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1 Einleitung

Das Landesportal Sachsen-Anhalt (LPST) ist der gemeinsame Auftritt der Landesregierung, der
Ressorts der Landesverwaltung, sowie der nachgeordneten Behérden und Bereiche. Durch eine
einheitliche Struktur der einzelnen Portale ist ein Wiedererkennungseffekt fur die Nutzerinnen und
Nutzer gewahrleistet.

Das LPST ist mit dem Content Management System TYPO3 umgesetzt.

2 Was ist TYPO3?

TYPQOS ist ein Enterprise Content-Management-System (CMS). Redakteur*innen werden mit
diesem System in die Lage versetzt, ohne Programmierkenntnisse Inhalte auf einer Website zu
pflegen. Der Redakteur meldet sich an der Website an, legt Seiten an, andert Texte, |adt Bilder
hoch und das Ergebnis erscheint dann auf der jeweiligen Webseite.

21 Loginim Backend

Geben Sie in Ihren Browser die URL https://redaktion.sachsen-anhalt.de/ ein. So gelangen Sie zur
Anmeldemaske fur das Content-Management-System (CMS) fir die Website.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dieses Uber die ,Passwort vergessen®-
Funktion zuriicksetzen. Stellen Sie daher bitte immer sicher, dass |hre aktuelle E-Mail-Adresse bei
Ihrem Profil hinterlegt ist.

TYPO3

Passwort vergessen?

Mehr tber TYPO3 TYPO3

Hinweis: User, die sich 90-Tage in Folge nicht eingeloggt haben, werden automatisch deaktivert.
Eine Freischaltung eines deaktiverten Accounts kann tber den UHD oder das Call Center (> siehe
Meldewege) beantragt werden.

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx Seite 1von 44



Redaktionshandbuch Landesportal Sachsen-Anhalt Version: 1.1.0 vom 20.08.2024
Status: Giiltig

2.2 Das Backend von TYPO3

Sie sind nun im Backend von TYPOZ3. In dieser Dokumentation werden die Begriffe ,Backend” und
,Frontend“ (die Ansicht der Webseite im Browser) verwendet. Das Backend ist die
Redaktionsoberflache des CMS. Hier sind die Redakteurinnen und Redakteure und
Administratorinnen und Administratoren tatig.

Das Backend von TYPQO3 Iasst sich grob in drei Bereiche aufteilen.

W QY Lndesportl Sachsen-Anhalt

[89420]
[t} ¥ll=llz

Bl osshboard

0 web

8

& use

Standard Inhaltselemente

B romuiare = -= =
oha

Verfiigbare Inhaltselemente im LPSA

& Datei

@ Verborgene Inhalte anzeigen (1)

Modulleiste

Ganz links auf schwarzem Hintergrund befinden sich der Menlibereich mit verschiedenen
Modulen. Module sind der Einstiegspunkt zu Inhalten fir Redakteurinnen und Redakteure auf der
Website. Die Verfligbarkeit an Modulen kann je nach Account variieren und ist von den jeweiligen
Nutzerrechten abhangig.

Navigationsbereich

In der Mitte befindet sich der Navigationsbereich mit dem Seitenbaum. Er bildet die hierarchische
Seitenstruktur der Website ab.

Uber die Pfeile kdnnen die entsprechenden Ebenen der Seitenstruktur gedffnet werden.

Hinweis: Der Navigationsbereich kann durch Eingaben (ID oder Titel der Seite) im Suchfeld
oberhalb eingeschrankt werden. Des Weiteren kann der Sichtbereich vergroert werden, in dem
man die Trennline zum Bearbeitungsbereich verschiebt.

Bearbeitungsbereich

Der helle Bereich ganz rechts kann als Detailansicht der Inhalte verstanden werden. An dieser
Stelle werden sowohl die Seiteninhalte dargestellt, als auch die jeweiligen Bearbeitungsmasken
von Seiten, Seiteninhalten oder anderen Objekten.

Grundsatzlich betrachten wir Inhalte durch ein Modul (z.B. ,Seite®), wahlen dann eine Seite im
Seitenbaum aus und organisieren und editieren die Inhalte in der Detailansicht. Betrachten wir die
Seite durch das Modul ,Liste“, sieht die Detailansicht zuerst anders aus als unter ,Seite".
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2.2.1 Aktuelles

E Dashboard

In der Modulleiste finden Sie das Modul ,Dashboard® — hier werden Neuigkeiten rund um TYPO3
und aus der TYPO3-Community angezeigt.

4 @ L BW Redakteur (kerstin_naegler_redakteur) Wenn S|e auf daS |Con m|t dem Fragezelchen |InkS vor
Ihrem Login-Namen klicken, gelangen Sie auf die Seite
Hilte ,Aktuelles”.

Hier finden Sie aktuelle Informationen rund um das
Redaktionssystem vom Landesportal.

Beispiel fiir angezeigte Informationen im Backend:

Aktuelle Informationen

13.08.24 - Die Formulare im Backend sind wieder erreichbar
Der Fehler wurde behoben - alle Formulare sind wieder fur Redakteure aufrufbar.

Die geplante Umsortierung der Formulare auf Ordner mir eingeschrankten Sichtrechten analog zur Zustandigkeit der Redakteure muss leider verschoben werden.

25.07.24 - Neue Funktionalitat bei den Formularen
Ab sofort ist es moglich iber das Element "Selectable Recipient” Formular an verschiedene Empfanger schicken lassen - abhangig von einer Auswahl im Formular, dei durch den Nutzer getroffen wird.

Weitere Infor i finden Sie im Sc ich.

25.07.24 - Neues Inhaltselement: "Panoramabild (Panellum)"

Allen Refakteuren im Landesportal Sachsen-Anhalt steht ab sofort das e ild (Panellum)” zur Verfigung.

Fur die Darstellung von 360-Grad Fotos auf einer Webseite wird ein interaktiver Viewer bendtigt, der es den Besuchern erméglicht, das Bild in alle Richtungen zu drehen und zu zoomen - das ermoglicht das neue Inhaltselement.

Ein Anwendungsbeispiel und eine Benutzer-Anleitung finden Sie hier im Schulungsbereich.

15.07.24 - Update: Dokumente lassen sich wieder |6schen

Der Fehler, dass Dokumente (ber die Dateiliste nicht geloscht werden konnten da Referenzen angezeigt wurden, die es nicht mehr gab - wurde behoben.

2.2.2 Nutzereinstellung

1 BW chefredakteur

Mit Klick auf Inren Namen kommen Sie zu den Nutzereinstellungen.

&, Benutzereinstellungen

Dort kénnen Sie zum Beispiel Ihr Passwort andern und lhre Mail-Adresse aktualisieren.
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Speichern

Benutzereinstellungen

Personliche Daten Account-Sicherheit Beim Start Bearbeiten und erweiterte Funktionen Nachrichten-System

Ihr Name

Redakteur

Ihre E-Mail-Adresse

vorname.nachname@mailendung.de

Mich per E-Mail benachrichtigen, wenn sich jemand mit meinem Konto anmeldet

Avatar

(]

Sprache

Deutsch [German - de]

2.2.3 Module

[ web

Seite

Liste

Formulare

Datei

Dateiliste

Ganz links im Backend befinden sich die sogenannten Module. Uber Module erfolgt der Zugang zu
den Inhalten der Website.

2.2.3.1 Das Modul ,,Seite*

Dieses Seitenmodul wird wohl am meisten von TYPO3-Redakteurinnen und Redakteuren
verwendet, um neue Inhalte zu erstellen oder diese zu editieren. Um eine Webseite Uber das
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Modul ,Seite” zu betrachten, klicken Sie auf das Modul und dann auf eine beliebige Seite im
Seitenbaum.

Y Landesporta Sachsen-Anhai ® (@ W Redakteur (ker

fiir Kultur [23755]

Pfad: ... Ministerium far Kultur des Landes.

= G : & §l<]l2

B Dashboard

e ¥ 4" Landesportal Sachsen-Anhalt

» B3 wwwsachsen-anhalt.de Staatskanzlei und Ministerium fiir Kultur »

Bl B Startseite
» @ Meta
Liste » B9 schulung-Ipsa.sachsen-anhalt.de
Impressum
Formulare 'V stk.sachsen-anhalt.de + Inhat + Inhalt
¥ @ Staatskanzlel und Ministerium fur Kultur des Lar
Datel v [} staatskanzlei und Ministerium fur Kultur wl ] ol ]
» [ Aktuelles
B Zukunftszentrum Halle Struktur und Aufgaben Kontakt
Datalliste > @ Ukraine Staatskanzlel und Ministerium fur Kulturdes Landes Sachsen-
® Spendenaufruf fur Tonga + Inhait Anhaltiegelstrae 40 - 4239104 Magdeburg
Impressum Telefon: + 49 391 567-01Fax: +49 391 567-6565E-Mail
staatskanzlei(at)stk.sachsen-anhalt.de
» | Impressum Fachkrafteportal o]
» | Datenschutz Fachkrafteportal
Datenschutz Staatskanzlei Die Staatskanzlei ist die "Behorde” des Sie unterstatzt den bei der Festlegung und Umsetzung der politischen chilohak
Organigramm Richtlinien sowie In seiner Funktion als Reprasentant des Landes. Hier laufen samtiiche Faden der Regierungs- und Verwaltungsarbeit zusammen.
B Besuch Binaesprisidant Die Staatskanzlel st in standigem Kontakt mit den Ministerien und danitstets informiert aber die Usetzung der poltischen el
B Armaldstocomuiar Schwerpunktaufgaben in den Ressorts und der nachgeordneten Verwaltung. Einmal wéchentlich beraten und koordinieren die Staatssekretare
im “Palais am Furstenwall” die Arbeit der verschiedenen Geschaftsbereiche und die Mitglieder der Landesreglerung treffen wahrend der Karriere in der Staatskanzlei
Chef der Staatskanzlei
die g gsentscheidunge Karriere in der Staatskanzlei
Smabra Die Staatskanzlei it daraber hinaus direkt zustandig fur Aufgaben, wie tik,
Staatssekretar Stabsstelle Zusammenarbeit oder die Vorbereitung von Konferenzen der Reglerungschefs aus Bund und Landern. Seit April 2016 ist die Staatskanzlei fr den e
Regierungssprecher Bereich Kultur zustandig.

¥ [) Ansprechpartner fur judisches Leben in Sa

i

& Fuhrungen fur Besucher
@ Video: Der Praktikantin

» [ Themen Hdntek
& Medien
& Kultur

» & Breitbandportal
© Anmeldung Newsletter + Inhait

& Europa und Internationales
Sitemap Staatskanzlel

Im rechten Bereich im Backend wird nun die Seite schematisch mit ihren Inhalten dargestellt. Uber
die ,Stift“-Symbole an den einzelnen Elementen lassen sich diese editieren. Allerdings funktioniert
~oeite” nur bei der Bearbeitung von Seiteneigenschaften und Inhaltselementen auf der Seite.

Um sich beispielsweise Datensatze wie News anzeigen zu lassen, muss das Modul ,Liste"
verwendet werden.

2.2.3.2 Das Modul ,,Liste*

Uber das Modul ,Liste* lassen sich Inhalte auf Seiten und in Ordnern anzeigen.

Y Landesporta Sachsen-Anhalt > a

und Ministerium f0r Kuitur/ [ '] Chef der i [23813]

Dashboard =
= E 3 +RBIEIQ flo|l2]]2

Web ¥ 4" Landesportal Sachsen-Anhalt .
S Chef der Staatskanzlei »
Seite B Startseite
> s
Liste » B8 schulung-Ipsa.sachsen-anhalt.de
Impressum Seite (4) > L3 pate
Formulare VB stk.sachsen-anhalt.de
v @ Staatskanzlei und Ministerium fr Kultur des Lar o~ Seitentitel
7/ Ctassanciel und Mtk i el
> Aktuelles
B Zukunftszentrum Halle

o
EQ e O [ intenvew Glolalv @ | Hoewsen

o

o

£ Herunteraden | | B Spaten anzeigen ||

Datei
Reden und Regierungserklarungen o © v @ : H8Deutsch

Dateiliste

& Spendenaufruf for Tonga
Impressum
> Impressum Fachkrafteportal
» | Datenschutz Fachkrafteportal
Datenschutz Staatskanzlei
Organigramm
© Besuch Bundesprasident

Bereich Medien G o alv @i Hoesh

© Archiv Ce a @ i Eoeuseh

& Anmeldeformular
v [ Chef der Staatskanzlei Seiteninhalt (7) > et
Reden und Regierungserkiarungen
Interview
Bereich Medien
© Archiv
Staatssekretar fur Kultur
Staatssekretar Stabsstelle
Regierungssprecher
» [ Ansprechpartner far judisches Leben in Sar
& Virtueller Rundgang durch die Staatskanzle
& Fahrungen fur Besucher
@ video: Der Praktikantin
» [ Themen
& Medien
& Kultur
» & Breitbandportal
© Anmeldung Newsletter

satz erstellen | | [Ej Herunterdaden | | BB Spaiten anzeigen || A

=1~ Oberschrift

5 Kontakt s o v 6 Deutsch

& Ernennung zum Ritter der franzosischen Enrenlegion S ©av 85 Deutsch

= Staatsminister Rainer Robra, Chef der Staatskanzlei und Minister fur Kultur S © 4w £ Deutsch

7 Rainer Robra wurde am 15. Oktober 1951 in Nienhof/Celle geboren. Nach dem Jurastudium in Gottingen und Hamburg und dem Zweiten Staatsexam 85 Deutsch

Kein Titel] S © 4y A Deutsch

% Reden und Regierungserkiarungen s Ol 8 Deutsch

O|0C|D|g|g|a|a
s,
6
>
“«
SN MEUENE

Interview s © 4 6 Deutsch

4 Europa und Internationales
Sitemap Staatskanzlei
= Newsletter

Wahlt man im Seitenbaum eine Seite aus, werden in der Listenansicht unter ,Seite“ vorhandene
Unterseiten angezeigt. Gibt es keine Unterseite/n, wird nur der Bereich ,Seiteninhalt* angezeigt.
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Unter ,Seiteninhalt* werden die Datensatze angezeigt, die auf der ausgewahlten Seite vorhanden
sind.

Uber die Pfeiltasten lasst sich die Sortierung (Reihenfolge)

4 ¥ anpassen.

© Seite oder Datensatz verbergen.

@ Seijte oder Datensatz einblenden.

] Seite oder Datensatz l6schen.

\J

4 Inhaltselement bearbeiten.

(2 Seiteneigenschaften bearbeiten.

Fir News, Stellenanzeigen und Veranstaltungen ist der Einstiegspunkt fiir die Bearbeitung das
Modul ,Liste”. Entsprechende Beitrage konnen von den Redakteurinnen und Redakteure Uber das
Modul ,Liste angezeigt, angelegt und bearbeitet werden (dafir sind besondere
Bearbeitungsrechte notwendig).

2.2.3.3 Das Modul ,,Formulare*
Uber dieses Modul kénnen Formulare erstellt oder vorhandene Formulare berarbeitet werden.

Eine Anleitung dazu finden Sie im Online-Schulungsbereich (> siehe Downloads).

2.2.4 Das Modul ,,Dateiliste”

Die Dateiliste ist der zentrale Ort in TYPO3, um Dateien zu speichern. In einer Ordnerstruktur
kénnen diese organisiert werden. Hier sollten Dateien strukturiert abgelegt werden, bevor sie in
Inhaltselemente eingebunden werden.
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W QY Lendesportal Sachsen-Anhalt

fileadmin/ (auto-created) *- fm_stk 40 Dateien, 0 &

2, Dateien hochiaden || + New o=
Q
Spalten anzeigen Vorschaubilder anzeigen
~  Name Bedienungselement Typ  GriBe Ls Ref Erstelidatum v
[ W i | Ordner 1Datei s -
(m) @ | i Ordner 107 Dateien LS -
] @ i Ordner SDateien LS -
O @ : Ordner SDateien LS -
(] @ : Ordner 9Dateilen LS -
(=) @ | i | Ordner 14Dateien LS -
] @ i Ordner 23Dateien LS -
O = silder_MPKOst2023_2024 @) i | ordner apateien 1S -
) Bilder_Personen M@ i Ordner 44Dateien LS -
(m] Bilder_ST_App @ : Ordner 1Datei s -
(@] Breitband-Phase_2 M@ i Ordner 44Dateien LS -
te =
Reden_CdS_2009_und_2010 O # ereitband-Praesentationen @ i Ordner 25Dateien LS -
Reden_Cds_2011 =
Reden_cds_2012 O ereitband M i | Ordner 3Dateilen LS -
(m) Breitbandgipfel @ i Ordner 1Datei s -
Regierungserklaerungen
Sachsen-Anhalt-Forum (] Button @ | i Ordner 12Dateien LS -

Mit Klick auf das Modul ,Dateiliste” werden jedem Redakteur die Ordner im File-Verzeichnis
angezeigt, zu denen er die Zugriffsrechte hat.

Die Struktur im File-Verzeichnis ist in sogenannte Filemounts (fm_) eingeteilt.

2.2.41 Einen neuen Ordner erstellen
Es gibt zwei Wege, um einen neuen Ordner anzulegen:

1. Rechtsklick auf einen bestehenden Ordner (fiir einen Unterordner unterhalb dieses
Ordners) und dann die Option ,Neu“ wahlen.

2. Im Bearbeitungsbereich am Seitenanfang auf den Button ,, + Neu*“ klicken.

v Landesportal Sachsen-Anhalt

B Dashboard
2 Eine Ebene hoher gehen s Dateien hochladen + Neu

Web, » 5 fm_corona_verordnungen

]
. fm_englisch 2012
. Seite > fm_expo2015
]
(=]

) & fm_form_definitions ’ Q| Suchbegriff eingeber
Liste = fm_franzoesisch

» 5 fm_integriert

Formulare » 5 fm_schulung

< =l v Name
Datei

d — ) =
B Dot B&Dawe'_ hochladen _ (m] Flyer_Sensibilisierung_Versicherung_72dpi.pdf

e B Neu

B &, Herunterladen 2Zwischenablage anzeigen
8

B [J Kopieren

z 3 Ausschneiden

B i Loschen
Breitband-Phase_2

Im Anschluss kdnnen Sie die Anzahl der zu erstellenden Ordner auswahlen und dem/den Ordner/n
in den Felden ,Ordner 1%, ,Ordner 2“ etc. einen Namen geben (Achtung: Es werden nur Ordner
gespeichert, denen ein Name zugewiesen wurde).
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Neue Datei oder Ordner

Neue Ordner anlegen
Anzahl Ordner ?

2 v

Ordner 1:

Ordner 2:

Ordner anlegen
Nach Klick auf die Schaltflache ,Ordner anlegen“ werden die Ordner erstellt.

2.2.4.2 Dateien in den Ordner hochladen

Um eine neue Datei in einen Ordner hochzuladen, wahlen Sie zunachst den gewlinschten Ordner
im Seitenbaum aus. Dann klicken Sie auf den Button ,Dateien hochladen®. Es 6ffnet sich ein
Dialogfeld zur Dateiauswahl, Gber welches Sie die Datei auswahlen und uploaden kénnen (Sie
kénnen Dokumente auch per Drag/Drop in den Bearbeitungsbereich ziehen).

go0 ‘v Landesportal Sachsen-Anhalt

E Dashboard
2 Eine Ebene hoher gehen ct, Dateien hochladen 4+ Neu

Web

O
B s
E
=

v

fm_corona_verordnungen

fm_englisch 2012

fm_expo2015
fm_form_definitions Q

v

. Suchbegriff eingeben
Liste fm_franzoesisch
fm_integriert
fm_schulung
fm_stk
2012 =8 Name

Formulare

H WD D ED D ED D

4vVY

Datei
Ausbau_vor_Ort

Bilder_Einheitsbuddeln O Flyer_Sensibilisierung_Versicherung_72dpi.pdf
Bilder_fuer_Kontextmenue
Dildar funr Danal

Dateiliste

Bitte achten Sie drauf, dass keine Sonderzeichen wie & % $ etc. im Dateinamen vorhanden sind.

2.2.4.3 Metadaten hinterlegen

Um die Metadaten der Datei einzutragen, wahlen Sie das Dokument Uber die Checkbox aus und
klicken Sie dann oben auf den Button ,Metadaten bearbeiten” — alternativ kbnnen Sie auch den
Bearbeitungsstift wahlen.

Auswahl: | ¢" Metadaten bearbeiten | | b Herunterladen | [fl] Loschen [ Spalten anzeigen Vorschaubilder anzeigen
=l ~ Name Bedienungselement Typ GroBe LS Ref Erstelldatum v

38889-Blankenburg_heimburg_phase_2.pdf # B M@ : Datei(PDF) 190KB LS - 20-11-13 14:01

Tragen Sie eine kurze Beschreibung ein, was der Inhalt des Dokuments ist.

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx Seite 8 von 44



Redaktionshandbuch Landesportal Sachsen-Anhalt Version: 1.1.0 vom 20.08.2024
Status: Gliltig

Allgemein Metadaten Zugriff

Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf (73 Kibytes)
Software (application/pdf)
Ort: fileadmin/ (auto-created) - /Bibliothek/Schulung/Dataport_Dokumente/Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf

Titel

Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf

Beschreibung
Redakteure, die von auBerhalb der Landesnetze auf das TYPO3-Backend zugreifen mochten,

bendétigen ein Clientzertifikat. In dieser Anleitung werden die notwendigen Schritte fur die
Installation des Clientzertifikat auf dem Rechner beschrieben.

Im Reiter ,Metadaten® kdnnen Sie einen Copyright-Vermerk hinterlegen.

2.2.4.4 Dateien umbenennen, verschieben und ersetzen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Symbol ,Weitere Optionen®. Hier finden Sie die
Médglichkeit, Ihre Datei umzubenennen.

Sie kénnen diese auch ausschneiden oder kopieren in einem anderen Ordner wieder einfligen.
Achten Sie dabei auf die Bearbeitungsleiste oben im Bearbeitungsbereich:

2 Eine Ebene hoher gehen Y, Dateien hochladen + Neu [@ Inhalt der Zwischenablage einfiigen
Bedienungselement Typ GriBe Sie kdnnen ein existierendes Dokument auch ersetzen
(z.B. durch eine aktualisierte Version). In diesem Fall
# B @ : Datei(PDF) 73KB bleiben die vorher vergeben Metadaten erhalten.

s B Ersetzen i

Ersetzen

Umbenennen

Aktuellen Dateinamen beibehalten?
Herunterladen
Neue Datei auswahlen

Info C:\fakepath\Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf

Ausschneiden

2.2.4.5 Dateien loschen

Um eine Datei I6schen zu kdnnen, muss sichergestellt sein, dass diese nirgendwo mehr
eingebunden ist. TYPO3 zeigt eine entsprechende Warnung an und gibt Information, wo die Datei
noch eingebunden ist (Referenz).
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- - Name a Bedienungselement Typ GroBe LS Ref

Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf

O # B 1@ : | Datei(PDF) 73KB LS -
Datensétze ohne Referenz (Ref -) kbnnen direkt geléscht werden
So entfernen Sie die vorhandenen Referenzen:
Spalten anzeigen Vorschaubilder anzeigen
- - Name Bedienungselement Typ GroBe LS Ref Erstelldatum v
0O Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf # B M : Datei(PDF) 73KB LS 1 12-04-24 12:34

Mit Klick auf das Léschen-Symbol erscheint nachstehende Fehlermeldung:

Sind Sie sicher, dass Sie "Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf" tatsachlich 16schen
wollen? (Auf diese Datei zeigen 1 Referenzen!)

Abbrechen

Wenn Sie diese bestéatigen, wird die Datei jedoch nicht geldscht, es erscheint am Seitenanfang
eine neue Fehlermeldung:

Dataport_Dokumente

Q Suchbegriff eingeben

Spalten anzeigen Vorschaubilder anzeigen
- - Name Bedienungselement Typ GroBe LS Ref Erstelldatum v
(] Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf S B o Datei (PDF) 73KB LS 1 12-04-24 12:34

Sie missen zunachst die Verknipfung l6sen. Klicken Sie hierzu auf die Zahl unter ,Ref“. In dem
sich 6ffnenden Fenster bitte einmal nach ganz unten scrollen, dort wird(werden) die Referenz(en)
angezeigt.

Dort kdnnen Sie einfach den Eintrag unter Titel anklicken und kommen direkt zum Inhaltselement,
wo die Datei eingebunden ist. Entfernen Sie dort das Dokument und speichern Sie die Anderung in
dem Fenster ab und schlielen Sie dann das Fenster.

Wiederholen Sie das Vorgehen mit allen Referenzen, bis keine mehr Ubrig ist. Danach kénnen Sie
das Dokument I6schen.
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Datei: Kurzanleitung_Installation_Clientzertifikate.pdf

hal.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sg-md.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sozialagentur.sachsen-anhalt.de], Deutsch
[Site: soziale-i ion.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sozialschi sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: st-app-
v3.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sta-de.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sta-hal.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
sta-md.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: sta-sdl.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: standor sachsen-anhalt.de]
Deutsch [Site: starkiii.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: statistik.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: stgs.sachsen-
anhalt.de], Deutsch [Site: stiftungen.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: stk.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
strukturwandel.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: ukrainehilfe.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: umweltallianz.sachsen-

anhalt.de], Deutsch [Site: varnish.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: 1 sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
verbraucherschutz.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: icht.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
verfassungsschutz.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: verkehr.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: verwaltung-macht-
schule.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: ver isil sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: vg-hal.sachsen-

anhalt.de], Deutsch [Site: vg-md.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: vmk.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
vollereinsatz.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: wahlen.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: wissenschaft.sachsen-anhalt.de],
Deutsch [Site: wrrl.sachsen-anhalt.de], Deutsch [Site: zabbix.Isaurl.de], Deutsch [Site: zemigra.sachsen-anhalt.de], Deutsch

[Site: zentralebesc! Isaurl.de], Deutsch [Site: achsen-anhalt.de], Deutsch [Site:
d fie.sachsen-anhalt.de]
Datei itung_| ion_Clientzerti pdf
Titel
Breite 595
Hohe 842
Beschreibung
Alternativer Text
Sichtbar Ja
Copyright

Referenzen auf dieses Element

Titel Tabelle vid Seite Pfad Feld Flexzeiger Softref-Schliissel
[T Dok 69345 Dok i Downloa... ## SCHULUNG/schulung-lp...  Dateien
< »
Titel anklicken

Diesen Datensatz tatsachlich loschen?

Diesen Datensatz tatsachlich 16schen?

Abbrechen Ja, diesen Datensatz loschen

Seiteninhalt "Dokumente" auf Seite "Dokumentationen: Download-Bereich" bearbeiten

Pfad: chs .de/S

X SchlieBen Speichern | @ Anzeigen |+ Neu | [ Léschen =2 | = 2

te/ || Dokumentationen: Download-Bereich [33528]

-Ips

Seiteninhalt "Dokumente" auf Seite "Dokumentationen: Download-Bereich"
bearbeiten

Allgemein Erscheinungsbild Sprache Zugriff Kategorien Hinweise

Inhaltselement
Typ Spalte Container
[l | Dateilinks v Inhaltsbereich v - v

Datensatz, I6schen und das Fenster speichern

»
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2.3 Weitere Elemente im Backend

2.3.1 Neue Elemente im Seitenbaum per Drag&Drop einfiigen

Zwischen dem Suchfeld und dem Seitenbaum gibt es eine Ansicht mit Elementen, die von dort per
Drag&Drop in den Seitenbaum gezogen werden kdnnen. Gehen Sie mit der Maus auf eines der
Icons, die Pfeiltaste andert sich in ein Kreuz, mit gedrickter linker Maustaste ziehen Sie das
Symbol in die gewtlinschte Stelle im Seitenbaum — so wird ein neues Element angelegt.

‘. LPST Stage - Typo3 11

E Dashboard

| & | W &
Web v 4" LPST Stage - Typo3 11

¥ ®5 schulung-lpsa.sachsen-anhalt.de
Seite v @ Schulungen - Startseite
¥ | ] Standard Inhaltselemente
Anzeigen Slider
Banner
Liste Uberschrift
> Text & Medien
Formulare S Container

Tahalla

L~otandard® > eine neue Inhaltsseite wird angelegt.

[+] Lverweis“ > es wird eine Seite angelegt, die keinen eigenen Inhalt hat,
aber auf eine andere Seiten im TYPO3-Seitenbaum verweist.

0

d ,Link zu externer URL" > es wird eine Seite angelegt, die keinen
eigenen Inhalt hat, aber auf eine externe Webseite verweist.

~Fulzeilenmen(* > der Einstiegspunkt fir ein Fuzeilenmeni wird
erstellt.

o

2.3.2 Caching

Anderungen, die Sie an Webseiten vornehmen, werden direkt im Frontend angezeigt.

Bitte driicken Sie auf Ihrer Tastatur die STRG und die F5 -Taste gleichzeitig, um getatgigte
Anderungen angezeigt zu bekommen. (Bei englischen Tastatur-Layouts ist es die CTRL-Taste.)

Anderungen, die an Datenséatzen Uber das Modul ,Liste“ vorgenommen werden, erfordern oft noch
eine Loschung des Cache der Webseite. Klicken Sie dazu auf das Blitz-Symbol auf der Seite, wo
Sie zuletzt Anderungen vorgenommen haben.

Haben Sie an mehreren Stellen Eintrage bearbeitet und sehen das Ergebnis noch nicht im
Frontend, klicken Sie auf den Blitz links neben lhrem Account-Namen.

Ansicht im Modul ,Liste” fir einen News-Ordner:

¥ @ () BW Kerstin Nagler (kerstin_naegler_redakteur) ~ Q

Pfad: / # MWU - News [74170]

+ || [Z]|Q o <2

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx Seite 12 von 44



Redaktionshandbuch Landesportal Sachsen-Anhalt Version: 1.1.0 vom 20.08.2024
Status: Giiltig

Ansicht im Modul ,Seite*:

% % @ (& BW Kerstin Nagler (kerstin_naegler_redakteur) ~ Q

Pfad: ...ng-Ipsa.sachsen-anhalt.de/Sc - Startseite/ [89420]
| <[] 2

&

2.3.3 Favoritenliste
“ Hinter dem Stern verbirgt sich eine Favoritenliste.
% % @ (X BW Kerstin Nagler (kerstin_naegl
Lesezeichen

& Dateiliste: Aktuelles

Uber das Symbol ,Teilen* kénnen Sie Seiten oder Ordner lhrer Favoritenliste hinzufiigen.

o | [£]

% Ein Lesezeichen fir diese Seite erzeugen

& URL dieser Seite kopieren

Ansicht im Modul ,Seite*:

L) BW Kerstin Nagler (kerstin_naegler_redakteur)

Pfad: ,..ng-lpsa.sachsen-anhalt.de/Sc - Startseite, dard [89420]

@

Ansicht im Modul ,Dateiliste:

L) BW Kerstin Nagler (kerstin_naegler_redakteur) ~ Q

fileadmin/ (auto-created)/Europa/ " Aktuelles 4 Dateien, 449 KB

2 Eine Ebene hoher gehen | | &, Dateien hochladen | | + Neu O | B ?
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3 Seitenverwaltung

3.1 Eine Seite anlegen

Um eine neue Seite im Seitenbaum anzulegen gehen Sie wie folgt vor:

Das Modul "Seite" aufrufen.

2. Seitenbaum an der gewtlinschten Position flr die neue Seite [4 Bearbeiten

aufklappen. [§ Neue Unterseite

3. Rechtsklick auf das Symbol einer Seite im Navigationsbaum

an der Stelle, wo die neue Seite platziert werden soll 1 Info

4. AnschlieBend offnet sich ein Kontextmenii (siehe Screenshot ) kopieren
nebenstehend) - klicken Sie hier auf "Neue Unterseite"

5. Die Seite wird angelegt und es 6ffnet sich direkt die ¥ Ausschneiden

Bearbeitungsmaske der neuen Seite, tragen Sie den Titel der
neuen Seite (Pflichtfeld) ein. Nehmen Sie weitere
Seiteneinstellungen vor (nachfolgend beschrieben).

Weitere Optionen... »

. . . . . @ Deaktivieren
6. Speichern Sie lhre Einstellungen Uber den Button mit dem

Diskettensymbol oberhalb des Arbeitsbereiches. [l Loschen

Seiten werden zunéachst deaktiviert, dadurch sind diese fir D Verlauf/Ruckgangig

Seitenbesucher nicht sichtbar. Dies kdnnen Sie anpassen, indem Sie Cache dieser Seite I6schen
im Reiter "Zugriff"* den Haken bei "Seite deaktivieren" entfernen. 4 ST

Sie kénnen die Seiten im Seitenbaum per Drag & Drop verschieben. Im Kontextmeni kénnen Sie
unter "Weitere Optionen" auch den Punkt "Unterseiten sortieren" auswahlen. Sie erhalten alle
Unterseiten in einer Liste angezeigt und kdnnen daruber die Reihenfolge festlegen.

Im KontextmenU unter "Weitere Optionen" finden Sie auch einen "Neu-erstellen Assistenten"”.
Dieser offnet im Bearbeitungsbereich ein Teilbereich der Seitennavigation, dort kbnnen Sie die
Position fur die neue Seite durch Klick auf einen der Pfeile bestimmen.

3.2 Das URL-Segment
Der folgende Schritt ist sehr wichtig. Hierlber wird die URL fur diese Seite konfiguriert.

Der vergebene Seitentitel wird in den Aufbau der URL Gbernommen. Je tiefer die Seite im
Seitenbaum liegt, desto langer wird der Pfad.

Bei der initialen Anlage einer Seite missen Sie hier keine Anpassungen vornehmen, der Titel wird
automatisch im Pfad integriert:

Titel

Seitentitel

Neue Seite

URL-Segment

nternationales-testseite/neue-seite @3 O
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Wenn Sie den Titel einer Webseite andern, missen Sie liber das Doppelpfeil-Symbol am Ende
vom Eintrag eine Aktualisierung der URL vornehmen — speichern nicht vergessen.

Titel
Seitentitel

Seitentitel

URL-Segment

https://europa.lpsa-stage.de | /internationales-testseite/seitentitel [ ’ O

Je nachdem, welcher Teil der URL geandert wird, erscheint ggf. oben rechts eine blaue Info-Box
mit einem Hinweis zur Aktualisierung der URL-Weiterleitungen. Klicken Sie oben rechts auf das ,X*
der Box, um die Nachricht zu schlief3en.

URL-Segmente aktualisiert (x )
Da Sie ein URL-Segment umbenannt haben, wurden die
URL-Segmente aller Unterseiten automatisch far Sie
aktualisiert.

Update zuriicksetzen

3.3 Seiteneingenschaften bearbeiten

Das Modul ,Seite“ aufrufen. Suchen Sie im Seitenbaum die Seite aus, die Sie bearbeiten wollen.
Klicken Sie im Bearbeitungsfenster oben auf das Icon ,Seiteneigenschaften bearbeiten®.

Suchbegriff eingeben <

DR mw & s = [

ooy
» [ Menis und Verzeichnisse
» = Schulungs-Beispiele Internationales Testseite ¢
[ Dokumentationen: Download-Bereich

» [ Offener Testbereich

» [ Besondere Module

Inhaltsbereich
» [ schulungen

» [& Hinweise zu Inhaltselementen + Inhalt
> (@ Newsletter
» @ TELEPORT ||| ﬂ

[Y 1mpressum
[® Die Landesvertretung

¥ ™ europa.sachsen-anhalt.de Links Rechts
V. Europa und Internationales
| Internationales Testseite + Inhalt + Inhalt

Die Seiteneigenschaften, die angepasst werden kénnen, sind in thematische Tabs gruppiert und
werden im folgenden vorgestellt.

SEO d: Erschei i Ressourcen Zugriff Kategorien Datenschutz 'mular F i a Impressum Social Media

Allgemein SEO 1 d Erschei bild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien Datenschutz Kontaktformular FuBzeilenmenii Impressum

Social Media

Wir beschranken uns bei der Vorstellung jedoch auf die fir Redakteurinnen und Redakteure
notwendigen Informationen bzw. Einstellungen.
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3.3.1 Seiteneigenschaften, die auf allen Seiten gepflegt werden miissen

3.3.1.1 Allgemein

Hier kdnnen folgende Einstellungen bearbeitet werden:
e Seitentitel
o URL-Segment

e Alternativer Seitentitel

Wird das Feld Alterntiver Seitentitel gefiillt, erscheint der dortige Eintrag in der Navigation der Seite
und im Breadcrumb:

Schulungen - Startseite

Standard Dokumentationen:
Inhaltselemente Download-Bereich

Offener Testbereich Besondere Module

> zu Schulungen

Basis-Schulung - Einfiihrung Seitenstruktur Dateiliste
Relstr Login Alternativer Seitentitel Zusammenfassung
egistrierung

Backend Inhaltsel t erstell

Navigation der Webseite

Schulungen - Startseite

Standard Dokumentationen: Offener Testbereich Besondere Module
Inhaltselemente Download-Bereich
Startseite > Schulungen > Basis-Schulung > Al iver Seif

Eine Seite erstellen

Uberblick
Einfihrung

Wenn Sie diesen Bereich zum ersten Mal besuchen und auch zum ersten Mal mit TYO3 arbeiten,  Login

Breadcrumb-Navigation

Der Seitentitel wird bei einem gesetzten alternativen Seitentitel weiterhin in der URL angezeigt.
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3.3.1.2 SEO

Auf diesem Tab werden relevante Informationen fir Suchmaschinen eingetragen, die in die
sogenannten Metadaten der Webseite eingehen.

Allgemein SEO 1ZG Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien

Allgemeine SEO-Einstellungen

Beschreibung

Meta-Tags
Schlagworte

Das Beschreibungsfeld steuert das description-Tag in den Metadaten aus.

Beispiel:

Allgemeine SEO-Einstellungen

Beschreibung

Startseite des Ministeriums fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt des Landes
Sachsen-Anhalt

Das wird im Quelltext der Webseite wie folgt ausgegeben:

<title>Ministerium fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt</title>
<meta name="generator" content="TYPO3 CMS" />
<meta name="description" content="Startseite des Ministeriums fiur Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt des Landes Sachsen-Anhalt" />

Fir das title-Tag wird der Name der Webseite tibernommen. Das ist der Name den Sie beim
Anlegen einer neuen Seite initial vergeben.

Schlagworte

Ministerium flir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt

Die Schlagworte fidnen sich im keywords-Tag wieder:

"

<meta name="keywords" content="Ministerium fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt" />
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3.3.1.3 112G

Sie konnen eine einzelne Webseite als 1ZG-relevant kennzeichen, damit wird sie im IZG-Portal
izg.sachsen-anhalt.de gelistet.

Wahlen Sie dazu im Dropdown ,Ja“ aus, damit die Seite das 1ZG-Verzeichnis aufgenommen wird.
Bitte geben Sie zusatzlich einen Beschreibungstext an, dieser wird auf der Seite
https://izg.sachsen-anhalt.de/ mit angezeigt.

Allgemein SEO 1ZG Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien

Zusammenfassung

Zusammenfassung

Seite ist IZG-relevant

Nein v
Beispiel:
Aktuali-
Portal Seitenname Beschreibung X
sierung
In dieser Rubrik stehen |hnen
Tabellen aus den Bevolkerungs-
statistik. sachsen- - SO
~— . TIabellen Bevolkerungsstand statistiken(Bevdlkerungsstand)  25.07.2024

anhalt.de

als Download im PDF-
XLS-Format zur Verfugung

3.3.1.4 Erscheinungsbild
Hier legen Sie das Layout einer Seite fest.

Das Layout beinfluRt das Aussehen der Seite im Frontend und die Darstellung (Seitenansicht im
Bearbeitungsfenster) im Backend.

Beim Frontend-Layout haben Sie die Wahl zwischen
e Standard

o Startseite Ressort > diese Auswahl ist nur bei den Einstiegsseiten einer Subdomain zu
wahlen

Seitenlayout

Frontend-Layout

Standard v
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Beim Backend-Layout legen Sie das Layout fir die aktuelle Seite fest und das fir alle Unterseiten,
die diese Seite haben wird. Diese Einstellung wird dann automatisch ibernommen (sie ist auf den
einzelnen Seiten spater wieder anderbar).

Backend-Layout (nur fiir diese Seite) Backend-Layout (fiir Unterseiten dieser Seite)
Ressortstartseite v Standard (mit Kontextmenii) v
[ )
-~ =

Die relevantesten Layouts sind:
o Ressortstarseite
e Standard (mit Kontextmen)

e Standard (ohne Kontextmenu)

Weitere Informationen zu den Seiten-Layouts und den zugehdrigen Eigenschaften finden Sie in
Kapitel 4.

3.3.1.5 Ressourcen

Uber diesen Tab werden die Mediadateien fiir den Slider oder den Banner im oberen Bereich einer
Webseite hinterlegt.

Slider werden nur auf der Startseite einer Domain eingebunden > auf dem Tab "Erscheinungsbild"
wurde Layout Ressortstartseite gewahlt.

Ein Slider wird durch das Hinzufligen von zwei oder mehreren Bildern auf diesem Tab ,aktiviert®.

Banner sind auf allen neu angelegten Seiten mit dem Layout Standard vorgesehen.

Das Bannerbild wird durch das Hinzufligen eines Bildes in den Seiteneigenschaften auf dem Tab
Ressourcen hinterlegt und auf die jeweiligen Unterseiten vererbt.

Hier wird der Inhalt

vom Feld "Titel"

angezeigt Beispielbild
Ak i 750px X 320px

©Copyright-Vermerk

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx Seite 19 von 44



Redaktionshandbuch Landesportal Sachsen-Anhalt Version: 1.1.0 vom 20.08.2024
Status: Giiltig

Sie konnen das Bild auf Unterseiten auch andern oder ausblenden:

Banner auf dieser Seite nicht anzeigen

Formatvorgaben
Far den Slider ist folgendes Format fur die Bilder vorgegeben: 1110x536 Pixel.

Das rechts im Banner dargestellte Bild sollte folgendes Format haben: 750x320 Pixel.

Reihenfolge der Bilder im Slider - Verschieben der Elemente

Die Reihenfolge der hochgeladenen und eingeblendeten Ressourcen gibt auch die Reihenfolge
der Ansicht im Slider im Frontend aus.

Das erste Bild in der Liste (oben) wird als erstes im Slider angezeigt.

Um die Reihenfolge der Bilder zu andern, gehen Sie mit der Maus auf das Icon mit den drei Linien
am Ende der Verarbeitungsleiste. Ihr Mauszeiger wechselt in ein Pfeil-lcon und Sie kénnen das
Bild verschieben.

Dateien

Media
[ Neue Relation erstellen 5 Dateien auswahlen und hochladen & Medien nach URL hinzufiigen
» % Titel Himalaya (Titel) (Image_Himalaya.jpg) S © M i =
» ﬁ Titel Ein unvergleichliches Bergpanorama (Titel) (Image_Himalaya_2.jpg) S © M| i =

Sie kénnen neue Slidermotive auch redaktionell vorbereiten und dann ausblenden (letzter Eintrag
vom obigen Screenshot). Zum geplanten Verdffentlichungsdatum dann einblenden.

Mehr Details zur Konfiguration der Banner und Slider finden Sie im Online-Schulungsbereich
(> siehe Slider und Banner).

3.3.1.6 Zugriff

Allgemein SEO Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien Datenschutz Kontaktformular FuBzeilenmeni Impressum
Social Media

Sichtbarkeit
Seite sichtbar Seite in Meniis aktiviert

«@© @

Veroffentlichungsdaten und Zugriffsrechte
Veroffentlichungsdatum Ablaufdatum Auf Unterseiten ausdehnen

8 B8

Neu angelegte Seiten in TYPO3 sind erstmal ,unsichtbar“. Uber den Schalter ,Seite sichtbar* kann
die Webseite aktiviert werden. Sie ist dann fur die User im Web sichtbar. So lange die Seite
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unsichtbar ist, kdnnen sich im Backend angemeldeten Redakteurinnen und Redakteurre jedoch die
Seite in der Vorschau-Funktion anschauen.

Die Seite kann in MenUs deaktiviert werden, wenn sie sichtbar geschaltet ist, ist sie fir den User
dennoch im Frontend aufrufbar (z.B. Gber einen Verweis), sie taucht jedoch nicht in der Navigation
— inkl Breadcumb —auf.
Im MenU ausgeblendete Seiten werden im Seitenbaum mit einer etwas schwacheren Linie
dargestellt (News-Detail im nachstehenden Beispiel):
¥ |9 News

News-Details

Hinweis: Im MenU versteckte Seiten werden in den Inhaltselementen der Kategorie Menui (inkl.
Inhaltsverzeichnis) nicht angzeigt.

Uber diesen Reiter kénnen Sie auerdem ein Verdffentlichungsdatum sowie ein Ablaufdatum fiir
die Seite bestimmen — diese Einstellung kann auch auf Unterseiten verebt werden.

3.3.2 Seiteneigenschaften, die nur auf der Startseite gepflegt werden miissen

Einstellungen fur den Footer-Bereich der Website kénnen fiir jede Subdomain individuell
angepasst werden.

& Drucken 0 0 ° @ G

© 2024 Landesportal Sachsen-Anhalt Hinweise Datenschutz Kontakt Barrierefreiheitserklarung Impressum

Das betrifft:
e Datenschutz
e Kontaktformular
e Impressum
e Social Media (Icons)

Diese Einstellungen miissen einmalig zentral auf der Einstiegsseite einer Subdomain (Weltkugel
im Seitenbaum) vorgenommen werden.

Suchbegriff eingeben < Pfad: /MWU/mwu.sach: halt.de/ @ Ministerium fiir Wi Energie, Kli [74631]

B P W ¥ 3 : e & (<] 2
¥§' Landesportal Sachsen-Anhalt S % 53 . 3 <
‘.— e Ministerium fiir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt &
Impressum
V85 mwu.sachsen-anhalt.de
¥ © Ministerium fur Wit Energie, Kli und Umwelt
Artikel - Detail
[3] Startseite MWU + Inhait + Inhalt
© Newsarchiv
» [ Ministerium = -1

» |} wissenschaft
w % Eneraia Aktuelles Hochwasservorhersagezentrale Sachsen-Anhalt
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Suchbegr

ngeben
1R W E

v ' Landesportal Sachsen-Anhalt
» B3 schulung-Ipsa.sachsen-anhalt.de
| Impressum
¥ ®5 mwu.sachsen-anhalt.de
¥ © Ministerium firr Wi

Energie, Kli

Artikel - Detail
[3) Startseite MWU
© Newsarchiv

» |} Ministerium

» [ wissenschaft

¥ | Energie

X SchlieBen  [B) Speichem = @ Anzeigen

Pfad: /MWU/mwu.sach

M Loschen

halt.de/ @ Mi fum fiir Wit

Energie, Kli [74631]

o2|[<][2

Seite "Ministerium flir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz..." bearbeiten

Allgemein  SEO  Metadaten
und Umwelt

Impressum  Sodial Media

E-Mail-Adresse

pr@mwu.sachsen-anhalt.de

Erscheinungsbild

Verhalten Ressourcen Zugriff

Kategorien

Datenschutz |~ Kontaktformular ~ FuBzeilenmena

Zuséatzlich kann eine globale Konfiguration fir das Ful3zeilenmenu (der Bereich oberhalb des

Footers) erfolgen.

Angebote

Engagiert in Sachsen-Anhalt
E-Rechnung

Reiseservice
Sachsen-Anhalt-Viewer

Verkehrsmeldungen

R Drucken

© 2024 Landesportal Sachsen-Anhalt

Themen

Ansprechpartner fur judisches
Leben in Sachsen-Anhalt und gegen
Antisemitismus

Europa und Internationales
Justiz Sachsen-Anhalt
Polizei Sachsen-Anhalt

Landesverwaltungsamt

Hinweise

Datenschutz

Kampagnen

Sachsen-Anhalt #moderndenken
Nachwuchsfahndung - Polizei
#justizkarriere

#Weltenretter als Lehrer/in

Die TaXperten

Kontakt

Barrierefreiheitserklarung

Service

Stellenausschreibungen der
Landesverwaltung

Aktuelle Pressemitteilungen
Hoheitszeichen des Landes
Burger- und Unternehmensservice

Ukraine: Hilfsangebote und
Informationen

00000

Impressum
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3.3.2.1 FuBzeilenmenii

Das Fulizeilenmenti ist idealerweise in vier Bereiche aufgegliedert und Teil vom Seitenbaum. Der
Einstiegspunkt ist das Seiten-Element “Fulzeilenmenu®.

Beispiel:
Ministerium Themen Presse Fachportale

¥ |A| FuBzeile MWU

» | 9 Ministerium

= Stellenausschreibungen

b Themen , :

> 4 Presse Presseverteiler

» | ] Fachportale

So sieht dann die Konfiguration auf dem Tab aus:

FuBzeilenmenii benutzen?

Seite mit Inhalten fiir FuBzeilenmenii
Q | Datensitze suchen

FuBzeile MWU v w (=]

Seite

Z] FuBzeile MWU [75012]

Uber das Feld ,Datensatze suchen“ bzw. das Ordner-Symbol dahinter wird die Einstiegsseite vom
FulRzeilenmenu verknlpft: 1z
Es werden automatisch alle — eingeblendeten — Unterseiten im Frontend angezeigt.

Wenn Sie (noch) kein eigenes Fulizeilenmeni haben, lassen Sie den Eintrag leer. Es wird dann
das FuRzeilenmenl der Hauptdomain www.sachsen-anhalt.de/startseite verwendet:

FuBzeilenmenii benutzen?

Angebote Themen Kampagnen Service
Engagiert in Sachsen-Anhalt Ansprechpartner fur judisches Sachsen-Anhalt #moderndenken Stellenausschreibungen der
Leben in Sachsen-Anhalt und gegen Landesverwaltung

E-Rechnung Antissriitisrnps Nachwuchsfahndung - Polizei
AN 1S

Aktuelle Pressemitteilungen

seservic = #just riere

Reiseservice Europa und Internationales JUSHZKATIErS

Hoheitszeichen des Landes

Sachsen-Anhalt-Viewer #Weltenretter als Lehrer/in

Justiz Sachsen-Anhalt

Burger- und Unternehmensservice

Verkehrsmeldungen Polizei Sachsen-Anhalt Die TaXperten
C Fa. |

Ukraine: Hilfsangebote und
Landesverwaltungsamt Informationen
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Wichtiger Hinweis zur Erstellung eines FuBzeilenmeniis:

Bitte verwenden Sie im Fulizeilenmeni ausschlieBlich Seiten des Typs ,Verweis” und ,Link zu
externer URL".

,Link zu externer URL" darf nur verwendet werden, wenn Sie auf eine Webseite verweisen, die
auBerhalb der Domain sachsen-anhalt.de liegt.

Fir alle Seiten, die die Endung sachsen-anhalt.de haben, muss ein ,Verweis” erstellt werden.

Wenn Sie einen Verweis fir eine Seite von sachsen-anhalt.de erstellen, diese Seite aber nicht im
Seitenbaum sehen, schicken Sie bitte eine Mail an

dataportdwebservice@dataport.de

CC

onineredaktion@stk.sachsen-anhalt.de

Betreff: Anpassung Verlinkung / Instanz-Name > z.B. mwu.sachsen-anhalt.de

Bitte benennen Sie die Stelle im Backend, wo der Link angepasst werden soll — mit ID der Seite im
Backend und Hinweis auf das Inhaltslement mit dem Link.
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3.3.2.2 Datenschutz

Hier wird die Datenschutzerklarung der Website hinterlegt.
Das Impressum muss als eigene Seite im Seitenbaum angelegt sein und wird Gber das Feld
.Datensatze suchen“ bzw. das Ordner-Symbol dahinter verknuipft.

Beispiel:
Allgemein SEO Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien Datenschutz Kontaktformular FuBzeilenmenu Impressum
Social Media
Eigene Datenschutzerkldrung mit eigener Seite nutzen
Seite der Datenschutzerkldarung
Q| Datensitze suchen
v ]ﬁ[ (D]

Datenschutzerklarung

Seite

Datenschutzerklarung [75007]

¥ — MWU
¥ ®5 mwu.sachsen-anhalt.de
V@ Ministerium fur Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt
v Ministerium
v Service
» | | Datenschutz

Wenn die Datenschutzerklarung der Hauptdomain verwendet werden soll, werden auf der Seite
keine Eintrage gemacht und die Checkbox wird nicht angeklickt.

3.3.2.3 Impressum

Hier wird das Impressum der Website hinterlegt.
Das Impressum muss als eigene Seite im Seitenbaum angelegt sein und wird Gber das Feld

,Datensatze suchen“ bzw. das Ordner-Symbol dahinter verknulpft.

Beispiel:
Allgemein SEO Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Zugriff Kategorien Datenschutz Kontaktformular FuBzeilenmeni Impressum
Social Media
Eigenes Impressum benutzen?
Text fiir Impressum/Copyrighthinweis
© Ministerium fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt
Seite mit Impressum
Q Datensatze suchen
Impressum v w )
Seite
Impressum [74731]
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¥ ¥l mwu.sachsen-anhalt.de
v © Ministerium fiir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Unn
Artikel - Detail
[+ Startseite MWU
© Newsarchiv
> Ministerium
» | ] Wissenschaft
» [ Energie
» [ Klimaschutz
B>

id=74731 - Seite in Meniis nicht

> o o
© Linkbaum
> (4| FuBzeile MWU
& Newsletter_MWU

Wenn das Impressum der Hauptdomain verwendet werden soll, werden auf der Seite keine

Eintrage gemacht und die Checkbox wird nicht angeklickt.

3.3.2.4 Kontaktformular

Hiertber werden die Empfanger fir das Kontaktformular der Website mit E-Mail-Adresse, Name

und postalischer Anschrift hinterlegt.

Es kdnnen hier auch noch zusatzliche Informationen zum Datenschutz (fiir das Kontaktformular)
eingetragen werden. Nachstehend ein Beispiel fir eine ausgeflillte Seite.

Seite "Ministerium fiir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz..." bearbeiten

Allgemein SEO Metadaten Erscheinungsbild Verhalten

E-Mail-Adresse

pr@mwu.sachsen-anhalt.de

Angezeigter Empfanger

Ministerium fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt

Zusitzlicher Informationstext

B I USHIXHNX|L|:=Z = e [~ |22 B @ @

Postanschrift:

Ministerium fir Wissenschaft, Energie, Klimaschutz und Umwelt des Landes Sachsen-Anhalt
Leipziger Strale 58
39112 Magdeburg

Telefonzentrale: +49 391 567-01
Fax: +49 391 567-1727
E-Mail: Poststelle@mwu sachsen-anhalt de

Zum Online-Kontaktformular:

Zusatzlicher Informationstext fiir Angaben zum Datenschutz

B I USHX x|TI,|i= = e | 32 B B @

Ressourcen Zugriff

Kategorien Datenschutz Kontaktformular
/|- Q@
|- Q@
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3.3.2.5 Social Media

Dieser Reiter steuert die Darstellung der Social Icons im Footer-Bereich der Webseite aus:

& Drucken ° ° @ @

© 2024 Landesportal Sachsen-Anhalt Hinweise Datenschutz Kontakt Barrierefreiheitserklarung Impressum

Per Default werden die Einstellungen fur YouTube, Twitter, Instagram und dem Messenger der
Haupt-Domain www.sachsen-anhalt.de/startseite lbernommen.

Wenn Sie eigene Social Media-Auftritte haben, missen Sie die URL zu Ihrem Profil eintragen und
einen Titel, der als Mouse-Over-Text iber dem Icon angezeigt wird.

URL zum Twitter-Account (Vollstandige Adresse)

Linktitel des Twitter-Accounts

Folgende Profile kdnnen derzeit konfiguriert werden:

o Twitter

e Facebook

e YouTube

e |nstagram

e LinkedIn

e Mastodon

o WhatsApp

Alternativ konnen Sie die Social Media Icons im Footerbereich komplett ausblenden:

Social Media Buttons nicht verwenden

5 Drucken

© 2024 Landesportal Sachsen-Anhalt Hinweise Datenschutz Kontakt Barrierefreiheitserklarung Impressum
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3.3.3 Zusitzliche Seiteneigenschaften
(nur ZentralRedakteurinnen und ZentralRedakteure sowie Administratorinnen und Administratoren)

3.3.3.1 Verhalten

Steuert aus, ob die Seite in die Suche integriert werden soll — Standardeinstellung ist:

Sonstige

In Indexsuche einbeziehen

- )

3.3.3.2 SEO

Die nachstehenden Standard-Einstellungen sollten beibehalten werden, sie erlauben den
Suchmaschinen die neue Seite zu indexieren und so fiir deren Nutzerinnen und Nuttzer verfigbar
zu machen.

Robot-Anweisungen
Index dieser Seite Dieser Seite folgen

" ®

Kanonische Links missen gesetzt werden, wenn es zwei Seiten im Landesportal gibt, die einen
identischen Inhalt haben. Das sollte idealerweise vermieden werden, kommt das dennoch vor,
muss der kanonische Link gesetzt werden.

Kanonisch

Kanonischer Link

)

o

Die sogenannte kanonische URL ist ein HTML-Tag im <head> Abschnitt der Webseite und zeigt
der Suchmaschine an, welche Seiten-URL den urspriinglichen Inhalt bereit stellt. Die
Suchmaschine crawlt und indexiert die Originalseite und bertcksichtigt keine doppelten Seiten
basierend auf der kanonischen URL.
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4 Seiten mit Inhaltslementen befiillen

Inhaltselemente kénnen bspw. Text- oder Bildinhalte sein, die in einem bestimmten Bereich der

Webseite platziert werden.

Um ein Inhaltselement einzufiigen, gehen Sie in der Modulleiste auf ,Seite” und wahlen dann die
bereits erstellte Seite im Seitenbaum aus, die Sie befiillen oder &ndern moéchten.

Auf der Seite (an passender Stelle) den Button

<+ Inhalt

"Neues Inhaltselement erstellen™ anklicken.

Das neue Element wird dann unterhalb vom Button platziert.

+ Inhalt
]
Banner
+ Inhalt
=

Wenn eine neue Seite angelegt wird, ist diese so konfiguriert, dass automatisch ein Banner angezeigt
ird

777777 soll kein Banner angezeigt werden, muss das aktiv ausgewahit werden (Checkbox)

+ Inhalt
Clf-}

Banner-Motiv auf der Seite hinterlegen

Das Banner wird Uber die Seiteneigenschaften eingebunden.

Bild in Dateiliste hochladen Auf die gewiinschte Seite wechseln In die Seiteneigenschaften wechseln Den
Reiter "Ressourcen” auswahlen Auswahl des Buttons “Neue Relation erstellen” Gewiinschtes Bannerbild
auswahlen Notwendige Daten eintragen >> Titel und Copyright angeben, Bildunterschrift und das
Setzen eines Links sind optional Seite speichern

Einstellungen fir den oben abgebildeten Banner

+ Inhalt

+ Inhalt
|
Banner

+ Inhalt
k-]

Ich bin neu
+ Inhalt
-]

Wenn eine neue Seite angelegt wird, ist diese so konfiguriert, dass automatisch ein Banner angezeigt

" Soll kein Banner angezeigt werden, muss das aktiv ausgewahit werden (Checkbox)

+ Inhait

o]

Banner-Motiv auf der Seite hinterlegen
Das Banner wird Gber die Seiteneigenschaften eingebunden.

Bild in Dateiliste hochladen Auf die gewiinschte Seite wechseln In die Seiteneigenschaften wechseln Den
Reiter "Ressourcen” auswahlen Auswahl des Buttons "Neue Relation erstellen” Gewinschtes Bannerbild

auswahlen Notwendige Daten eintragen >> Titel und Copyright angeben, Bildunterschrift und das
Setzen eines Links sind optional Seite speichern

Einstellungen fur den oben abgebildeten Banner

+ Inhait

+ Inhalt

==

Inhaltsverzeichnis
+ Inhalt

—l=

Trenner
+ Inhalt

o]

Formatvorgaben fiir BannergréBe

Die linke Seite des Banners ist immer fix (gelber Hintergrund) - die Texte aus den Feldern "Titel” und
“Bildunterschrift” werden angezeigt. Sobald ein Link gesetzt wird, erscheint ein Button mit dem Text
“Mehr erfahren” (siehe oben).

Das rechts stehende Bild sollte folgendes Format haben:

750x320 Pixel

+ Inhalt

+ Inhalt

==

Inhaltsverzeichnis

+ Inhalt

S}

Trenner
+ Inhalt
-]

Formatvorgaben fiir Bannergrie

Die linke Seite des Banners ist immer fix (gelber Hintergrund) - die Texte aus den Feldern "Titel" und
“Bildunterschrift” werden angezeigt. Sobald ein Link gesetzt wird, erscheint ein Button mit dem Text
"Mehr erfahren” (siehe oben).

Das rechts stehende Bild sollte folgendes Format haben:

750320 Pixel

+ Inhalt

Inhaltselement verbergen.

@® | |Inhaltslement einblenden.

] Inhaltselement I6schen.

4 Inhaltselement bearbeiten.
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Mit Klick auf "Neues Inhaltselement erstellen" 6ffnet sich die Ubersicht mit den zur Verfliigung
stehenden Inhaltselementen.

Die Auswahl der Elemente ist thematisch auf verschiedenen Tabs ansortiert. Wahlen Sie ein
passendes Element aus und klicken Sie es an. Das Inhaltselement wird in die Seite libernommen
und das Bearbeitungsfenster wird Ihnen direkt angezeigt. Nehmen Sie die notwendigen
Einstellungen vor und speichern Sie den Eintrag.

Neues Inhaltselement erstellen

Filtern nach: Suche nach einem beliebigen Inhaltstyp

Typischer Seiteninhalt Container Formulare Menu Besondere Elemente

==| Nur Uberschrift
Eine Uberschrift.

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

Dateilinks

==| Tabelle
! Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Herunterladen.

Eine einfache Tabelle.

PDF-Blatterkatalog
Stellt eine PDF-Datei als Blatterkatalog dar

Eine Information zu allen Inhaltselementen finden Sie online (> siehe Schulungsbereich - Standard
Inhaltselemente).

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht der wichtigsten Inhaltselemente.

o Text& Media > Das ist das Inhaltselement, dss am haufigsten genutzt wird. Texte, Bilder
und bei Bedarf weiteren Medien-Typen kénnen damit auf der Webseite dargestellt werden.

e Uberschrift > Die Haupt-Headline (H1) auf einer Webseite sollte immer mit diesem
Inhaltslement erstellt werden.

e Tabelle > Mit diesem Inhaltselement kann sehr einfach eine Tabelle erstellt werden.

e Container > Das Inhaltselement Container ermdglicht es, Inhalte in Abschnitte zu
unterteilen, was besonders nutzlich fir das Design von Webseiten mit vielfaltigen Inhalten
ist. So kénnen beispielsweise Inhalte mehrspaltig angeordnet werden.

e Dateilinks > Uber dieses Inhaltselement wird aus einer Auswahl von Dokumenten eine
Liste erstellt, damit diese vom User leicht runtergeladen werden kénnen.

o PDF-Blatterkatalog > Einzelne PDF-Dokumente kdnnen damit vom User animiert
durchblattert werden.

e Menus und Verzeichnisse > Hiermit konnen Inhalte in einem Inhaltsverzeichnis
zusammengefasst oder eine bessere Ubersichtlichkeit von Website-Bereichen durch die
Integration von MenUs geschaffen werden.

e Slider & Banner > Der Slider kann auf Startseiten integriert werden, um besondere
Themen prominent anzuteasern, Banner werden auf Ressort-Seiten eingebunden und
zeigen so optisch dem User, in welchem Themenbereich er sich gerade bewegt.
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5 Datensatze und Inhaltselemente kopieren

Um sich die Erstellung von Inhaltselmenten oder die Anlage von Datensatzen zu vereinfachen,die
sich vom Aufbau oder Inhalt her dhneln, kénnnen Sie bereits erstellte Eintrage kopieren und
anpassen.

5.1 Inhaltselement kopieren und einfiigen

Um ein Inhaltselement zu kopieren, gehen Sie bitte auf das Modul Liste.

Wahlen Sie dort unter Seiteninhalt das Element aus, von dem Sie eine Kopie erstellen mochten.
Offnen Sie bei dem Eintrag die weiteren Optionen - per Klick auf die drei Punkte - und klicken Sie
auf Kopieren.

Seiteninhalt (6) > + Datensatz erstellen [}l Herunterladen Spalten anzeigen ~
-| ~  Uberschrift [Bedienungselement] [Lokalisierung] Beschreibung
O [ Informationszugangsgesetz (1ZG) - Erweiterung & © v @ 55 Deutsch

(O [@ Am 05.07.2019 erfolgte die Freischaltung des 1ZG-Portals unter izg.sachsen-anhalt.de. Das Informationsregister Sachsen-Anhalt ermoglicht die Recherche aus einer Au.. | ¢* @ & v I A Deutsch

[ [@ Anleitung um Seiten in die IZG-Suche aufzunehmen S © a v (@[ 27 Deutsch

[ [@ Kategorien fur Seiten S © a v i 2R Deutsch

O  [@ Anleitung um D in die 12G-Suche S © a v [ 25 Deutsch

[0 [@ Redaktionelle Hinweise @ Web-Seite anzeigen A Deutsch

i Informationen anzeigen

[ Datensatz verschieben

@ zwischenablage anzeigen
D Anderungsverlauf anzeigen/Rickgangig

Zwischenablage
5 + Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen

kopieren 3K Elemente verschieben
[1 Kopieren
¥ Ausschneiden

Im Modul Liste kdnnen Sie sich die Zwischenablage optional anzeigen lassen:

© Normal (Einzelauswahimodus)

Damit wird das Element in die Zwischenablage Gbernommen.

@ Zzwischenablage anzeigen

Zwischenablage

@ Normal (Einzelauswahimodus) (Kopieren) [] Elemente kopieren = 3 Elemente verschieben | — Alle entfernen
‘o] Formatvorgaben fir SlidergroBe (Kopieren) 1 | — Objekt Ioschen
O zv

olo

Gehen Sie als nachstes auf das Modul Seite.

Wahlen Sie im Seitenbaum die Seite aus, auf der Sie das kopierte Inhaltselement platzieren
mdchten (das kann jede beliebige Seite sein). Die Ansicht der Bearbeitungsflache hat sich
geandert, Sie finden dort jetzt ein neuen Symbol:

@
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Mit Klick auf dieses Symbol wird das kopierte Element dort eingefligt. Das kénnen Sie beliebig oft
an verschiedenen Stellen wiederholen (so lange sich ein Element in der Zwischenablage befindet).

+ Inhalt | [@
o =

Kategorien fiir Seiten

Um den Zugang fir die Nutzer zu vereinfachen, sollten Sie allen Seiten, die als 1ZG-relevant markiert wurden, eine
Kategorie zuordnen.

Im Reiter "Kategorie" in den Seiteneigenschaften konnen Sie aus dem Bereich "Informationszugangsgesetz” die
entsprechende Kategorie fur jede Seite festlegen.

+ Inhalt | [@
s W

Anleitung um Dokumente in die IZG-Suche aufzunehmen

Um ein Dokument als IZG-relevant zu kennzeichnen, wechseln Sie bitte in die Dateiliste und in den Ordner, in den
die Datei gespeichert wurde.

Durch einen Klick auf den Schalter auf der rechten Seite zeichnen Sie die Datei als IZG-relevant aus.

Nach einem Klick auf den Dateinamen konnen Sie ebenfalls einen kurzen Beschreibungstext fir das Dokument
erstellen, der in wenigen Worten den Inhalt des Dokumentes beschreibt.

) _ :‘_Beschreibungsfeld beim Dokument

Der Text aus dem Beschreibungsfeld vom Dokument wird in der Suche als Beschreibung ausgegeben.
+ Inhalt | [@&

Ein eingefuigtes Element ist per Default immer versteckt und erhalt in der Uberschrift den Zusatz
~Kopie*:

5.2 Datensatz kopieren und einfuigen

Datensatze sind generell immer in Ordnern abgelegt und werden lhnen nur angezeigt, wenn Sie
das Modul Liste aufrufen. Ordner gibt es flir News oder fur spezielle Eigenentwicklungen wie
Karten, auf die Sie berechtigt sind und bei denen Sie die Inhalte per Datensatz einpflegen.

Nur im Listen-Modul werden die Datensatze kopiert und dann auch wieder eingefigt.
Dazu wahlen Sie den Ordner im Seitenbaum aus und klicken Sie auf das Modul Liste.

Wabhlen Sie in der angezeigten Liste den Datensatz aus, von dem Sie eine Kopie erstellen
mochten. Klicken Sie am Ende der Zeile auf ,Weitere Optionen*, den Button mit den drei Punkten.
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Institution (136) < + Datensatz erstellen 3l Herunterladen Spalten anzeigen
- - [ Projekt / Initiative & B [Lokalisierung]
Datensatze 1 - 100 K « Seite 1 von2 » M O

[ @ Friedenskreis Halle e.V. # © [ i 5 Deutsch
[0 @ Wernigeroder Interkulturelles Netzwerk e.V. - WIN # © [ i EiDeutsch

[0 & Verein Sprachbriicke Halle e.V. ¢ © @ : | F§Deutsch

Im dann angezeigten Kontextmendi klicken Sie bitte auf Kopieren.

S © 1

Informationen anzeigen

Anderungsverlauf anzeigen/Riickgangig

Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen

Kopieren

Ausschneiden

Damit wird der Datensatz in die Zwischenablage tbernommen.

Sie kénnen sich die Zwischenablage optional anzeigen lassen:

@D 2zwischenablage anzeigen

Zwischenablage
@ Normal (Einzelauswahimodus) (Kopieren) [] Elemente kopieren = §< Elemente verschieben || — Alle entfernen

@ Verein Sprachbriicke Halle e.V. (Kopieren) 1 | — Objekt Iéschen

Uber die weiteren Optionen fligen Sie den kopierten Datensatz auch wieder in der Liste ein:

s © i
Informationen anzeigen
9 Anderungsverlauf anzeigen/Riickgangig

Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen

Kopieren

Ausschneiden

Einfiigen nach: Inhalt der Zwischenablage wird nach diesem Datensatz eingefiigt

Der eingefiigte Datensatz erhalt den Zusatz ,Kopie* im Namen und ist per Default ausgeblendet:

(O @ (Kopie 1), Verein Sprachbriicke Halle e.V.
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6 Seiten-Layouts im Landesportal

6.1 Standard

Mit Anlage einer Seite vom Typ Standard enthalt diese im oberen Bereich das Navigationsmenii
der Webseite.

Zusatzlich ist die Einbindung eines Banners per Default vorgesehen.

Hat eine Seite kein eigenes Bild, das im Tab ,Ressourcen” hinterlegt ist, wird ein Bild und die
vorgenommen Einstellungen (Text, Verlinkung) von der Seite in der der Hierarchie dartber
genommen (sofern vorhanden), das geht hoch bis zum 1. Bild auf dem Ressourcen-Tab der
Einstiegsseite (Weltkugel) mit dem Layout Ressortstartseite.

Beim Layout mit Kontextmenu werden die Inhalte im Kontextmenii ebenfalls von der Seite in der
Hierachie daruber vererbt (gleiche Logik wie beim Banner) — bis hoch zum Menu der
Ressorteinstiegsseite.

Beispiel:
Bei einer neu angelegte Seite im Layout ,Standardseite mit Kontextmen(“ werden direkt nach der
Erstellung im Frontend Inhalte angezeigt (Banner, Kontextmenu) obwohl noch keine

Inhaltselemente im Backend eingebunden wurden.

Frontend-Ansicht:

Schulungen - Startseite

‘Standard Dokumentationen: Offener Testbereich Besondere Module Schulungen
Inhaltselemente. ‘ Download-Bereich

eispiel Standard - mit

Tipp

Sie haben eine Anpassung gemacht und
sehen die Anderungen nicht auf der Web-
seite?

astatur die STRG und

Bitte driick

die F5 -

Noch ki zurick ins Ba-
ckend
mit dem Blitz - Cache ldschen. Und bitte noct
einmal STRG + F5 bei der Ansicht im Frontend

(Bei englischen Tastatur-Layouts ist es die CTRL-

Taste
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Hierher kommen die dargestellten Elemente auf der neu erstellten Seite:

Ansicht der Einstiegsseite / Ressortstartseite: Ubergeordnete Seite im Seitenbaum:

Schulungen - Startseite

Dokumentationen:
Download-Bereich

Standard Dokumentationen: Offener Testbereich Besondere Module Schulungen
Inhaltselemente Download-Bereich

Verfiigbare Inhaltselemente im LPSA

Inhaltsverzeichnis

Standardelemente

Tipp

en wasbesonders  Sie haben eine Anpassung gemacht und
sehen die Anderungen nicht auf der Web-
seite?

de STRG und

Schulungsbereich des Landesportals Sachsen-Anhalt

Schulungen Offener Testbereich

Von hier werden die Elemente in der Spalte
reserr i . Kontextmenii genommen.

D
Download-Bereich

Diese Seite hat kein eigenes Bild im Tab
Ressourcen.

Von hier wird das Bild aus dem Tab Ressourcen
genommen.

So sieht der zugehorige Seitenbaum aus:

¥ @ Schulungen - Startseite
v || Standard Inhaltselemente
'Y slider
[ Banner
Y Uberschrift
» [ Text & Medien
» [ Container
[ Tabelle
[Y Dateilinks
[@ Seiten als Verweis oder Weiterleitung zu externer URL
[ PDF Blatterkatalog
» [ Menis und Verzeichnisse
[Y Verknupfte Datensitze
¥ — Schulungs-Beispiele
[ Beispiel Seitenstruktur Standard - mit Kontextmenii
[ Beispiel Seitenstruktur Standard - ohne Kontextmenii
[ Beispiel Seitenstruktur Ressortstartseite

Die betrachtete Seite ist ,Beispiel“ — die ihr Gbergeordnete Seite ist ,Standard Inhaltselemente®,
darlber liegt die ,Startseite®.

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx Seite 35 von 44



Redaktionshandbuch Landesportal Sachsen-Anhalt Version: 1.1.0 vom 20.08.2024
Status: Giiltig

6.1.1 Standardseite mit Kontextmenii

Diese Vorlage ist die Standardauswabhl fur das Landesportal Saschen-Anhalt und enthalt einen
Inhaltsbereich links und eine Kontextmenu-Spalte auf der rechten Seite.

Pfad: ...eite/Standard Inhaltselemente/Schulungs-Beispiele/ Beispiel Sei ruktur dard - mit Kontextmenii [89456]

s [ FID|]| <] 2

Beispiel Seitenstruktur Standard - mit Kontextmeni ¢

+ Inhalt + Inhalt

6.1.2 Standardseite ohne Kontextmenii

Diese Vorlage kann in den Seiteneigenschaften ausgewahlt werden, falls der Inhalt eine
Darstellung ohne Kontextmenu-Spalte auf der rechten Seite erfordert.

Pfad: ...eite/Standard Inhaltselemente/Schulungs-Beispiele/ | | Beispiel Seitenstruktur Standard - ohne Kontextmen... [89633]

s [ ¥l D[ =] 2

Beispiel Seitenstruktur Standard - ohne Kontextmenu #

+ Inhalt
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6.2 Ressortstartseite

Diese Vorlage wird nur bei der Einstiegsseite einer Subdomain verwendet. Sie hat neben dem
Inhaltsbereich links und der Kontextmeni-Spalte auf der rechten Seite unterhalb noch einen
Bereich Schwerpunkte.

Pfad: ,,.eite/Standard Inhaltselemente/Schulungs-Beispiele/ | | Beispiel Seitenstruktur - Ressortstartseite [89457]

> FID|| <2

&

Beispiel Seitenstruktur Ressortstartseite #

+ Inhalt <+ Inhalt

+ Inhalt

Mit Hochladen von Bildern in den Tab ,Ressourcen” in den Seiteneigenschaften wird auf der
Startsteite ein Slider mit den hochgeladenen Motiven und eingetragen Texten und Verlinkungen
angezeigt.

Auf der Ressortstartseite wird automatisch eine Navigationsmenii erzeugt, sobald unter der
Einstiegsseite der Subdomain (Weltkugel) Seiten angelegt sind.

Seiten der 1. Hierachie im Seitenbaum werden prominent am Beginn der Ressortstartseite tUber
dem Slider und auf jeder Unterseite angezeigt.

Beispiel:

Seiten der 1. Hierarchie Darstellung im Frontend
im Seitenbaum

v © Schulungen - Startseite
> Standard Inhaltselemente

Dokumentationen: Download-Bereich % #mOderndenken

: ’ . -
Offener Testbereich SACHSEN-ANHALT

Besondere Module

Schulungen - Startseite
Schulungen ===

@ Newsletter Standard Dokumentationen: Offener Testbereich Besondere Module Schulungen

M Alle Ministerien ~

YyvyYyy

Seiten der 2. bis 3. Ebene werden im aufgeklappten Bereich der Navigation angezeigt.

Dabei stehen die Seiten der 2. Ebene immer ganz rechts, gibt es weitere Unterseiten, wird dies
durch das Zeichen > angezeigt und die Seiten kdnnen dartber im rechten Bereich eingeblendet
werden (der erste Eintrag in der Navigation ist per Default immer dargestellt).
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Beispiel:
Seiten der 1.- 3. Hierarchie im Seitenbaum:

V@ [21506] Staatskanzlei und Ministerium fur Kultur des Landes Sachsen-Anhalt
¥ | | [23755] Staatskanzlei und Ministerium fir Kultur
v |9 [81541] Aktuelles
'Y [87869] Eroffnung Neue Synagoge in Magdeburg
') [87255] Truppenbesuch Schonewalde/Holzdorf
|| [86960] Tag der Deutschen Einheit 2023 - Ein Rickblick
' [81542] Bildungspolitischer Dialog
| [81627] Gemeinsame Gliicksspielbehorde
[»] [87214] Zukunftszentrum Halle

Darstellung im Frontend:

Staatskanzlei und Ministerium fiir Kultur des Landes Sachsen-Anhalt

> zu Staatskanzlei und Ministerium fiir Kultur

Aktuelles N Eroffnung Neue Synagoge in Tag der Deutschen Einheit 2023 - Gemeinsame Gliicksspielbehorde
Magdeburg Ein Riickblick

Datenschutz Staatskanzlei Zukuntszentrum Halle
Truppenbesuch Bildungspolitischer Dialog

Schonewalde/Holzdorf
Organigramm
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Aktuelles

Konzert der Landesregierung Weiterentwicklung von "Bildung: ele-
. de mentar"

16.08.2024 Reif fiir die Insel - Worlitz, der Vulkan ruft!
16.08.2024 Verkehrsanbindung fir High-Tech-Park
16.08.2024 Demenzstrategie: Aufruf zur Umfrage

Aus dem Kabinett: Unterstiitzung von geschédigten Obst- und

13.00.2024 Weinbauern

Die Startseite kann ein GruBwort enthalten. Dieses wird zu oberst
im Kontextmendi platziert.

Wahlen Sie fur die Erstellung das Inhaltselement ,Text&Media“ aus
und wahlen Sie unter Erscheinungsbild das Layout ,,GruRwort
Startseite aus:

Allgemein Medien Erscheinungsbild Zugriff

Layout des Inhaltselements
Layout

GruBwort Ressortstartseite v

Das Gruwort darf nur auf der Startseite einer Subdomain platziert
werden.

Im Haupt-Inhaltsbereich der Ressortstarteite kénnen
News platziert werden. Dazu muss ein
entsprechendes Plugin dort eingebunden werden.
Eine entsprechende Nutzung kénnen Sie online
beantragen (> siehe TBD)

Mehr zur Erstellung voin News erfahren Sie im
Online-Schulungsbereich (> siche News).

Ministerprasident Dr. Reiner Haseloff

© Staatskanzlei/Ron Hartmann

LEine hervorragend ausgebaute Infrastruktur,
die Mittellage im Herzen Europas und zlgig ar-
beitende Verwaltungen zeichnen uns aus. In
Sachsen-Anhalt werden Investoren mit offenen
Armen empfangen.”
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In der Spalte Kontextmenu sollten zusatzlich die Kontaktinformation fiir den Bereich integriert
sein.

Beispiel:
Ansprechpartner
Staatskanzlei und Ministerium fur Kultur des Lan-
des Sachsen-Anhalt

Project Management Office

Intel, GrofRinvestitionen

Verlinkungen im Kontextmena sollten als ,,Button Kontextmen(“ angelegt werden.

Wéhlen Sie fur die Erstellung das Inhaltselement ,Text&Media“ aus, lassen Sie das Feld
"Uberschrift" leer und tragen Sie im Feld "Text" den Text ein, den Sie verlinken méchten.

Uber das Symbol "Link:" hinter dem gleichnamigen Feld wahlen Sie im Dialog die passende Option
— Seite oder Externe URL aus — und nehmen die Konfiguration vor.

Wabhlen Sie unter Erscheinungsbild das Layout ,Button Kontextmeni*“ aus:

Allgemein Medien Erscheinungsbild Zugriff

Layout des Inhaltselements
Layout

Button Kontextmenu v

Beispiel:

Links

Gemeinsame Wissenschaftskonferenz

Energieministerkonferenz

Umweltministerkonferenz

Umweltportal Sachsen-Anhalt

© 6 0 O
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Die Integration von einem Social Media-Stream ist ebenfalls im Kontextmeni mdglich. Wenden

Sie sich dazu bitte an die Staatskanzlei.

Beispiel:

B) G X

Einblicke in Institutionen und die Arbeit der eu
fir Jugendliche: Die letzte der insg. vier EU-
Bildungsreisen von @EUinDE & den pe
Bundeslandern vom 8.-13. April in Briissel geht
zu Ende. Thema d. Reise @ Die
#Europawahl_2024! Erstmals diirfen in pe
junge Menschen ab 16 wahlen! #LSA

MEHR ANZEIGEN

Der Bereich Schwerpunkte geht tUber die gesamte Breite der Webseite. Bei der Nutzung dieses
Bereichs ist darauf zu achten, dass die Inhalte in den beiden darlber liegenden Seiten
Inhaltsbereich und Kontextmeni mdéglichst ausgewogen sind*.

In diesem Bereich sollen thematische Schwerpunkte des Webauftritts angeteasert werden, der
Nutzerinnen und Nutzer kann Uber die Teaser per Klick direkt in diese Bereiche gelangen.
Nachfolgend eine Empfehlung fir Inhaltselemente, die fur die Erstellung von Schwerpunkt-Teasern
genutzt werden konnen und die zugehorigen Bedingungen bzw. Vorteile oder Einschrankungen.

Text & Media
Hier haben Sie redaktionell die meisten
Freiheiten.
Sie kdnnen folgende Elemente verlinken:

e Uberschift

e Bild

e Text
Beim Setzen des Links wéahlen Sie bitte im Tab
,Seiten” die Zielseite aus.
Platzieren das Inhaltselement in einem
Container um mehrere Teaser nebeneinander
darzustellen.
Layout unter Erscheinungsbild: Standard oder
Graue Box

*Hinweis:

Bild und Text werden selbst formuliert
und missen bei Bedarf erneuert /
angepasst werden.

Wenn die Bilder unterschiedliche Hohen
haben, kann das Uber den Bildeditor
angepasst werden (z.B. alle auf 4:3
bearbeiten)

Andert sich die Position der Zielseite im
Seitenbaum, ist das kein Problem, sofern
bei der Verlinkung die Seite ausgewahit
wurde.

Es kann auch auf im Meni
ausgeblendete Seiten verlinkt werden.

Verlinkungen zu weiteren Bereichen der Webseite kdnnen sonst auch im Inhaltsbereich integriert werden.
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Beispiel:

Uberschrift

Uberschrift

Hier kann noch ein individueller Text eingetragen

Hier kann noch ein individueller Text eingetragen

und verlinkt werden

Meni > Seiten

Die Erstellung der Teaser erfolgt automatisch.
Bild- und Text werden aus den
Seiteneigenschaften der im Menu hinterlegten
Seite Ubernommen (Metadaten & Ressourcen).
Der Link zur Zielseite wird in der Uberschrift und
hinter dem Bild automatisiert eingeflgt.

Es werden immer zwei Teaser nebeneinander
angezeigt.

Die Reihenfolge der Teaser kann geandert
werden.

Layout unter Erscheinungsbild: Schwerpunkte

Beispiel:

Seitentitel Zielseite 2

Es wird automatisch der Text angezeigt, der unter Seiteneigenschaften
auf dem Tab Metadaten im Feld Zusammenfassung steht - die Textmen-
ge kann entsprechend der Eingabe variieren

und verlinkt werden

Seitentitel Zielseite 3

Es wird automatisch der Text angezeigt, der unter Seiteneigenschaften
auf dem Tab Metadaten im Feld Zusammenfassung steht

Bild und Text werden automatisch
angepasst, wenn diese Eintrage auf der
Seite geandert werden.

Andert sich die Position der Zielseite im
Seitenbaum, ist das kein Problem.

Es werden nur Teaser fir im Menu
sichtbare Seiten angezeigt.

Wenn die Bilder unterschiedliche Héhen
haben, kann das nicht angepasst
werden. Es wird immer das Original-Bild
dargestellt, Anpassungen auf dem Tab
Ressourcen Uber den Bild-Editor greifen
nicht.

Einstellung im
Bildeditor:

Bildbearbeitung

13 Editor offnen

Standard
Seitenverhaltnis: 3:2

=>» wird nicht
ubernommen
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Glossar — Erklarungen zu Begrifflichkeiten im Handbuch

Backend

Breadcrumb

Per Default
Domain

Frontend

Plugin

Subdomain

Webseite

Website

Das Backend stellt die Redaktionsansicht dar.

Diese ist nur fir den Redakteur zu sehen. Im Backend werden die Seiten,
Seiteninhalte, Dateien sowie erganzende Plugin-Inhalte gepflegt und
verwaltet.

Die Breadcrumb-Navigation ist ein sekundares Navigationselement.
Dieses wird unterstitzend zum Menu im oberen Bereich einer Website
eingesetzt und besteht aus verlinkten Textelementen, die hierarchisch den
Pfad zur aktuell besuchten Webseite angeben.

Voreinstellung einer Auswahl bzw. Konfiguration
Haupt-Domain des Landesportals Sachsen Anhalt: sachsen-anhalt.de

Das Frontend stellt die Webseite mit all ihren Inhalten dar.
Das ist die Ansicht, die ein Besucher der Webseite sieht.

Ein Plugin ist eine Zusatzkomponente Uber das verschiedene Funktionen
oder Inhalte (z.B. Pressemeldungen) ins Landesprotal eingebunden werden
kénnen. Die Konfiguration dieser Inhalte wird initial in den Plugins-
Einstellung vorgenommen. Redakteurinnen und Redaktueren haben in den
meisten Fallen keinen Zugriff auf Plugins.

Die Subdomain setzt sich aus einem eigenen Namen und der Haupt-Domain
zusammen, beide werden durch einen Punkt getrennnt. Subdomains dienen
der Gliederung einer Webseite und sind individuell konfigurierbar und vom
Besucher ansteuerbar. Beispiel: energieportal.sachsen-anhalt.de.

Im Backend vom Landesportal sind die einzelnen Subdomains in Ordner
getrennt und dargestellt.

Die Einstiegsseite einer Subodmain ist mit einer Weltkugel im Seitenbaum
gekennzeichnet.

Eine einzelne Webseite, z.B. die Startseite oder die Seite Impressum.

Gesamter Web-Auftritt mit allen Seiten.
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Anderungsverzeichnis

Verlinkung Meldewege und
Schulungsbereich

Version Anderungs- Gliederungs- Erliduterung der Anderung Autor/in
datum punkt

1.0.0 26.04.2024 Anleitung fur TYPO3 v 11 Kerstin Nagler

1.01 01.08.2024 3.3.1 SEO & 1ZG Kerstin Nagler

1.1.0 20.08.2024 Korrekturen Staatskanzlei und

Kerstin Nagler

20240820_Redaktionshandbuch_Landesportal-Sachsen-Anhalt.docx

Seite 44 von 44



