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Anleitung für Grundkenntnisse im Typo 3 System  
Die Anleitung stellt eine grobe Leitlinie zur Nutzung dar. Eine Teilnahme an den Schulungsterminen ist 

empfehlenswert. Die Anleitung stellt eine Vorveröffentlichung dar und kann unvollständige Angaben enthalten. 

Eine vollumfängliche und fertiggestellte Anleitung wird voraussichtlich zum Sommer 2021 fertiggestellt sein.   

Sie finden entsprechende Hilfestellungen zu allen Anwendungsgebieten des 

Typo3 CMS auch hier:  

Youtube Typo3 Anleitungen - Feingliedrig nach Thema 

*hierbei handelt es sich nicht um das exakt „gleiche“ Erscheinungsbild sondern 

um ein – in den Grundzügen – gleiches ConentManagementSystem. Die 

Anwendungsschritte sind grundsätzlich gleich.   

 

Login  

https://www.kirche-bremen.de/typo3/ 

 
Ihre Zugangsdaten dort eingeben und mit Anmeldung bestätigen. 

 

 

 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLiASXkgtF4cKCg3zdassIGhWituLDt1QL


 3 

Einstiegbildschirm erläutert                                     

 

 

Ansicht : Im Reiter Ansicht ist es möglich Ihre Seite unter verschiedenen Auflösungen zu 

betrachten. Dieser Punkt ist vor allem für die Gestaltung der Mobilen Darstellung wichtig. 

Nach dem Abschluss jeder Seitenveränderung sollten Sie sich die Mobilansicht anschauen.
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Dateiliste : Im Reiter Dateiliste sehen Sie alle hinterlegten Dateien in Ihrem „Laufwerk oder 

Ordner“. Dieses können Sie nicht weiter beeinflussen, den Speicherort (Laufwerk/Ordner) 

bekommen Sie von uns zugewiesen. Alle Dateien sind dort aufzufinden. 

 

 

Dateiliste : Im Reiter Dateiliste sehen Sie alle hinterlegten Dateien in Ihrem „Laufwerk oder 

Ordner“. Dieses können Sie nicht weiter beeinflussen, den Speicherort (Laufwerk/Ordner) 

bekommen Sie von uns zugewiesen. Alle Dateien sind dort aufzufinden. 
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Dateiliste : Im Reiter Liste sind alle Content Elemente (Inhaltselemente) der Seite in einer Art 

„Übersicht“ angelegt. Es handelt sich um die gleichen Elemente wie bei der Ansicht „Seite“. 

 

 

Papierkorb : Im Reiter Papierkorb sehen Sie alle hinterlegten gelöschten Dateien. Diese 

können dort auch wiederhergestellt werden. Die Einschränkung ist, dass die 

Wiederherstellung nur bis zu einem Zeitraum von 6 Stunden nach Bearbeitung funktioniert. 

Löschen Sie ein Element und möchten es am nächsten Tag wiederherstellen, ist dieses nicht 

mehr möglich. 
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Der Seitenbaum 
Die mittlere Spalte stellt nun den Seitenbaum zur Verfügung. Durch das Anklicken der Pfeile 

.lassen sich zum Zweck einer besseren Übersichtlichkeit die Menüebenen ein- bzw. 

ausklappen. Bei älteren TYPO3-Versionen wird diese Funktionalität durch ein „+“ bzw. „-“ 

Symbol repräsentiert. 



 7 

 

 

Grid : Ein Grid ist ein vorgefertigtes Raster Element, welches zum Seitenaufbau verwendet 

wird. Ein Grid ist immer die Voraussetzung für die Responsivität der Seite und für ein 

nachfolgendes Inhaltselement.  

 

Inhaltselemente mit Beschreibung. 
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Urheberrecht 

 

 

bei jedem Bild muss das Urheberrecht / je nach Voraussetzung und Anforderung des jweiligen Rechteinhaber 

eingetragen/benannt werden.  

Am besten Sie geben alle entsprechenden Angaben ein. Haben Sie einige Angaben nicht, verwenden Sie das Foto 

nicht. Fotos ohne Angaben zum Urheberrecht werden vom System gelöscht.  

Weitere Informationen :  

https://www.medienrecht-urheberrecht.de/fotorecht-bildrecht/163-fremde-fotos-rechtlich-sicher-

verwenden.html 

 

Richtige Angaben machen :  

Vorteilhaft ist es zudem, die Bildernamen nach einer entsprechenden Reihenfolge im Dateinamen zu benennen. 

(ZUSÄTZLICH).  

Beispiel :  

 

Fotograf-Urheber-Lizenz.jpg 

MaxMustermannFotograf-MaxMusterfrauUrheber-MusterDatenbankPIXABAY.jpg 

https://www.medienrecht-urheberrecht.de/fotorecht-bildrecht/163-fremde-fotos-rechtlich-sicher-verwenden.html
https://www.medienrecht-urheberrecht.de/fotorecht-bildrecht/163-fremde-fotos-rechtlich-sicher-verwenden.html
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Teaser-Elemente einsetzen 

noch Einbau der Teaser näher dokumentieren ! 
Um Inhalte zu Themen, Gruppen, Nachrichten etc. übersichtlich zu präsentieren, können Sie 

Teaser-Elemente nutzen, die mit kurzer Textüberschrift, Bild und Verlinkung ermöglichen zu 

weiteren Detailseiten 

mit ausführlichem Text zu leiten.  

 

Sie können dafür die folgenden Seiteninhaltselemente nutzen – sinnvoll mit Verwendung in 

einem zwei- oder dreispaltigen Raster. Also  

 

1.) ImageGridTeaser:  

Kachel mit Text + Link auf Folgeseite im Bild  
 

+ Inhalt > Seiteninhalt > ImageGridTeaser 
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Ein „ImageGridTeaser“-Element einbauen 

 

1.) Seiteninhaltselement auswählen: + Inhalt > Seiteninhalt > ImageGridTeaser 

 

 

Im Reiter „Allgemein“ eingeben 

 

2.) Überschrift  

 

3.) ggf. Vorzeile (Preline) 

 

 

4.) Raster auswählen 

 
Für Teaser immer: 

2 Raster  

oder  

3 Raster 
 

5.) Teaser Bild:  

 

aus Dateiverzeichnis  

auswählen  

(Button: Ordner) 

oder  

 

ins Dateiverzeichnis  

Hochladen und dann auswählen 

(Button: Dateien auswählen und hochladen) 

 

 

 

6.) Wenn das Bild drin ist  

unter Teaser Bild > Link  

auf die Folgeseite verlinken  

 

7.) Oben: Speichern und Schließen. 
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2.) ColorTeaser: Kachel mit Text + Link auf farbiger Fläche 
 

+ Inhalt > Seiteninhalt > ColorTeaser 

 

                                  

                            

 

Ein „ColorTeaser“-Element einbauen 

 

1.) Seiteninhaltselement auswählen:  

+ Inhalt > Seiteninhalt > ColorTeaser 

 

Im Reiter „Allgemein“ eingeben 

 

2.) Überschrift  

 

3.) ggf. Vorzeile (Preline) 

 

4.) Unter Teaser Link 

auf die Folgeseite verlinken. 

 

5.) Oben: Speichern und Schließen.  
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3.) Text +& Medien:  

Überschrift + Bild + Text (mit Link) untereinander   
 

+ Inhalt > Typischer Seiteninhalt > Text & Medien 
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Ein “Text +& Medien“-Element als Teaser einbauen  

 

1.) Seiteninhaltselement auswählen: 

+ Inhalt > Typischer Seiteninhalt > Text & Medien 

 

 

Im Reiter „Allgemein“ eingeben 

 

2.) Überschrift  

 

3.) ggf. Vorzeile (Preline) 

 

4.) Unter Typ auswählen 

 

„[h3] Überschrift“ 

 

5.) Text eingeben. 

 

6.) Im Text auch den Link auf 

die Folgeseite setzen 

7.) Oben: Speichern und Schließen. 

 

 

 

 

 

Im Reiter „Medien“  

 

8.) Das Bild ins Dateiverzeichnis  

hinzufügen: Button 

„Mediendatei hinzufügen“ – oder:  

zuerst ins Dateiverzeichnis hochladen:  

Button: 

 „Dateien auswählen und hochladen“ 

 

9.) Galerieeinstellungen  

/ Anzahl an Spalten 

auf „1“ setzen. 

 

10.) Oben: Speichern und Schließen. 
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4.) Accordion:  

Textüberschrift mit Link + aufklappender Text zum Weiterlesen 

+ Inhalt > Seiteninhalt > Accordion 

Mit einem Klick auf einen Textlink öffnet man weiteren Text darunter bzw. schließt ihn wieder. 

Der Text klappt auf und zu wie der Balg eines Akkordeons. 
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Ein Accordion-Element einbauen 

 
1.) Das Seiteninhaltselement auswählen: + Inhalt > Seiteninhalt > Accordion 

 

2.) Im Reiter „Allgemein“ unter „Accordion Container erstellen“  

auf den Button + Accordion klicken, hier die einzelnen Textüberschriften eingeben,  

auf die geklickt wird, um die Folgetexte aufklappen zu lassen.  

(Die Folgetexte werden an anderer Stelle später eingegeben) 

 

3.) Oben: Speichern und Schließen.            
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4.) Am Seiteninhaltselement Accordion nun die Textelemente zu den einzelnen Überschriften 

mit Klick auf den Button „+ Inhalt“ anlegen: 

 

+ Inhalt > Typischer Seiteninhalt > Text  

 

                              
 
5.) Text eingeben, Oben: Speichern und Schließen.  

+ für alle Textelemente wiederholen. 
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Bildergalerie 

 
Sie können mit den Inhaltselementen „Text & Medien“ sowie „Nur Bilder“ 

eines oder auch mehrere Bilder auf Ihrer Webseite einbauen.  

Hiermit können Sie also auch eine Bildergalerie erstellen.  

 

Für eine Bildergalerie verwenden Sie aus Qualitätsgründen und für eine grafisch einheitliche 

Darstellung bitte immer Bilder JPG oder PNG in gleicher Größe und gleichem Format:  

1920x1080 Pixel = Format 16:9 (Breite x Höhe)  

oder 

1920x1280 Pixel = Format 3:2 (Breite x Höhe) 

 

Wählen Sie dazu entsprechende Bilder bzw. schneiden Sie passende Bildausschnitte mit einem 

Grafikprogramm auf diese Größe und laden es dann in ihr Dateiverzeichnis hinauf. Sie können 

zur Bildbearbeitung z.B. „Irfan View“ verwenden. Wir haben eine Anleitung dazu: 

Tipps_BEK_Webseiten_V4_06_Bildbearbeitung_mit_Irfan_View.pdf 

 

Bildergalerien können je nach Seitenlayout in unterschiedlichen Spalten dargestellt werden. 

 

(Abbildungen siehe nächste Seite) 

 

1.) Im „Raster Einspaltig“ („GridCol1Full“) – über die volle Seitenbreite 

 

Die Vorschaubilder können dabei in der vollen Seitenbreite in bis zu vier Spalten nebeneinander 

und übereinander angezeigt werden. 

 

2.) Im „Raster Zweispaltig gleich“  (“Institution GridCol2Even“) 

(Raster in der Breite 50% | 50%) 

oder 3.) im Raster Zweispaltig ungleich („Institution GridCol2MainAside“) 

(Raster in der Breite 66% | 33%) 

in einer der Spalten. 

 

Die Vorschaubilder werden dabei in der jeweiligen Spalte sinnvollerweise übereinander von 

oben nach unten angezeigt. 
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1.) Im „Raster Einspaltig“ 

(„GridCol1Full“) – über die volle 

Seitenbreite 

 

Die Vorschaubilder können dabei in der 

vollen Seitenbreite in bis zu vier 

Spalten nebeneinander und 

übereinander angezeigt werden. 

 

Im Beispiel: in drei Spalten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       



 20 

2.) Im „Raster Zweispaltig gleich“  

(“Institution GridCol2Even“) 

(Raster in der Breite 50% | 50%) 

 

oder  

 

3.) im Raster Zweispaltig ungleich 

(„Institution GridCol2MainAside“) 

(Raster in der Breite 66% | 33%) 

 

… in einer der Spalten. 

 

Die Vorschaubilder werden dabei in 

der jeweiligen Spalte sinnvollerweise 

übereinander von oben nach unten 

angezeigt. 

 

Hier im Beispiel in der rechten 

schmalen Seitenspalte. 
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Eine Bildergalerie erstellen – am Beispiel eines einspaltigen Seitenlayouts: 

 
1.) Zuerst das Rasterelement einsetzen 

+ Inhalt > Grid > GridCol1Full (einspaltig über 

die volle Breite) 

 

2.) Ein Textelement einsetzen:  

+ Inhalt > Typischer Seiteninhalt > Text 

Hier ggf. Vorzeile, Überschrift und Text zur 

Bildergalerie einpflegen 

 

3.) Das Bildelement einsetzen 

+ Inhalt > Typischer Seiteninhalt > Nur Bilder 

Hier die Bilder der Bildergalerie einpflegen 

und ggf. Bildunterschriften setzen. 

 

 4.) Das Bildelement bearbeiten: Stiftsymbol anklicken. 
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5.) Den Reiter „Bilder“ anklicken 

 

6.) Zuerst Folgende 

Galerieeinstellungen setzen:  

 

Die „Anzahl der Spalten“ für die 

Vorschaubilder setzen: z.B. „3“ 

 

Den Schalter aktivieren: „Bei Klick 

vergrößern“ = Beim Klick auf das  

Vorschaubild werden die Bilder 

in voller Größe angezeigt. 

 

7.) Nun alle Bilder für die Bildergalerie 

aus dem Dateiverzeichnis hinzufügen: 

„Bild hinzufügen“ 

bzw. zuerst ins Dateiverzeichnis 

hochladen: „Dateien auswählen und 

hochladen“  

 

8.) „Speichern“ 

 

 
9.) Bildunterschriften setzen: 

 

„Pfeil“ links vor dem jeweiligen Bild anklicken. 

 

Es öffnen sich die Felder für die Bild-Metadaten.  

 

Unter  

Beschreibung (Bildunterschrift)  

 Häkchen setzen 

und ins Feld Text für die Bildunterschrift eingeben. 
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10.) ggf. Bildnachweis / 

Urheberrecht angeben 

 

„Stiftsymbol“ rechts hinter dem  

jeweiligen Bild anklicken 

 

Dann im Reiter „Metadaten“  

den Bildnachweis  

ins Feld „Urheberrecht“  

schreiben 

 

 

 

 

 

 

Mediendateien einbinden  
Das Seiteninhaltselement „Text & Medien“ kann nicht nur für Überschrift, Text und Bilder 

verwendet werden, sondern auch für Mediendateien wie Videos und Audios. 

 

Videos 
Videos können Sie aus Youtube und Vimeo einbinden.  

Dazu unter dem Reiter „Medien“  

(1) den Button „Medien nach URL hinzufügen“ anklicken  

(2) den Link einsetzen, der beim Youtube-Video bzw. Vimeo-Video unter „Teilen“ zu finden ist 

(3) den Button „Medien“ hinzufügen“ anklicken. 

 

Sie können dann an der Mediendatei unter „Beschreibung (Bildunterschrift)“ noch eine 

Unterschrift / einen Text mit dem Titel des Videos eintragen. Und auch wie sonst im 

Inhaltselemente „Text & Medien“ eine Vorzeile, Überschrift und Text eintragen.  

 
Sollte das Video noch gar nicht auf Youtube sein in den offiziellen Youtube-Kanal der BEK hochgeladen 

werden, dann wenden Sie sich bitte an die Mitarbeiter der Digitalen Kommunikation, das zu machen.   
 

(1) 

 



 24 

                   
 

 

 

 
 

    

 

 

   

Audios 

Audio-Dateien werden im Format MP3  - wie eine andere Mediendatei wie ein Bild oder eine 

PDF – hinzugefügt und verlinkt: 

 

(1) Klicken Sie dazu auf den Button „Mediendatei hinzufügen“, 

wenn sich die MP3 schon im Dateiverzeichnis befindet. 

oder  

(2) Klicken Sie auf den Button „Dateien auswählen und hochlanden“,  

wenn die Audio-Datei(en) erst noch ins Dateiverzeichnis hochgeladen werden muss. 

 

Sie können dann an der Mediendatei unter „Beschreibung (Bildunterschrift)“ noch eine 

Unterschrift / einen Text mit dem Titel des Videos eintragen. Und auch wie sonst im 

Inhaltselemente „Text & Medien“ eine Vorzeile, Überschrift und Text eintragen.  

 

(1) (2) 
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Das Nachrichten-System verwenden 
 

Das Nachrichten-System muss zuerst vom Web-Administrator eingerichtet und aktiviert 

werden.  

 

Es erscheint dann auf der Startseite rechts neben den Seitenelementen für 

„Gottesdienste“ und „Termine“. 

 

Mögliche Benennung: „Nachrichten“ oder „Aktuelles“ 
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Einen neuen Nachrichten-Artikel anlegen / bestehenden Artikel bearbeiten 

 

(1) Im Menü rechts auf den Ordner „Nachrichten“ klicken:   

 
 

(2) Im Menü links auf „News Administration“ klicken.  

 
 

(3) Oben auf das „Plus-Symbol“ klicken: Neuen Nachrichten-Datensatz erstellen 

 
 

(4) Zum Bearbeiten einer bereits bestehenden Nachricht auf das „Seiten-Symbol“ links 

neben der Nachricht klicken, dann auf „Bearbeiten“. 

 

 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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Nachrichten-Text eingeben 

 

Im Reiter „Allgemein“ geben Sie den Nachrichten-Text ein. Am Ende „Speichern“. 

 

(1) Die Überschrift. Sie erscheint in der Listenansicht der Nachrichten. 

 

(2) Den Teaser. Dieser Text erscheint nur auf der Nachrichten-Detailseite fett. 

 

(3) Das Anzeige-Datum (wann die Nachricht erstellt wurde). Wird automatisch gesetzt. 

Neuere Nachrichten werden automatisch nach oben an die erste Stelle gesetzt. 

(Sie können diese Reihenfolge ändern, indem Sie hier das Datum ändern) 

 

(4) Den Text. Der Nachrichten-Text erscheint nur auf der Nachrichten-Detailseite. 

Sie können in diesem Text auch Formatierungen, Verlinkungen, etc. vornehmen. 

 

  



 29 

Bild hinzufügen 

 

Sie können einer Nachricht ein Bild hinzufügen. 

 

(1) Dazu „Mediendatei hinzufügen“ anklicken und Bild in Ihr Dateiverzeichnis hochladen 

bzw. daraus auswählen. 

Bitte immer im Format 16:9 (1920x1080 Pixel) – Breite x Höhe 

 

(2) Dann bitte immer noch in den Bild-Metadaten auswählen: 

„Zeige in Ansichten“ > Nur im Teaser und im Hero anzeigen  

(Das Bild wird dann in der Listenansicht und auf der Detailseite angezeigt). 

(3)  Um die Bild-Metadaten-Felder sichtbar zu machen bitte auf den Pfeil links vom Bild 

klicken. Am Ende „Speichern“ 

 

(4) Um Bildnachweise/Urheberrecht-Hinweis zu setzen, das Stift-Symbol anklicken  

und unter „Metadaten“ die Felder ausfüllen („Urheberrecht“, …) + „Speichern“. 

 

        
 

Datei zum Herunterladen hinzufügen. 

Dazu bei den Bild-Metadaten ganz unten bei „Zugehörige Dateien“ 

klicken auf „Zugeordnete Datei hinzufügen“ und Datei in Ihr Dateiverzeichnis hochladen 

bzw. daraus auswählen. Am Ende „Speichern“. 

 

       
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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Veröffentlichungszeitraum einer Nachricht festlegen 

Unter dem Reiter „Zugriff“ können Sie festlegen,  

(1) ab wann die Nachricht angezeigt wird = Veröffentlichungsdatum  

(2) und wann die  Nachricht entfernt wird = Ablaufdatum  

Wenn Sie dort nichts eingeben, erscheint die Nachricht sofort und läuft nie ab. 

 

 
 

Nachrichten-Anzeige ausblenden / einblenden 

 

Sie können die Anzeige der Nachrichten ausblenden, wenn vorübergehend keine 

aktuellen Nachrichten vorhanden sind, und es später wieder einblenden. 

Gehen Sie dazu so vor:  

(1) Klicken Sie am „HeroTeaserGrid“ auf das Stiftsymbol 

 
 

(1) (2) 

(1) 
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zum Ausblenden der Nachrichten-Anzeige: 

(2) Unter „Content-type options“ das „Raster wählen“: 50%  | 50% 

(3) und oben „Speichern“. 

> Die Nachrichten Anzeige wird nun ausgeblendet. 

 

Zum Einblenden der Nachrichten-Anzeige: 

(2) Unter „Content-type options“ das „Raster wählen“: 33%  | 33% | 33% 

(3) und oben „Speichern“ 

Die Nachrichten Anzeige wird nun eingeblendet. 

 

 
 

 

 

(2) 

(3) 
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Veröffentlichungszeitraum einstellen 
 

Sie können bei Seiten / einzelnen Seitenelementen / Nachrichten den 
Veröffentlichungszeitraum einstellen. 

 

Bei einer Seite klicken Sie im Seitenmenü mit der rechten Maustaste auf die Seite und wählen 

„Bearbeiten“. 

 

Bei einem Seitenelement / einer Nachricht klicken Sie auf das Stiftsymbol „Bearbeiten“ 

 

Unter dem Reiter „Zugriff“ können Sie unter „Veröffentlichungsdaten und Zugriffrechte“  

das „Veröffentlichungsdatum“ ( = das Anfangsdatum)  

und das „Ablaufdatum“ ( = das Enddatum) eingeben. 

 

Wenn Sie dort nichts eingeben, wird die Seite / das Seitenelement / die Nachricht ab sofort und 

ohne Ablaufende veröffentlicht. 

 

 
 

 

 


