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Zugangsdaten / Login

Link zum Verwaltungssystem der Webseite

Nach Aufschaltung / Publizierung der Webseite:
http://www.intranet.ch/typo3

Nach Bedarf kédnnen die Bearbeitungsrechte noch angepasst werden.

TYPO3

Interface

Backend v

More about TYPO3 TYPO3

Backend Login

Im TYPO3-Backend wird die Website verwaltet, es konnen Inhalte erstellt und bearbeitet werden.
Ein RTE-Editor erlaubt es Anwendern ohne HTML Kenntnisse, redaktionelle Arbeit zu erledigen.

Das so genannte Backend von TYPO3 ist das Content-Management-System kurz CMS, mit jenem die
Webseiten erstellt und editiert werden kann. Um sich im Backend anzumelden benétigen Sie einen
Benutzernamen und ein Kennwort mit den entsprechenden TYPO3-Berechtigungen.

Die Anmeldung kann mit allen gangigen neueren Web-Browsern erfolgen.
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Benutzeroberflache

Backend Ansicht
Die Arbeitsoberflache von TYPO3 ist in drei Hauptbereiche unterteilt.

1. Modulleiste: Links sehen Sie die Modulleiste. Hier wahlen Sie aus, welche Art von Arbeiten Sie
durchfihren wollen.

2. Seitenbaum der Webseite: In der Mitte sehen Sie den Seiten- oder Dateienbaum. Hier wéhlen Sie
aus, welche Web-Seite oder welchen Datei-Ordner Sie bearbeiten wollen.

3. Seiteninhalt / Arbeitsflache: Rechts sehen Sie die Arbeitsflache. Hier fihren Sie lhre Arbeiten
durch.

Modulleiste

" New Typo3 site - &) SU:user ~  Q Search

D I Gv O @ | Spalten ¥ | Sprache: Standard v Pfad: /root/
Lz Q 2]
4" New Typo3 site
= Home
[ Home
~[7] Aktuell
[7) Organisation
~[7] Personal
[ Dokumentation Inhalt Inhalt
»[] Arbeitsablufe
~[] Toolbox ]
[ Projekts
+Vorlagen iiberschrift
<} Suchformular
. Rechtliches
: Kontakt Inhalt
" Error404
" Footernavigation _
Sran &
(3 Postit
B Interessantes Lorem ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
£ Offiielle Meldungen eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
£ Quicklinks voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
2 eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et juste duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum doler sit amet.
Inhalt
L]

In der Modulleiste links sind die wichtigsten Bereiche:

Seite: Hier geht es darum, die Inhalte der einzelnen Webseiten anzulegen und zu verandern.
Anzeigen: Hier sieht man eine Vorschau der Webseite.

Liste: Hier kdnnen News, Galerien und weitere spezielle Erweiterungen erfasst und bearbeitet werden.
Papierkorb: Hier kénnen geléschte Elemente zuriickgeholt werden.

Dateiliste: Dieser Bereich dient zum Upload von Bildern, PDFs oder Videos.
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Symbol Legende

Im Backend werden Sie hauptsdachlich mit Symbolen arbeiten, was diese bedeuten und welche Funktionen
diese beinhalten sehen Sie hier:

Normale Seite

]
4 Weiterleitung auf eine andere Seite
& Diese Seite ist deaktiviert und ist fur den Besucher nicht zuganglich

______ Diese Seite ist ausgeblendet und ist in der Navigation nicht ersichtlich

Diese Seite verweist auf eine Externe Webseite

Dies ist ein Ordner jener Datensatz Elemente enthdlt z.B. flr die News Erweiterung
Neue Seite anlegen

Seite bearbeiten

Aktuelle Seite in neuem Browserfenster anzeigen

Neuer Inhalt / Datensatz anlegen

o B (&0 E

Ausgewahlter Inhalt / Datensatz l16schen
Inhalt / Datensatz bearbeiten

Inhalt / Datensatz ist Aktiviert, bei einem Klick auf dieses Symbol wird dieses Element Deaktiviert

B8]~

Inhalt / Datensatz ist Deaktiviert, bei einem Klick auf dieses Symbol wird dieses Element Aktiviert

>

Inhalt / Datensatz nach oben verschieben

<

Inhalt / Datensatz nach unten verschieben

Datensatz speichern und in der gleichen Ansichtsmaske bleiben
Datensatz speichern und Webseite in neuem Browserfester anzeigen
Datensatz speichern und Eingabemaske schliessen

Datensatz speichern und neuen Datensatz erstellen

Datensatz Anderungen zurlcksetzen, wird in 1 Stunden Schritten zuriickgesetzt

x O &8 89 @8 08

Datensatz und Eingabemaske ohne zu speichern schliessen
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Inhalte erstellen / bearbeiten

Neues Inhaltselement erstellen / bearbeiten

1. Links auf ,Seite” klicken und die gewlinschte Seite im Seitenbaum auswahlen.
2. Das neue Inhaltselement mit dem '@ kst -Symbol einfligen.
3. Mit dem Bleistift Symbol # kdnnen Sie ein bestehendes Element bearbeiten.

" New Typo3 site

WEB Gv o © | Spalten v | Sprache:|Standard ¥
0O [ e & Q3 Q

V" Eidgendssisches Institut fiir Metrologie MET/
p S Home

-[] Organisation

-[] Personal

[ Dokumentation Inhalt
»-[] Arbeitsabliufe

[ Toolbox
-] Projekte - 3 D

Uberschrift

Exzf

W & SU:user ~ Q Search

Qv O 2] Pfad: /root/] Home [50]

A

\_'Eidgent&ssisches Institut fiir Metrologie MET/ N eues In haltselement

v -3 root

[ Home

[ aktuell Wihlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
[ Organisation
[ personal

-] Dokumentation .
[ Arbeitsablaufe Nur Uberschrift
[ Toolbox Eine Uberschrift.

[ Projekte

Typischer Seiteninhalt Besondere Elemente Plug-Ins

Vorlagen = Tlext o . .
Suchformular == Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.
Rechtlich
KZ;ta:t s 4 |5 Text = pider
== Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.
Errord04
i1 Footernavigation Nur Bilder
3 — Eine beliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschriftung.
I:IFAQ‘
(B3 Postit
[Ed Hinweise

--[E1 Offizielle Meldungen

Bedienungsanleitung TYPO3 METAS Seite 6 von 27



5. Definieren Sie die Uberschrift sowie den Inhaltstext.

Seiteninhalt auf Seite "Home" neu erstellen

Allgemein Bilder Erscheinungshild Zugriff Relations

Inhaltselement

Typ Spalte Sprache

7= | Text und Bilder v Inhalt v Standard
Uberschrift

Uberschrift

Typ

HL v
Text

PllEEqao%w

Kein Blockformat

Pfad: body

[ Seiteninhalt NEU
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Inhalte erstellen mit Bildern (Text mit Bild)

Hier kdnnen Sie genau gleich vorgehen, wie beim Erstellen eines normalen Textes, ausser das Sie jetzt als
Typ des neuen Inhaltselements Text mit Bild angeben.

Sobald Sie den normalen Textinhalt im Register Allgemein eingesetzt haben,
kdnnen Sie wie folgt weiterfahren:

_

Im Register Bilder auf Bild hinzufiigen klicken, anschliessend 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

Hier wahlen Sie den Ordner (Beispielsweise ,Bilder”).

3. Klicken Sie auf das gewiinschte Bild. Sobald Sie das Bild anklicken, schliesst sich das Pop-up-Fenster
wieder. Sie kdnnen mit Hilfe des Checkbox-Kastchens auch mehrere Bilder auswahlen.

4. Wenn Sie Vorschaubilder anzeigen aktivieren, sehen Sie eine Vorschau der Bilder.

5. Unter Datei auswahlen kdnnen Sie lokal gespeicherte Bilder auf den Webserver laden und diese

dann im Inhalt verwenden. Wenn Sie ein Bild ausgewahlt haben missen Sie noch auf den Button

Hochladen klicken.

N

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff Relations

. ' I ~
ser VT e T e
1 £ Bild hinzufiigen [ metas7.sesamnet.net/typo3/index.php?route=%2Fwizard%2Frecord%2Fbrowse&token=e9370c8a99eb2ct

-

Erlaubte Dateierweiterun

Verzeichnisbaum: Dateien (15):

| cir ] opc | apec | ar |
= Bilder 2 . .
1 g X Auswahl impoertieren  ® Auswahl umkehren 3
header_bilder nh
metboard I ¢ Vorschaubilder anzeigen I 4

PostIt

T —| 3

) 258.ipg @ @ Info 960x640 pixels

) 258_01.jpg @ O Info 960x640 pixels

Dateien hochladen:

Pfad: /postit/

Dateien auswahlen | Keine ausgewahlt 5

Erlaubte Dateierweiterungen:

cr ] aec J seec ] e | rare J sup ] rex J ra J ewc ] por f ar ] sve |

|| Vorhandene Dateien iiberschreiben

Hochladen 5
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Inhalte erstellen mit Bildern (Einstellungen)

1. Eine Bildlegende kénnen Sie im Feld Beschreibung (Bildunterschrift) eingeben.
2. Fur die Suchmaschinenoptimierung empfiehlt es sich den Alternativer Text sowie
den Titel des Bildes zu definieren.

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff Relations
Bilder:

7 Bild hinzufiigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

v= Dateina...  58.jpg o ©

Bild-Metadaten

Titel Alternativer Text 2
@ "" dberschreiben? @ "" dberschreiben?

Titel Testbild Alttext Testbild ‘
Link Beschreibung (Bildunterschrift) 1

@ "" dberschreiben?

§

Bei diesem Bild handelt es sich um ein Testbild.

Bedienungsanleitung TYPO3 METAS Seite 9 von 27



Inhalte erstellen mit Bildern (Erscheinungsbild)

1. Unter den Bildeinstellungen kann die Grésse des Bildes definiert werden. Wenn Sie die Breite
definieren, wird die H6he automatisch proportional generiert.

2. Wahlen Sie unter Bildausrichtung die gewiinschte Position und Ausrichtung des Bildes.

3. Unter Anzahl Spalten kénnen Sie definieren, ob und wie viele Bilder nebeneinander positioniert
werden sollen. Bei 3 Spalten werden entsprechend 3 Bilder nebeneinander dargestellt.

Allgemein Bilder Erscheinungsbild Zugriff Relations

Layout des Inhaltselements

Oberer Abstand Unterer Abstand Einriickung und Rahmen
0 0 Standardframe v
Bildeinstellungen 1
Breite (Pixel) Hdhe (Pixel) Rahmen
0 0 Aktiviert
Bildausrichtung 2
Position und Ausrichtung Anzahl an Spalten 3
‘ |:| ‘ Unten links r 1 r

Bildgrossen / Abmessungen
Bitte verwenden Sie folgende Bildgréssen fir lhre Website:

Headerbilder: 930px breit und 250px hoch
Bilder Inhalt: Richtwert 220 Pixel breit

Achten Sie darauf, dass die Bilder, welche Sie auf der Website verwenden zuerst komprimiert werden.
Als Richtwert empfehlen wir eine Dateigrésse von max. 150 KB.
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Links einfiigen

1. Markieren Sie den zu verlinkenden Text mit der Maus.
2. Sobald dieser markiert ist, erscheint bei den Icons das Link Symbol. Klicken Sie dieses an, damit sich
ein neues Pop-up-Fenster 6ffnet.
3. Wabhlen Sie den gewiinschten Linktyp* und definieren Sie den Link.
4. Definieren Sie das Zielfenster:
- Ganzes Fenster: Offnet den Link in einem neuen Browserfenster.
- Neues Fenster (_blank): Offnet den Link im gleichen Browserfenster, in einem neuen Tab.
5. Link Titel definieren.
6. Klicken Sie Link setzen, der Link wird gesetzt und das Pop-up-Fenster schliesst sich.

2
B I U == qld]o
L

Kein Blockformat

Sejte Datei Ordner Externe URL E-Mail |3

Aktueller Link: Keiner. Neuen Link setzen!

URL: http://www.sesamnet.ch/ Link setzen | @
stil: external-link-new-window
Zur Seite aktuelles Titel:

Offnet Webseite von sesamnet in neuem Tab | §
Dokument (PDF) Zieltenster: blank v|4

lwww.sesamnet.c 1]

max.mustermann@sesamnet.ch

* Es gibt 5 verschiedene Linktypen:

Seite Link auf Seite innerhalb der Website, gewiinschte Seite im Seitenbaum auswahlen
Datei Link auf Datei (PDF, Bild etc.), gewinschte Datei auswahlen

Ordner Link auf einen Ordner setzen, so kann ein ganzer Ordner zur Verfigung gestellt werden.
Externe URL Link auf externe Website, Ziel URL eingeben

E-Mail Link auf E-Mail Adresse, gewiinschte E-Mail Adresse eingeben
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Tabelle erstellen

1. Erstellen Sie ein neues Inhaltselement und klicken Sie anschliessend auf den
Inhaltstyp Text oder Text & Bild.

Text
Ein normales Textelement mit Uberschrift und FlieBtext.

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

[T
r

N

Klicken Sie auf das Tabellen Symbol um eine neue Tabelle zu erstellen.

Unter Grosse und Kopfe konnen Sie Definieren wie viele Zeilen und Spalten Ihre Tabelle
haben soll. Zudem kénnen Sie bei der Option Kopfe die Kopfzellen definieren, diese Zellen
erscheinen dann Dick geschrieben.

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK.

W

Text
= Tabelle einfiigen
By
: Allgemein Layout Ausrichtung/Rahmen Hintergrund und Farben
Kein Blockfol

2 Beschreibung

Titel:

Zusammenfassung:

Grifbe und Kopfe 3

Anzahl Zeilen:
Anzahl Spalten:

Kipfe:

3
4
Kopfzellen oberhalb

Css-stil

Tabelle:

4|

OK I | Abbrechen

5. Nun haben Sie die Mdglichkeit Ihre Tabelle beliebig zu bearbeiten.

Text
BI U XX % on
Kein Blockformat r
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Funktionen der Tabellen Icons

1 Neue Tabelle erstellen

-] Tabelleneigenschaften 6ffnen
= Zeileneigenschaften 6ffnen
-] Zelleneigenschaften 6ffnen
iz Tabellen Rahmen / Linien werden angezeigt, dies hat keine Auswirkungen auf der Webseite selber
= Zeile davor hinzufligen

== Zeile danach hinzufligen

= Aktuelle Zeile |6schen

&, Spalte davor hinzufligen

+#n  Spalte danach hinzufiigen

¥ Aktuelle Spalte I6schen

% Zelle danach hinzufligen

5= Zelle davor hinzufligen

7 Aktuelle Zelle I6schen

£ Zellen verbinden

i Spalten teilen

= Zeilen teilen
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Inhalte in anderen Sprachen

TYPO3 unterstiitzt mehrsprachige Webseiten. Sollen Ubersetzungen in andere Sprachen angelegt werden,
muss natdrlich die Sprache konfiguriert werden. Danach geht man wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die zu Ubersetzende Seite und wechseln Sie im oberen Bereich auf Sprachen.
2. Legen Sie die neue Ubersetzung der Seite an (z.B. franzdsisch), die Seite wird erstellt.

o 11

S Q
Home

Neue (ibersetzung dieser Seite erstellen E 2

Standard
&2 #* Home

Inhalt

]

liberschrift

3. Definieren Sie den Titel in der entsprechenden Sprache und Speichern/Schliessen Sie die Seite.
x BEER 3 .
Alternative Seitensprache auf Seite "Home" neu erstellen

Allgemein Zugriff Metadaten

Titel
Seitentitel

Accueil ‘ 3

Home

@ Alternative Seitensprache NEU
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4. Klicken Sie auf Standardinhaltselemente (ibersetzen damit die Inhalte der Standard
Version / Sprache (DE) kopiert werden. Beachten Sie, dass Sie den kopierten Inhalt noch sichtbar
machen mussen. Danach konnen die Texte bearbeitet und diese Ubersetzen.

Standard
[) &4 Home

Inhalt
O
Uberschrift
Inhalt

Franzdsisch
[@feed #* Homes

Inhalt

I Standardinhaltselemente bersetzen [3] | - I 4

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 vere 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

5. Falls Sie eine Seite mit mehr als zwei Sprachen haben kdnnen Sie die Inhaltselemente auch von einer
anderen Sprache Ubersetzen / kopieren. Klicken Sie dazu auf das Dreieck neben
Standardinhaltselemente Ubersetzen und wahlen Sie die gewiinschte Sprache (z.B. Franzsisch).

Home

Standard
[&&e #* Home

Inhalt

g

Uiberschrift

Inhalt

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumv eirmod tempor invidunt ut

Franzdsisch
[@k # Accueil

Inhalt

08

Titre

Inhalt

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd guberaren. no sea takimata

italienisch
[i@fed # Home

Inhalt

Standardinhaltselemente (ibersetzen :ZJD 5

Von Standardsprache kopieren
I 1 1 Von Sprache "Franzosisch” kopieren I 4

6. Im oberen Bereich kann man auch unter der Ansicht Spalten die gewiinschte Sprache auswahlen,
dann werden nur Inhaltselemente fir diese Sprache zur Bearbeitung angezeigt.

ﬂl Spalten ¥ | Sprache: | Franzdsisch ¥ | §

=[z@ Q
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Seiten erstellen / bearbeiten

Neue Seite anlegen

Sie kdnnen an beliebiger Stelle innerhalb der Struktur eine neue Seite anlegen.
Dies geschieht ganz einfach per Drag-and-Drop.

1. Klicken Sie auf das Seite hinzufiigen Symbol.
2. Wahlen Sie eine Seite aus und ziehen Sie diese mit dem Mauszeiger an die gewinschte Position.

13V o @ | Spalten v g
2|0 [3 = @3 D Q
Home
Inhalt
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Seitentitel setzen / Allgemein

Unter den Seiteneigenschaften kénnen Sie diverse Einstellungen vornehmen, wie etwa den Zugriff steuern,
Metadaten definieren oder Verweise auf andere Seiten einrichten.

1. Klicken Sie auf das Seiteneigenschaften bearbeiten Symbol.

[I-ARY O © Spalten v | Sprache:|Standard ¥

Coee Bk
1

\:' MNew Typo3 site H ome

Anzeigen

Liste

2. Beim Seitentitel haben Sie nun die Mdglichkeit den Seitentitel anzupassen. Dies ist auch mit einem
Doppelklick auf die Seite im Stammbaum maoglich.

Seite "Home" bearbeiten
Allgemein Zugriff Metadaten Ressourcen Page Layouts

Titel
Seitentitel 2

Home

[ Seite [49]
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Seiten oder Inhaltselemente verbergen oder terminieren / Zugriff

Unter den Eigenschaften der Seite oder eines Inhaltselementes kann man unter Zugriff die Sichtbarkeit sowie
ein Veréffentlichungsdatum und ein Ablaufdatum Datum definieren.

1. Die Seite oder das Inhaltselement kann aktiv oder inaktiv geschaltet werden.

2. Die Seite kann im Menu verborgen werden, sie bleibt jedoch online.
3. Fur Terminierung Veroffentlichungsdatum und/oder Ablaufdatum eingeben.

Seite "Home" bearbeiten

Allgemein Zugriff Metadaten Ressourcen Page Layouts

Sichtbarkeit

Seite 1 In Meniis 2

Deaktivieren Verbergen
Verbffentlichungsdaten und Zugriffsrechte 3
Verdffentlichungsdatum Ablaufdatum

[ Seite [49]

Uberall wo das © -Symbol erscheint hat man die Mdaglichkeit ein Element aktiv oder inaktiv zu setzen.
Seiten kann man alternativ auch mit einem Rechtsklick auf die Seite Deaktivieren oder Aktivieren.

‘_' MNew Typo3 site
v ({3 root

¥E [ Ansshen

e & Deaktivieren
[ [# Bearbeiten

{3 o Info
E
E

) Verlauf/Riickganaig

Seitenaktionen 3

Teilbereichsaktionen |

i Kontakt
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Seiten und Elemente kopieren (Kontextmenii / Rechtsklick)

Mit Rechtsklick auf eine Seite oder auch ein Inhaltselement kann man Uber das KontextmenU diverse

Aktionen ausfihren wie zum Beispiel Kopieren, Einfligen, Bearbeiten, etc.

‘_' Eidgendssisches Institut fir Metrologie METZ H ome

¥ (& root

-1 Home

[ CJ Ansehen Standigrd
- [154 #* Home
[ O Deaktivieren

[ [3 Bearbeiten Inhalt
{0

Infi
O o Inhlt

9 Verlauf/Rickgangig

Seitenaktionen 3

Teilbereichsaktionen

1T Interne Kalibrierungen
~[] Toolbox
~[] Projekte

Y

Vorlagen
Suchformular

(3 Neu

%< Ausschneiden  er§chrift

£F Kopieren

B Lischen nhglt

Rechtliches
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Spezielle Elemente

FAQ

1. Gehen Sie mit dem Listen Modul in den Ordner FAQ.

2. Klicken Sie auf das Plus Symbol um eine neue FAQ zu erstellen.

3. Um eine bereits existierende FAQ zu editieren, kdnnen Sie auf das
jeweilige Bleistift Symbol klicken.

Eidgenossisches Institut fur Metrologie METAS [7.5.0] *w &  SU: metas - Q Search
Gv o (7]
[&Q
\_' Eidgenossisches Institut fir Metrologie METZ FAQ
v (&root

[ Aktuell
['| organisation

[ personal FAQ(2) >

Papierkorb ~[1 Dokumentation
»-[] Arbeitsablaufe 2 Frage
[ Toolbex
B DATEI [ Projekte

- Vorlagen :% FOrwen wird die Webseite erstellt? | & @© @ @ 9D ~ ZaliE-

-~ suchformular

- Rechtliches ’ )
o sam  Wer macht die Webseite? 3 . 3 + S 13
i Kontakt HD Ce 2= @
" Error404

»- " Footernavigation

1 [D FAQ I ¥ Erweiterte Ansicht

- ot « Zwischenablage anzeigen

[ Interessantes : ¢ g

[ Offizielle Meldungen « Lokalisierungsansicht

4. Geben Sie unter Frage die Frage ein.
5. Unter Antwort konnen Sie dann die dazugehdrige Antwort eingeben.
6. Klicken Sie oben auf das Speichern Symbol um Ihre Anpassungen zu speichern.

[{EBe] 6 wx
F A Q auf Seite "FAQ" neu erstellen

O Aligemein Zugriff
Sprache:
[Alle] v

Verbergen:

4 Frage 4

Antwort 5
PIiEER @Oy

Kein Blockformat v
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Gehen Sie wie folgt vor um die FAQ auf der Webseite auszugeben:
1. Klicken Sie unter dem Modul Seite auf eine gewiinschte Seite.
2. Erstellen Sie auf dieser Seite ein neues Inhaltselement und wahlen Sie unter Plug-Ins den
Inhaltstyp Allgemeines Plug-In aus.

Q, Search

" New Typo3 site *w & ' SU: user -

GV

Pfad: /root/[’] Organisation [7]

A

"Eidgenossisches Institut fur Metrologie MET/ N eues In haltselement

¥-{{zroot

1 .D Organisation Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
bz iersnna ) o
Typischer Seiteninhalt Besondere Elemente Plug-Ins 2

[[] Dokumentation

»-[] Arbeitsablaufe

[ Toolbox 2 Allgemeines Plug-In

[ Projekte Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Plug-In einzufiigen, das nicht bei den Opticnen oben
aufgefuhrt ist.

3. Wahlen Sie nun im Register Pug-In, unter Ausgewahltes Plug-In die FAQ aus.
4. Bestatigen Sie das anschliessend Folgende Pop-up mit OK.

Seiteninhalt auf Seite "Organisation" bearbeiten

Allgemein Plug-In aErscheinungsbiId Zugriff Relations

| Ausgewihlites Plug-In| 3

L ige Quicklipk
DatEI FAQ |3
Tooalles AnZegen

Metaspostit
| Offizielle Mitteilungen anzeigen

5. Klicken Sie nun auf das Ordner Symbol unter Datensatzsammlung.
6. Im neuen Fenster kdnnen Sie dann auf den FAQ Ordner klicken.

Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Relations
Ausgewidhltes Plug-In

v a0 v

Datensatzsammlung

5[] e
L
11 TBE record selector - Google Chrome: \ ‘ =

[ metas7.sesamnet.net/typo3/index.php?route=%2Fwizard%2Frecord%2Fbrowse&toke

Seitenbaum:

[ Seite ~ (oot
- [ Aktuell

[ Organisation
- [ Persenal
- [ Dokumentation
b - [ Arbeitsablaufe
- }Error404
- )

I EPEEREEEE

7. Zum Schluss noch Speichern und Schliessen.
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Quicklinks

1. Gehen Sie mit dem Listen Modul in den Ordner Quicklinks.

2. Klicken Sie auf das Plus Symbol um einen neuen Quicklink zu erstellen.

3. Um einen bereits existierenden Quicklink zu editieren, kénnen Sie auf das
jeweilige Bleistift Symbol klicken.

Q¥  Eidgenassisches Institut fiir Metrologie METAS [7.5.0]

Gv < (7]
& Q
V' Eidgendssisches Institut fiir Metrologie MET/ D u | [:kl.l n kS
¥ -z root
[ Aktuell
[] Organisation
[ Personal Quicklink (5) »

[7] Dokumentation

»-[] Arbeitsablaufe . .
2 | Titel
~[] Toolbox 2 ! e

[ Projekte

Vorlagen saw Telefonische BV Staatskalender 3 () =]

;5 Telefonliste METAS S O 0

Footernavigation saw Auftragsabwicklung S © 0
-EFAQ

~EPostit sow Beschaffungen S O 0O

;& Dienstreisen S O o

4. Geben Sie unter Titel die den Seitentitel ein.
5. Unter Link kénnen Sie den dazugehorigen Link platzieren.

*

6. Klicken Sie oben auf das Speichern Symbol um Ihre Anpassungen zu speichern.

x[BEE] 6
Quicklink auf Seite "Quicklinks" neu erstellen

O 2ligemein Zugriff

Sprache:
[Alle] v
i
Verbergen:
A Titel 4
Link 5
@

&  SU:metas ~ Q Search

ag

L

o

>
<

i W R R R
oo

ag
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Post it / Hinweise / Informationen
Frontend
1. Klicken Sie auf das Plus Symbol um eine neue Meldung zu erstellen.

2. Um eine bereits existierende Meldung zu editieren, kénnen Sie auf das
jeweilige Bleistift Symbol klicken.

METboard

Post it 1®| Hinweise (+) Informationen ®
Mittwochmenu Test Link PDF Mitarbeiterbefragung
Pasta mit Tomatensauce PDF METintern 5/15 -
12.- Informationen zur

Vorgesetztenbeurteilung
PDF-Intern 2014 und der
Mitarbeiterbefragung 2015.

Mehr Infos

2[@)] @ @

3. Geben Sie unter Titel eine passende Uberschrift ein.

4. Bei Bild haben Sie die mdglichkeit ein Bild zu Ihrem Thema hochzuladen.
FUr die Grésse des Bildes empfehlen wir die masse: 220px auf 165px.
Geben Sie unter Nachricht eine Beschreibung bzw. eine Mitteilung ein.

6. Klicken Sie zum Schluss auf Speichern und lhre Mitteilung ist veréffentlicht.

v

METboard

Titel * ‘ ‘ 3
Bild Datei auswahlen | Keine ausgewdhlt
Machricht * B J Ui=:i=@ape¢d 5

e I
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Backend

1. Gehen Sie mit dem Listen Modul in den Ordner Postit, Hinweise oder
Offizielle Meldungen.

2. Klicken Sie auf das Plus Symbol um eine neue Mitteilung zu erstellen.

3. Um eine bereits existierende Mitteilung zu editieren, kénnen Sie auf das
jeweilige Bleistift Symbol klicken.

Eidgendssisches Institut fiir Metrologie METAS [7.5.0] * &  SU:metas + Q Search
G v e (7]
[Q

\' Eidgendssisches Institut fiir Metrologie MET# 1
Y e Postit

~[F] Aktuell

[1] organisation

[ Personal Alternative Seitensprache (1) >

-[”] Dokumentation
»-[] Arbeitsabliufe
~[7] Toolbox
[ Projekte

™ \orlagen [@ Postit S OB O

Seitentitel

rror404 o Post It (6) %
octernavigation

==l Ya!
3 Postit 2 Titel [lo

~ETInteressantes
-{E Offizielle Meldungen 2 Logo 3 D g 6 9 v
{£3 Quicklinks

3|
s SAP abschliessen S O T 6 D ~v [

—

Geben Sie unter Titel eine passende Uberschrift ein.

Bei Bild haben Sie die moglichkeit ein Bild zu Ihrem Thema hochzuladen.

FUr die Grésse des Bildes empfehlen wir die masse: 220px auf 165px.

6. Geben Sie unter Nachricht eine Beschreibung bzw. eine Mitteilung ein.

7. Klicken Sie oben auf das Speichern Symbol um Ihre Anpassungen zu speichern.

«[BEE] 7 *x

Post It auf Seite "Postit" neu erstellen

4.
5.

O Allgemein Zugriff
Sprache:
[Alle] v

Verbergen:

A Titel 4

Bild 5

[ Neue Relation erstellen

Erlaubte Dateierweiterungen:

Nachricht 6

B I U =
T

2 <%

Kein Blockformat v

Bedienungsanleitung TYPO3 METAS

Seite 24 von 27



Gehen Sie wie folgt vor um die Quicklinks auf der Webseite auszugeben:
1. Klicken Sie unter dem Modul Seite auf eine gewiinschte Seite.
2. Erstellen Sie auf dieser Seite ein neues Inhaltselement und wahlen Sie unter Plug-Ins den
Inhaltstyp Allgemeines Plug-In aus.

*w Q, Search

& ' SU: user -

Pfad: /root/[’] Organisation [7]

GV

A

1\='Eidgenossisches Institut fur Metrologie MET/ N eues In haltselement

-z root

1 .D Organisation Wahlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:
bz iersnna ) o
Typischer Seiteninhalt Besondere Elemente Plug-Ins 2

[[] Dokumentation

»-[] Arbeitsablaufe

[ Toolbox 2 Allgemeines Plug-In

[ Projekte Wahlen Sie diesen Elementtyp, um ein Plug-In einzufiigen, das nicht bei den Opticnen oben
aufgefuhrt ist.

3. Wahlen Sie nun im Register Pug-In, unter Ausgewahltes Plug-In die Anzeige Quicklinks aus.
4. Bestatigen Sie das anschliessend Folgende Pop-up mit OK.

Seiteninhalt auf Seite "Aktuell" bearbeiten

Allgemein Plug-In 3rscheinungsbild Zugriff Relations

I Ausgewihltes Plug-In I 3

v

I Anzeige Quicklinks I 3

Date| FAQ
Interessantes Anzeigen
Metaspostit
| Offizielle Mitteilungen anzeigen

5. Klicken Sie nun auf das Ordner Symbol unter Datensatzsammlung.
6. Im neuen Fenster kdnnen Sie dann auf den Quicklinks Ordner klicken.
7. Jetzt kdnnen Sie im rechten Bereich alle Quicklinks auswahlen jene Sie anzeigen wollen.

Allgemein Plug-In Erscheinungsbild Zugriff Relations
Ausgewdhltes Plug-In

V' | Anzeige Quicklinks v

Erweiterungsoptionen

Selecthox aus DB

5[]

1% TBE record selector - Google Chrome \ lE‘ﬁléj
[% metas7.sesamnet.net/typo3/index.php?route=%2Fwizard%2Frecord%2Fbrowse8itoken=ebdaaC
-~ “*Kontakt (o] =~
- " Errord04 ®
o » - “iFooternavigation @
saw Quicklink ‘ o
-~ EIFAQ ® Quicklink (5) » .
-~ [CJPostit =
[EInteressantes ® Titel [Ref.] [Lokalisierung]
[fizie saw ©Telefonische BV Staatskalender 1 Standard
Datensatzsamn| :
I saw @Telefonliste METAS - Standard
saw @ Auftragsabwicklung 1 Standard II

8. Zum Schluss noch Speichern und Schliessen.
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Dateiliste

Bilder- und Datei Upload

In TYPO3 steht Ihnen ein Upload-Bereich zum Hochladen lhrer Bilder und Dateien zur Verfligung. Samtliche
Dateien die auf der Website verwendet werden, mussen hier zuerst auf den Webserver geladen werden.

Klicken Sie Links unter Datei auf Dateiliste.

Wabhlen Sie den gewlnschten Ordner, in jenen Sie die Datei/en uploaden wollen.

Mit Hilfe des [E3-Symbols kénnen Sie auch eigene Ordner erstellen.

Klicken Sie oben auf das Upload Symbol um Dateien in den aktuellen Ordner hochzuladen.

AN =

Fidgendssisches Institut fiir Metrologie METAS [7.5.0] *w« & SU:user = Q, Search
24 3 /bilder/header_bilder/ 2 Dateien, 145 KB
o9 H£B] (=%
e 2 header_bilder
- ¥7 PDF -
. ~ X Bilder
Liste
header_bilder Search
[} | Papierkorb - 7 metboard
Dateiname Typ Datum GriBe LS Ref.
] S R fisadertai ipg @ J =0 @& & JPG 28-09-15 113 KB LS 3

& Dateiliste

testbild-1.jpg

£ R @ =0 6 &
\

# Erweiterte Ansicht

JPG 06-10-15 31KB LS 1

# Vorschaubilder anzeigen

Zwischenablage anzeigen

5. Es 6ffnet sich automatisch ein Explorer Fenster in jenem Sie lhre gewlnschte Datei/en auswahlen
kénnen. Sie kdnnen das Fenster auch schliessen und lhre Datei/en per Drag-and-Drop in dieses Feld
hineinziehen.

Ziehen und ablegen zum Hochladen von Dateien
Legen Sie Thre Dateien hier ab, oder klicken Sie, durchsuchen Sie Ihren PC und wéhlen Sie Dateien aus

I+

Achten Sie darauf, dass die Bilder, welche Sie auf der Website verwenden zuerst komprimiert werden
(Reduzieren der DateigréBe, Definition der Bildabmessungen).
Als Richtwert empfehlen wir eine Dateigrésse von max. 150 KB.
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Einstellungen

Passwort andern

1. Gehen Sie oben rechts auf den Benutzername und klicken Sie anschliessend auf Einstellungen.

2. Im Register Passwort, das aktuelle Passwort Eingeben und anschliessend das neue Passwort in den
entsprechenden Feldern eingeben.

3. Klicken Sie nach der Eingabe der Passworter oben links auf das Speichern Symbol.

“ Eidgendssisches Institut fir Metrologie METAS [7.5.0] * & SU:user ~ Q, Search

D WEB 3 ‘E| Einstellungen

O Verlassen

Benutzereinstellungen

Persdnliche Daten Passwort Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funktionen Rich-Text-Editor

Aktuelles Passwort 2

Neues Passwort

Neues Passwort (Wiederholung)

Hinweis:
Sollten Sie das Passwort vergessen, muss der Admin Ihnen ein neues Passwort zuweisen.
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