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1.1.1.1 Datenpflege auf der Mitarbeiterwebsite 
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2 TYPO3 Login: Mitarbeiter Equitania Software GmbH - Mozilla Firefox 

 

»  Geben Sie jeberle  im Feld Benutzername  ein. 

»  Geben Sie jeberle2011  im Feld Passwort  ein. 

»  Klicken Sie auf  Anmelden . 
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»  Klicken Sie im Seitenbaum auf die Seite Gestaltung.  
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»  Klicken Sie auf die Seite Interne Info und Abläufe . 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche . 

»  Ziehen Sie die Schaltfläche  bei gedrückter linker Maustaste auf die gewünschte 
Position im Seitenbaum also auf die Seite Interne Info und Abläufe . 
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 Führen Sie einen Doppelklick auf die neue Seite  aus, um sie umzubenennen. 

 Klicken Sie noch einmal auf die Testseite mit Bild, um zu speichern.  
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 Klicken Sie in der Spalte Oben-100  auf das Symbol Einen neuen Datensatz am Anfang 
dieser Spalte erstellen . 
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»  Klicken Sie auf das Auswahlfeld Text und Bilder . 
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»  Geben Sie Hier die Überschrift eintragen  im Feld Überschrift  ein. 

 Klicken Sie in das Eingabefeld des Editors. 
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»  Makieren Sie per Doppelklick einen Teil des Textes. 
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»  Klicken Sie auf die Schaltfläche B im Menüpunkt Textstil . 

»  Klicken Sie hinter den Text,  um die Auswahl aufzuheben. 
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 Markieren Sie die URL  bei gedrückter linker Maustaste. 
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 Führen Sie einen Doppelklick auf die Schaltfläche Link einfügen  aus. 
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»  Klicken Sie auf dasDropdownfeld Neues Fenster . 
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»  Klicken Sie auf  Link setzen . 
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»  Der Link wurde nun gesetzt. 
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»  Klicken Sie auf den Reiter Bilder . 
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»  Klicken Sie auf  Durchsuchen… . 
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3 Datei hochladen 

 

 Klicken Sie auf den Listeneintrag, den Sie auswählen wollen,  hier die Datei 
gewusstWie.png . 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche Öffnen . 
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»  Führen Sie einen Doppelklick auf   aus, um zu Aktivieren, dass Bilder bei Klich 
vergrößert werden. 
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»  Klicken Sie zwischendurch immer wieder auf die Schaltfläche Speichern . 
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»  Klicken Sie auf den Menüreiter Erscheinungsbild . 
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»  Klicken Sie auf das Eingabefeld Breite. 
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»  Geben Sie 400 im Feld Breite (Pixel)  ein. 

»  Klicken Sie auf die Auswahl Unten mittig, um die Bildausrichtung  festzulegen. 

»  Klicken Sie auf das Kombinationsfeld Position und Ausrichtung . 
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»  Klicken Sie auf die Anzahl Spalten, die sie verwenden wollen. In diesem Fall wählen Sie 
die 1.  
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»  Klicken Sie auf den Menüreiter Zugriff . 
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»  Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern und Vorschau . 
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4 Mitarbeiterhandbuch : Testseite mit Bild - Mozill a Firefox 

 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche , um die Vorschau  wieder zu schließen.  
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5 Mitarbeiter Equitania Software GmbH [TYPO3 4.5.5]  - Mozilla Firefox 

 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern und Schließen,  wenn Sie alle Änderungen 
gemacht haben. 
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»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Testseite mit Bild . 

»  Klicken Sie auf Aktivieren,  damit die Seite angezeigt wird. 
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»  Klicken Sie auf den Listeneintrag Anzeigen.  
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»  Klicken Sie auf die Seite Gestaltung . 
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»  Klicken Sie auf die Glühbirne um den Datensatz zu aktivieren.  
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»  Klicken Sie auf den Hyperlink Web-Seite anzeigen . 
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6 Mitarbeiterhandbuch : Testseite mit Bild - Mozill a Firefox 

 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche . 
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7 Mitarbeiter Equitania Software GmbH [TYPO3 4.5.5]  - Mozilla Firefox 

 

»  Klicken Sie auf den Listeneintrag Dateiliste . 
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»  Klicken Sie auf den Ordner dateien . Hier können diverse Dateien hochgeladen werden. 
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»  Klicken Sie auf den Ordner images . 
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»  Klicken Sie auf den Hyperlink Dateien hochladen . 
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»  Klicken Sie auf . 
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»  Klicken Sie auf . 
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8 Wählen Sie die zu ladenden Dateien von mitarbeite r.equitania.de 

 

»  Klicken Sie auf den Listeneintrag gewusstWie.png . 

»  Klicken Sie auf die Schaltfläche Öffnen . 
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9 Mitarbeiter Equitania Software GmbH [TYPO3 4.5.5]  - Mozilla Firefox 
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10 Mitarbeiter Equitania Software GmbH [TYPO3 4.5.5 ] - Mozilla Firefox 

 

»  Klicken Sie auf den Hyperlink fileadmin . 
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»  Klicken Sie auf den Neu-Button,  um einen neuen Ordner zu erstellen. 



Mitarbeiterwebsite 
 

 
Seite 47 von 56 

 

»  Klicken Sie auf das Kombinationsfeld Anzahl Ordner,  um die Anzahl festzulegen. 
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»  Klicken Sie auf die 1 . 
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»  Klicken Sie nach Namensvergabe auf Ordner anlegen . 
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»  Klicken Sie auf das Ordnersymbol von Julia's Ordner . 

»  Klicken Sie auf  Dateien hochladen . 
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»  Klicken Sie auf , um keine Datei  hochzuladen. 
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»  Machen sie noch einmal einen Rechtsklick  auf das Ordnersymbol.  

»  Klicken Sie auf  Löschen,  um den Ordner wieder zu löschen. 
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 Klicken Sie auf die Schaltfläche OK, um zu bestätigen. 
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»  Klicken Sie auf das Blitzsymbol.  

 Klicken Sie auf Alle Caches löschen,  um Ihre Änderungen geltend zu machen. 
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11 Titel einfügen 

 

 

 

 


