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TYPO3 CMS ist das marktführende Enterprise-Content-Management System in Europa. 

Das CMS ist webbasiert und kann über aktuelle Browser geöffnet werden. 

Zugangsvoraussetzungen:
• Benutzeraccount mit Benutzername und Passwort
• Computer mit Internetzugang
• Webbrowser (zu empfehlen sind Mozilla, Firefox und Google Chrome): bitte aktuellste Version nutzen!
• Es sollte JavaScript aktiviert sein und Cookies akzeptiert werden 

Sie können Ihre Website mit TYPO3 CMS standortunabhängig pflegen, wenn Sie Zugang zum Internet haben.
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1. Anmeldung im TYPO3-Backend

➢ Rufen Sie Ihre Website auf, indem Sie die URL Ihrer Site in den Browser eingeben und fügen Sie in der Adresszeile      
des Browsers an Ihre Domain “/typo3“ ein (z.B.: www.firmenwebsite.de/typo3). 

➢ Geben Sie dort Ihre Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) ein, die Sie von der creationell GmbH & Co. KG 
erhalten haben. (1)

➢ Klicken Sie anschließend auf [Anmeldung]. (2)

Benutzername

Passwort

1

2

Hinweis:

Wir empfehlen, das Passwort nach dem 
ersten Login zu ändern.



5

© creationell 2024

1.1 Erklärung Frontend vs. Backend

➢ Wie Sie vielleicht bereits wissen, besteht TYPO3 grundsätzlich aus zwei Teilen: dem Backend und dem Frontend. 

➢ Das Frontend ist die öffentlich sichtbare Website, die TYPO3 erzeugt und wird von Websitebesuchern genutzt, um 
sich über Ihr Unternehmen zu informieren oder Anfragen zu senden.

➢ Nur Sie und Ihre Mitarbeiter haben Zugang zum Backend, dem Administrationsbereich der Website. 
➢ Für den Zugang sind immer ein Benutzername und ein Passwort erforderlich, wie in Punkt 1. Anmeldung im TYPO3-

Backend beschrieben.
➢ Änderungen, die im Backend vorgenommen werden, sind sofort sichtbar, sobald die Website aktualisiert wird. Das 

Backend dient also zur Gestaltung der Websitestruktur und zur detaillierten Bearbeitung des Inhalts. 

TYPO3-Frontend TYPO3-Backend
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1 2

3

➢ Links sehen Sie die Modulleiste. Hier stehen unterschiedliche Funktionen zur Verfügung. (1)
➢ Der Seitenbaum in der Mitte stellt die Struktur der Website hierarchisch dar. Hier können Sie auswählen, 

welche Seite Sie bearbeiten wollen. (2)
➢ Rechts sehen Sie den Arbeitsbereich. Hier können Sie Inhalte pflegen. (3)

1.2 Übersicht im TYPO3-Backend
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1.3 Dateiliste: Bilder & andere Daten verwalten

➢ Im Modul-Menü unter [Datei] finden Sie im Bereich [Dateiliste] eine Übersicht aller Dateien für Ihre Website. Hier 
können verschiedene Ordner vorhanden sein, in denen alle hochgeladenen Dateien wie Textdokumente, Bilder, 
Exceltabellen, PDFs usw. aufgelistet sind. (1)

➢ Im mittleren Bereich des Bildschirms (2) sehen Sie die Ordnerstruktur, in der Ihre Dateien organisiert sind. Wählen 
Sie hier zunächst den Ordner aus, in dem Sie Dateien hinzufügen oder Änderungen an vorhandenen Dateien 
vornehmen wollen. Über den Button [+ Neu] haben Sie zudem die Möglichkeit, weitere Unterordner hinzuzufügen. (3)

Dateien hinzufügen 
➢ Sie können dieser Liste weitere Dateien hinzufügen, indem Sie oben auf das Symbol [Dateien hochladen] klicken. Im 

daraufhin angezeigten Auswahlfeld können Sie Dateien von Ihrer Festplatte hochladen. Dies ist besonders hilfreich, 
wenn Sie den Überblick beim 
Hochladen großer Datenmengen 
behalten möchten. (3)

Dateien verwenden
➢ In der Dateiliste enthaltene Grafiken 

können Sie verwenden, um Bilder in Ihre 
Seiteninhalte einzufügen. 

➢ Auch beim Setzen von Links im RTE 
(Rich Text Editor) können Sie auf 
Dateien aus der Dateiliste verweisen. 1

3

2
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1.3 Dateiliste: Bilder & andere Daten verwalten

Dateien bearbeiten
➢ Sie sehen verschiedene Symbole zur Bearbeitung der Dateien. Sie können Dateien umbenennen und ihnen 

suchmaschinenfreundlichere Bezeichnungen geben. Dateien, die Sie nicht mehr benötigen, können Sie aus der 
Dateiliste löschen.

v

Ein Beispiel hierzu sehen Sie 
auf der nächsten Seite!
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1.3 Dateiliste: Bilder & andere Daten verwalten

Dateien bearbeiten
➢ Jede Datei hat einen eigenen Datensatz, in dem u.a. ein Titel, eine Bildunterschrift und ein Alternativtext (für die 

Barrierefreiheit) angegeben werden können. Nachträgliche Änderungen dieser Daten wirken sich auf alle Bilder aus, 
die diese Standardangaben verwenden. 

➢ Sie können Dateien auch erneut von Ihrer Festplatte hochladen und dabei die alte Version überschreiben. Wenn Sie 
beispielsweise einen Link auf die Datei gesetzt oder ein Bild eingefügt haben, wird diese Aktualisierung in den 
Seiteninhalten sofort übernommen.

Titel

Alternativer Text

Beschreibung
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In diesem Kapital wird beschrieben, wie Sie in TYPO3 Seiten anlegen und diese bearbeiten

➢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Weltkugel-Icon und wählen Sie im Kontextmenü unter 
Seitenaktionen die Option „Neu“ aus.

2. Neue Seite anlegen

Alternative:
Die Top-Navigation mit dem 
Plus öffnen. Dann kann man 
alle Seitentypen per Drag & 
Drop in den Baum ziehen. 

➢ Zudem können unterschiedliche Seiten angelegt werden: 

Standardseite Benutzerbereich Verweis auf 
andere Seite

OrdnerLink zu     
externer URL
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➢ Bestimmen Sie nun, an welcher Stelle die neue Seite platziert werden soll. (Achtung: bei der Alternative Drag & 
Drop entfällt diese Option!)

➢ Sie kann vor, nach oder als Unterseite einer anderen Seite eingefügt werden.

2.1 Seitenposition wählen
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➢ Vergeben Sie einen Seitentitel. (1)
➢ Eine Seite ist anfangs automatisch immer verborgen. Durch den Wechsel auf den Reiter Zugriff und die 

Abwahl der Checkbox „Sichtbarkeit der Seite“ wird die Seite wieder eingeblendet. (2)

2.2 Seitentitel vergeben

1
2
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➢ Jetzt Speichern und Schließen Sie die Seite. (1)
➢ Nun erscheint Ihre neu erstellte Seite im Seitenbaum. (2)

2.3 Speichern und schließen

1

2
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➢ Um zu den allgemeinen SEO-Einstellungen einer Seite zu gelangen, klicken Sie auf das passende Symbol 
[Blattpapier mit Stift]. (1)

➢ Nun erscheinen die Einstellungen für diese Seite. (2)
➢ Klicken Sie anschließen auf den Reiter SEO.

2.4 Seiteneigenschaften: SEO

1

2
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➢ Innerhalb des SEO-Reiters kann nun der Titel für Suchmaschinen, die Beschreibung der Seite und das Fokus 
Schlüsselwort festgelegt werden. 

➢ Das Befüllen der „Allgemeinen 
SEO-Einstellungen“ spielt für den 
organischen Traffic eine große Rolle 
und sollte unbedingt mit relevanten 
Keywords und Texten befüllt werden.

2.4 Seiteneigenschaften: SEO

z.B. "Pflege und Anbau von 
Sonnenblumen: Tipps und Tricks für 

Ihren Garten"

z.B. "Unsere umfassenden Tipps und 
Tricks helfen Ihnen, prächtige 

Sonnenblumen zu züchten und Ihren 
Außenbereich zu verschönern. Von der 
Aussaat bis zur Ernte – hier finden Sie 

alle wichtigen Informationen."

Geben Sie hier ein passendes Wort 
oder eine Phrase an. In der SEO-

Auswertung wird geprüft, ob dieses 
Fokus Schlüsselwort im Browsertitel, 

der Meta-Description und im 
Seiteninhalt gesetzt ist. Sie können 

mehrere, kommagetrennte 
Alternativen angeben, z.B. für Plural 

oder Stoppwörter.
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Die Seiten Ihres Webauftrittes können mit verschiedenen Inhaltselementen gefüllt werden. Dabei
können Sie wählen zwischen:

Typische Seiteninhalte         Container                                 Formulare                         Besondere Elemente

➢ Es können beliebig viele Elemente je Seite erstellt werden. Im Folgenden werden nun die häufigsten
Inhaltselemente „Text & Bilder“, „Text & Medien“ und „Tabelle“ näher erläutert.

3. Inhaltselemente anlegen

➢ Column Container
➢ Accordion Container
➢ Card Container
➢ Tab Container
➢ Tab Panel
➢ Accordion Panel

➢ Nur Überschrift  
➢ Text & Bilder  
➢ Text & Medien
➢ Tabelle
➢ Text
➢ Nur Bilder
➢ Aufzählungen
➢ Dateilinks

➢ Formular
➢ Indexsuche
➢ Anmeldeformular

Plug-Ins

➢z.B. Allgemeines 
Plug-In

Menü

➢ z.B. Kategorisierter 
Inhalt

➢ Reines HTML
➢ Trenner
➢ Datensätze einfügen
➢ iFrame mit Zustimmung
➢ Inhalt mit Zustimmung
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➢ Öffnen Sie zuerst die Seite, die mit einem Inhaltselement ergänzt werden soll und klicken Sie auf das Icon 
„Neues Inhaltselement erstellen“. (1)

➢ Es erscheint automatisch ein Inhaltsmenü. Hier können Sie aus unterschiedlichen Inhaltselementen wählen. 
➢ Beginnen Sie unter dem Reiter Typischer Seiteninhalt mit dem Inhaltsbaustein Text & Bilder. (2)

3.1 Inhaltselement „Text & Bilder“

1

2
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➢ Geben Sie Überschrift (1) und Text (2) in die entsprechenden Felder ein.
➢ Anschließend kann der Text im Editor wie in einem normalen Textbearbeitungsprogramm formatiert werden. (2)
➢ Zum Sichern der Änderungen auf „Speichern und schließen“ klicken.

3.1 Inhaltselement „Text & Bilder“

1

2
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➢ Wechseln Sie anschließend zu dem Reiter Bilder und klicken Sie auf den Button „Bild hinzufügen“ oder „Datei 
auswählen und hochladen“. 

➢ Es öffnet sich ein PopUp-Fenster, von wo aus Sie nun die entsprechende Bildressource hochladen können. 
➢ Zusätzlich haben Sie die Einstellungsmöglichkeit Medienanpassung, Galerieeinstellungen und Verhalten - Bei Klick 

vergrößern durch Aktivieren der entsprechenden Checkbox.

3.1 Inhaltselement „Text & Bilder“
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Unter dem Reiter Erscheinungsbild kann das hochgeladene Bild wie gewünscht positioniert werden:

3.1 Inhaltselement „Text & Bilder“

➢ Wählen Sie ein passendes Layout aus 
➢ Wählen Sie einen Rahmen für das Bild aus 
➢ Bestimmen Sie anhand der Eingabemaske Abstand davor und Abstand danach des Bildes zu 

anderen Elementen 

1

2

3

1 2 3
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3.2 Inhaltselement „Text & Medien“: Video hinzufügen

➢ Öffnen Sie zuerst die Seite, die mit einem Inhaltselement ergänzt werden soll und klicken Sie auf das Icon 
„Neues Inhaltselement erstellen“. (1)

➢ Es erscheint automatisch ein Inhaltsmenü. Hier können Sie aus unterschiedlichen Inhaltselementen wählen. 
➢ Beginnen Sie unter dem Reiter Typischer Seiteninhalt mit dem Inhaltsbaustein Text & Medien. (2)

1

2
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3.2 Inhaltselement „Text & Medien“: Video hinzufügen

➢ Klicken Sie auf „Medien nach URL hinzufügen“ (1) und fügen Sie die entsprechende Medien-URL (z.B.: 
https://www.youtube.com/ watch?v=abcdefghijk) ein (2).

➢ Geben Sie Titel (3) und Bildunterschrift (4) in die entsprechenden Felder ein.
➢ Zum Sichern der Änderungen auf „Speichern und Schließen“ (5) klicken.

3
4

2

1

5
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➢ Wählen Sie unter dem Reiter Typischer Seiteninhalt das Inhaltsmodell „Tabelle“ aus.

3.3 Inhaltselement „Tabelle“
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➢ Klicken Sie auf den Reiter „Erscheinungsbild“ und wählen Sie die gewünschte Spaltenzahl aus. (1)
➢ Speichern Sie den Dialog, ohne ihn zu schließen.

➢ Klicken Sie auf „Allgemein“. Hier finden Sie Tabelleninhalt. (2) 
➢ Falls Sie weitere Spalten / Zeilen hinzufügen wollen, klicken Sie auf den „Plus-Button“. (3) 

3.3 Inhaltselement „Tabelle“

3

1

2
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3.4 Weitere Inhaltselemente „mehrspaltiger Container“

➢ Öffnen Sie zuerst die Seite, die mit einem Inhaltselement ergänzt werden soll und klicken Sie auf das Icon 
„Neues Inhaltselement erstellen“. (1)

➢ Es erscheint automatisch ein Inhaltsmenü. Hier können Sie aus unterschiedlichen Inhaltselementen wählen. 
➢ Gehen Sie zu dem Reiter Container mit dem Inhaltsbaustein z.B.: „2 Column Container“. (2)
➢ Je mehr Spalten gewählt werden, desto wichtiger sind die Container Options! 

➢ Wichtig: Auch für mobile Version anpassen! → Benutzerfreundlichkeit gewährleisten! (3)

1

2

3
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➢ Innerhalb des zweispaltigen Containers (1) können nun über den Button „+ Inhalt“ (2) unterschiedliche 
Inhaltselemente eingefügt werden, welche wiederum mit Elementen befüllt werden können. 
➢ Hier wurde der Card Container gewählt.

➢ Je nach ausgewähltem Element werden die Inhalte auf der Webseite unterschiedlich grafisch angeordnet und 
dargestellt.

3.4 Weitere Inhaltselemente „Card-Element“

z.B. Card-

Element

2

1

z.B. Card-

Element
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3.4 Weitere Inhaltselemente „Tab- /Accordion-Element“

2

1

3 3

➢ Innerhalb des zweispaltigen Containers (1) können nun über den Button „+ Inhalt“ (2) unterschiedliche 
Inhaltselemente eingefügt werden, welche wiederum mit Elementen befüllt werden können. 
➢ Hier wurde der Accordion Container (links) und Tab Container (rechts) gewählt und mit dem jeweilig 

passenden Panel ausgestattet. Ein Panel entspricht dabei einem von beliebig vielen Abschnitt im jeweiligen 
Element, also beispielsweise einem von fünf nebeneinander platzierten Tabs (3)

➢ Tipp: Accordion Panel und Tab Panel sollten immer nur innerhalb des jeweils dazu gehörenden Containers                       
(Accordion Container bzw. Tab Container) platziert werden.
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Erstellte Inhaltselemente werden untereinander angeordnet. Als Redakteur können Sie Inhaltselemente bearbeiten, 
formatieren, speichern und löschen. 

➢ Klicken Sie auf das „Bearbeiten-Symbol“ (Stift) und der entsprechende Datensatz wird für die Bearbeitung geöffnet.

4. Inhaltselemente bearbeiten

Quick Tip:

Zum Bearbeiten auf 

den Text klicken

Quick Tip:
Zum Bearbeiten 

auf den Text 
klicken.

…
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4.1 Übersicht Eingabemaske des Textelements

Hier befindet sich der 

Seiteninhalt

Hier kann der 

Elementtyp jederzeit 

geändert werden (z.B. 

Text & Bilder, etc.)
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➢ Sie können im Editor arbeiten wie in einem normalen Textverarbeitungsprogramm. 
➢ Es steht Ihnen eine Reihe an Formatierungs-Möglichkeiten zur Verfügung. 
➢ Die Formatierungen werden im Editor selbst sofort sichtbar.

4.2 Bearbeiten

Fettschrift

Kursivschrift

Nummerierung

Aufzählung

HTML-Ansicht
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Vergessen Sie nicht, den Inhalt nach der Bearbeitung zu Speichern!

4.3 Speichern
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➢ Um einen Seiteninhalt zu löschen, klicken Sie auf das Mülltonnen-Icon.

4.4 Löschen
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Einstellen eines Veröffentlichungs- und Ablaufdatums

➢ Um ein Inhaltselement zu bearbeiten, öffnen Sie es zunächst. Im Reiter Zugriff (1) können Sie festlegen, wann 
das Inhaltselement on- und/oder offline gehen soll:

➢ Veröffentlichungsdatum (2): Geben Sie das Datum ein, ab dem das Inhaltselement veröffentlicht und auf der 
Webseite angezeigt werden soll.

➢ Ablaufdatum (3): Geben Sie das Datum ein, ab dem das Inhaltselement nicht mehr auf der Webseite angezeigt 
werden soll.
➢ Sie können auch NUR ein Veröffentlichungs- oder NUR ein Ablaufdatum festlegen, der Inhalt wird dann 

entsprechend ab bzw. bis zu diesem Datum angezeigt.
➢ Für die Datumsauswahl klicken Sie auf das „Kalendersymbol“ rechts neben den Eingabefeldern (4) oder tragen 

Datum und Uhrzeit manuell ein.

4.5 Zeitgesteuerte Inhaltselemente

2 3

1
4
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Stellen Sie zunächst sicher, dass Sie sich in der Seitenansicht befinden.

➢ Wählen Sie im Bearbeitungsbereich ganz oben im Drop-down-Menü über den Navigationsicons die Option 
„Sprachen“ aus. (1)

➢ Im Drop-down-Menü „Neue Übersetzung dieser Seite erstellen“ wählen Sie dann die gewünschte Zielsprache aus. 
(2)

➢ Übersetzen Sie zuerst die Seiteneigenschaften. (3)
➢ Speichern und schließen. (4)

4.6 Mehrsprachige Seiten

v

2

1

3

4
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➢ Klicken Sie im Inhaltsbereich auf „Übersetzen“. (5)
➢ Wählen Sie „Kopieren“ aus. 
➢ Klicken Sie auf „Weiter“.

4.6 Mehrsprachige Seiten

5

➢ Ersetzen Sie die mit [Translate to ... :] gekennzeichneten Felder durch die entsprechende Übersetzung. Gerne 
unterstützen wir Sie bei der Beschaffung einer professionellen Übersetzung Ihrer Website-Inhalte.

➢ Lassen Sie sich die Seite im Frontend anzeigen (6).

6
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4.7 Verwaltung von News

➢ Öffnen Sie über die Listenansicht den Unterpunkt News (1).
➢ Über das „+-Symbol“ können Sie einen neuen Artikel erstellen (2).

2

1



37

© creationell 2024

4.7 Verwaltung von News

➢ Befüllen Sie den neuen Artikel mit Überschrift, Teaser, Datum & Uhrzeit und dem Text.
➢ Die URL wird normalerweise aus dem Titel generiert und sollte nur in Ausnahmefällen manuell bearbeitet werden.
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Sie können Ihren Text beliebig verlinken, d.h. wenn User auf diesen Text klicken, gelangen Sie entweder 
auf eine andere Seite oder ein Dokument Ihres Webauftrittes oder Sie werden auf eine externe Seite 
weitergeleitet. 

Grundsätzlich können Sie mit TYPO3 folgende Links einfügen:  

➢ Interne Seite (verlinkt innerhalb der eigenen Website) 
➢ Dateilink (Link zum Download eines Dokuments) 
➢ Externe URL (Link zu einer anderen Website) 
➢ E-Mail-Link (Link öffnet das E-Mail Programm des Users und lässt ihn eine Mail an eine Adresse schicken) 
➢ Telefon-Link 

5. Link setzen
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➢ Markieren Sie den Text, den Sie verlinken möchten. (1)
➢ Klicken Sie auf das „Ketten-Symbol“ im Editor-Menü. Es öffnet sich ein neues Fenster. (2)

5.1 Link-Text markieren

1

2

Mustertext
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5.2 Art des Links wählen

Interne Seite

➢ Falls Sie auf eine interne Seite verlinken wollen, 
klicken Sie auf den Reiter „Seite“.

➢ Wählen Sie nun die entsprechende Seite im 
Seitenbaum, auf die Sie verlinken wollen.

Dateilink

➢ Falls Sie eine Datei als Download zur Verfügung  
stellen wollen, klicken Sie auf den Reiter „Datei“.

➢ Suchen Sie sich aus dem Verzeichnisbaum den Ordner 
aus, in dem Sie die Datei vorher hochgeladen haben
und klicken Sie auf die entsprechende Datei.
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5.2 Art des Links wählen

Externe URL

➢ Falls Sie auf eine externe Seite verlinken wollen, 
klicken Sie auf den Reiter „Externe URL“.

➢ Tragen Sie die URL-Adresse in das 
entsprechende Feld ein und klicken Sie 
anschließend auf „Link setzen“.

E-Mail-Link

➢ Falls Sie einen E-Mail Link setzen wollen, klicken Sie 
auf den Reiter „E-Mail“.

➢ Tragen Sie die E-Mail-Adresse in das entsprechende 
Feld ein und klicken Sie anschließend auf „Link setzen“.
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5.3 Externes Öffnen der Links

➢ Alle Links, die von der Seite wegführen, sollen in einem neuen Fenster geöffnet werden. Dazu zählen 
auch Dateien wie z.B. PDFs.

➢ Dafür gibt es die Möglichkeit im Dropdown-Feld (rechts) „neue Fenster“ auszuwählen oder manuell 
beim Zielfenster (Target) „_blank“ einzutragen. 
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6. Schlusswort

Mit dieser Unterlage haben wir Ihnen die wichtigsten Möglichkeiten, die TYPO3 CMS den Redakteuren 
bietet, kurz und Schritt für Schritt gezeigt.

Somit können Sie alle relevanten Einstellungen ab sofort auf Ihrer neuen Homepage selbst vornehmen 
und verwalten. 

Für erweiterte Funktionalitäten und zusätzliche Extensions stehen wir Ihnen bei Fragen, Anregungen und 
Wünschen jederzeit gerne zur Verfügung. 

Ihr Team von creationell


