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Schritt fur Schritt Anleitung in Typo 3

Neue Seiten anlegen, benennen, verschieben, |6schen

1. Neue Seite anlegen
1.1 Loggen Sie sich mit Zugang und Passwort im Backend ein
1.2 Sie befinden sich in der Bearbeitungsebene (siehe Abbildung)

Abbildung 1 - Bearbeitungsebene Beispiel VW Celle
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Neue Seiten konnen Sie entweder Uber das Symbol oder per Klick auf die rechte
Maustaste anlegen

Neue Seite anlegen Gber Symbol

1.3 Zuerst mussen Sie das Symbol , Seiteninhalt” anklicken (Abbildung 1, rot)

1.4 Danach klicken Sie das Symbol , Seite zufligen” an, es 6ffnet sich die untere Leiste,
wenn Sie hier mit der Maus Uber das untere Symbol ,Seite” fahren zeigt sich ein
Kreuz (Abbildung 1, grin)

1.5 Sie halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen das Kreuz an die Stelle im
Seitenbaum, an der die Seite eingefligt werden soll (das Kreuzsymbol verandert sich
in ,,Einflgen zwischen zwei Seiten” oder je nach Position in , Einfligen als
Unterseite” (Abbildung 1, gelb)

1.6 Die neue Seite ist deaktiviert (nicht veroffentlicht, das erkennen Sie am roten
Verbotssymbol

1.7 Klicken Sie auf die Seite Standard-Titel, rechts im Bearbeitungsfeld konnen Sie der
Seite einen neuen Seitentitel geben.
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1.8 Doppelklick auf Seiten-Titel (rechts!) und andern Sie den Seitentitel

Abbildung 2
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Neue Seite anlegen mit der rechten Maustaste
1.9 Bitte klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite im Seitenbaum, es offnet
sich ein Auswabhlfeld (Abbildung 3)

Abbildung 3
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1.10 In diesem Auswahlfeld konnen Sie Uber das Symbol:

1.11 .Bearbeiten” = den Seitentitel andern

1.12 .Neu"” = eine neue Seite unter der angeklickten Seite anlegen

1.13 .Deaktivieren/ Aktivieren” = Seite fur die Veroffentlichung freischalten
1.14 .Loschen” = Seite endglltig I6schen
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e Jede Seite kann mit gedrickter linker Maustaste an eine beliebige Stelle im
Seitenbaum verschoben werden.

e Bitte achten sie darauf das nicht zu schnell zu tun. Der Maus-Cursor wird ihnen
bei langsamer Flhrung zeigen, wo sie zwischen zwei Seiten eine neue einfligen
konnen.

e \Wenn Sie den Cursor am Ende des Seitennamens platzieren, kdnnen Sie damit
eine Unterseite zu der angezeigten Seite erzeugen.

e Im Unterschied zur alten Webseite stellt die erste Seite, einer Reihe von
Unterseiten, lediglich den MenUpunkt dar, bitte legen sie keine Texte und Bilder
auf ihr ab. Unterseiten werden im Menu durch ein + Symbol angezeigt. Bilder
und Texte sollten auf den Unterseiten abgelegt werden.

2. Vorhandene Seite benennen, umbenennen (wir arbeiten mit der rechte Maustaste —
Abbildung 3)
2.1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite, die Sie anders benennen
mochten
2.2 Wahlen Sie das Symbol , Bearbeiten” (Stift und Blatt — Abbildung 3)

Abbildung 4
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2.3 Es erscheint rechts diese Darstellung (Abbildung 4)
2.4 Geben Sie den neuen Seitentitel und wenn gewlnscht den Untertitel ein
2.5 AnschlieRend nicht vergessen, speichern und Seite schlieRen

Speichern ist die wichtigste Funktion (iberhaupt, alle Anderungen, die nicht gespeichert
werden, gehen verloren. Deshalb speichern Sie so oft wie mdglich.
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2.6 Doppelklick auf die neu benannte Seite, rechts erscheint +Inhalt, bitte klicken und
noch einmal klicken (Siehe Abbildung 5)

Abbildung 5
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Sie sind jetzt bereit Texte und Bilder anzulegen. So sieht die typische Eingabemaske fir eine
Typo 3 Seite aus:

Abbildung 6
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Die nachsten Schritte:

e Geben Sie eine Uberschrift ein
e Geben Sie unter , Text"” ihren unformatierten Text ein. WICHTIG Microsoft Text-
Editor als Zwischenstufe benutzen (I6scht die Formatierung im Text).

WICHTIG Ubertragene Formatierungen im Text, wirken sich unglinstig auf die Codepages
aus (HTML Programmierung = Oberflachlich sieht der Text vielleicht ganz gut aus, im
Hintergrund - jeder Buchstabe Ubersetzt in Dezimal und Hex - ist aber alles durcheinander.
Wir haben eine Mischung aus verschiedenen Codepages innerhalb einer html-Seite.). Das
fahrt zu unschénen Verzerrungen, Zeichen verschwinden oder andere werden an deren
Stelle gesetzt.

Arbeiten mit dem Editor

e Text mit STRG + C aus Word kopieren, mit STRG + V in den Editor einfligen, den
unformatierten Text aus dem Editor herauskopieren und in Typo3 einfligen.

e Eine Formatierung erfolgt Uber die Formatierungs-Symbole in Typo3 (Abbildung 6 —
Symbole unter , Text")

e Nach Eingabe von Text bzw. Bild vergessen Sie bitte nicht die Seite zu aktivieren
(verdffentlichen, siehe Abbildung 3, Symbol deaktivieren/ aktivieren)
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