativen Text?

Um einen guten Text zu schreiben, in dem alle wichtigen Informationen enthalten sind, lohnt
es sich im Vorfeld die sieben W-Fragen zu beachten. Kdnnen Sie diese mit lhrem Text / Ihren
Texten beantworten, sind alle wichtigen Informationen enthalten.

Wer?
Was?
Wann?
Wo?
Warum?
Wie?

Wozu?

Das Wichtigste zuerst!

Beginnen Sie Thren Text mit der wichtigsten Information. Die Konzentration des Lesenden
wird mit jedem Satz weniger. Daher sollten wichtige Informationen immer zu Beginn stehen.
Beschreibende Sétze konnen anschlieRend folgen.

Fassen Sie sich kurz!

Kurze knackige Hauptsatze! Ist der Satz langer als 13 Worter? Dann teilen Sie ihn in zwei Satze
auf! Einfache klare Hauptséatze sind fur Leserinnen und Leser besser aufzunehmen als Schach-
telsatze.

Gehen Sie sparsam mit Fachbegriffen und Fremdwortern um!

Lesende neigen dazu mit dem Lesen aufzuhdren, wenn sie Worter nicht verstehen. Sollten Sie
doch den einen oder anderen Fachbegriff nutzen, erklaren Sie die Begriffe direkt im Anschluss.

Haben sich Fehler eingeschlichen?

Bitte lesen Sie Ihren Text oder Ihre Texte immer Korrektur! Nutzen Sie dafiir das 4-Augen-
Prinzip und lassen eine Kollegin oder einen Kollegen Korrektur lesen. Nutzen Sie auch gerne
die Rechtschreibprifung lhres Schreibprogrammes. Eine weitere gute Mdéglichkeit ist die
Rechtschreibpriifung von Duden:

Wir wiinschen Thnen viel Spall beim Gestalten Ihrer Web-Préasenz. Falls Sie Fragen haben oder
Probleme auftauchen, melden Sie sich gerne unter bei uns.



