
TYPO3-Kurzreferenz f�r Redakteure
Die Kurzreferenz orientiert sich weitgehend an den Schulungsvideos. Es kann jedoch geringf�gige Abweichungen geben, da in
den Videos auf didaktisch sinnvolles Vorgehen Wert gelegt wurde, w�hrend die Kurzreferenz isolierte Arbeitsschritte m�glichst
effizient beschreibt. Genau wie die Videos stellt die Kurzreferenz dabei in der Regel nur einen der vielen m�glichen Wege vor, die
TYPO3 zum Arbeiten bietet. 

Um alle Schritte nachvollziehen zu k�nnen, stellen Sie bitte sicher, dass [Erweiterte Ansicht] aktiviert ist. Die Symbole und
Hilfetexte weichen m�glicherweise zum Teil etwas von Ihrem System ab, in Abh�ngigkeit von TYPO3-Version, Gestaltung der
Benutzeroberfl�che und Kontext.

Grundlagen
Seiten
Inhalte
Rich Text Editor
Frontend-Editing
Dateien

Grundlagen
Im System anmelden

Domain in Adresszeile des Browsers eingeben >> an URL der Website '/typo3' anh�ngen >>
Zugangsdaten in Anmeldemaske eingeben >> auf [Log In] klicken (Cookies und Popups m�ssen
zugelassen sein)

Video: Allgemeine Grundlagen

Zugriff auf die Datens�tze

Modul Web: [Seite] anklicken

Video: Allgemeine Grundlagen

Datens�tze einer Seite anzeigen lassen oder Seite zum Bearbeiten aufrufen

Modul Web - [Seite]: falls gew�nschte Seite nicht im Seitenbaum sichtbar ist, auf vor Website- 
und ggf. weiteren Seitennamen klicken >> Seitenname anklicken

Videos: Allgemeine Grundlagen, Symbole und Klicks

Kontextmen� einer Seite mit verschiedenen Funktionen aufrufen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken

Video: Symbole und Klicks

Kontextmen� des Seiteninhalts mit verschiedenen Funktionen aufrufen

Modul Web - [Seite]: Seitenname im Seitenbaum anklicken >> in Arbeitsfl�che auf vor 
Seiteninhalt klicken

Video: Symbole und Klicks



Bearbeitungsformular eines Seiteninhalts aufrufen:

Modul Web - [Seite]: Seitenname im Seitenbaum anklicken >> in Arbeitsfl�che Name
des Seiteninhalts anklicken

Video: Symbole und Klicks

Kontextmen� im Rich Text Editor des Bearbeitungsformulars aufrufen

Modul Web - [Seite]: Seitenname im Seitenbaum anklicken >> Name des gew�nschten
Seiteninhalts anklicken >> Registerkarte [Text] �ffnen >> gew�nschten Bereich mit rechter
Maustaste anklicken

Video: Symbole und Klicks

Hilfetexte anzeigen

Modul Web - [Seite]: Maus kurz �ber Symbole halten bis Tipptext erscheint bzw. f�r l�ngeren
Hilfetext anklicken 

Video: Symbole und Klicks

Eingaben zwischenspeichern

Auf [Dokument speichern] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks

Eingaben speichern und im Frontend ansehen

Auf [Dokument speichern und Web-Seite ansehen] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks

Eingaben speichern und neues Element anlegen

Auf [Dokument speichern und neues erstellen] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks

Eingaben speichern und Formular schlie�en

Auf [Dokument speichern und schlie�en] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks

Formular schlie�en ohne zu speichern

Auf [Dokument schlie�en] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks

Datensatz l�schen

Auf [Entfernen] in oberer Leiste des Formulars klicken

Video: Symbole und Klicks



Abmelden aus dem System

Auf [Abmelden] in oberer Leiste klicken

Video: Allgemeine Grundlagen

Seiten
Seite ansehen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontextmen� 
[Ansehen] anklicken

Video: Seiten verwalten

Seite anlegen und Seiteneigenschaften eingeben

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontextmen� [Neu]
w�hlen >> [Seite (in)] bzw. [Seite (nach)] w�hlen >> gew�nschte Felder ausf�llen (mindestens
[Seitentitel]) >> mit [Dokument speichern und schlie�en] beenden

Video: Seiten verwalten

Seite kopieren

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Kopieren] anklicken

Video: Seiten verwalten

Seite ausschneiden

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Ausschneiden] anklicken

Video: Seiten verwalten

Seite einf�gen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Einf�gen in] oder [Einf�gen nach] anklicken

Video: Seiten verwalten

Seite einblenden

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Sichtbar machen] anklicken

Video: Seiten verwalten

Seite ausblenden

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Verbergen] anklicken

Video: Seiten verwalten



Seiteneigenschaften bearbeiten

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Seiteneigenschaften bearbeiten] anklicken >> gew�nschte Felder ausf�llen bzw. Eingaben �ndern
>> mit [Dokument speichern und schlie�en] beenden

Videos: Seiten verwalten, vertiefend: Seiteneigenschaften

Seite l�schen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[L�schen] anklicken >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken

Video: Seiten verwalten

Inhalte
Inhaltselement in leerer Seite anlegen und eingeben

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che [Neuen 
Datensatz erstellen] in oberer Leiste anklicken >> [Seiteninhalt] w�hlen >> gew�nschte Felder
(z.B. [�berschrift] u. [Text]) ausf�llen bzw. gew�nschte Werte im Formular ausw�hlen >> mit 
[Dokument speichern und schlie�en] beenden

Video: Schnelleinstieg, erg�nzend: Allgemeines zu Inhaltselementen

Inhaltselement-Typ 'Text mit Bild' zum Bilder einbinden erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che bei
gew�nschtem Inhaltselement [Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen] anklicken >> 
bei [Typ] 'Text m/Bild' einstellen >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken >> Registerkarte:
[Medien] auf Symbol [Dateien durchbl�ttern] neben [Bilder] klicken >> ggf. �ber Schaltfl�che
[Durchsuchen] Bild(er) neu hochladen >> im Verzeichnisbaum Bild(er) ausw�hlen >> gew�nschte
Felder von [Position] bis [Titeltext] ausf�llen >> mit [Dokument speichern und schlie�en]
beenden

Videos: Bilder einf�gen �ber Inhaltselement, erg�nzend: Dateien einbinden (Element browser)

Inhaltselement-Typ 'Dateiverweise' erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che bei
gew�nschtem Inhaltselement [Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen] anklicken >> 
bei [Typ] 'Dateiverweise' einstellen >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken >> Registerkarte: 
Dateiverweise auf [Dateien durchbl�ttern] neben [Objekte] klicken >> im Verzeichnisbaum
Dateien ausw�hlen >> ggf. weitere Felder ausf�llen >> mit [Dokument speichern und schlie�en]
beenden

Video: Inhaltselement-Typen

Inhaltselement-Typ 'Datensatz einf�gen' erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che bei
gew�nschtem Inhaltselement [Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen] anklicken >> 
bei [Typ] 'Datensatz einf�gen' einstellen >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken >>
Registerkarte: [Datensatz einf�gen] auf Symbol [Datens�tze durchbl�ttern] neben [Objekte]
klicken >> im Seitenbaum Datens�tze ausw�hlen >> mit [Dokument speichern und schlie�en]
beenden

Video: Inhaltselement-Typen



Inhaltselement-Typ 'HTML' erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che bei
gew�nschtem Inhaltselement [Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen] anklicken >> 
bei [Typ] 'HTML' einstellen >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken >> Registerkarte: [HTML]
html-Code eingeben >> mit [Dokument speichern und schlie�en] beenden

Video: Inhaltselement-Typen

Inhaltselement-Typ 'Formular' erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che bei
gew�nschtem Inhaltselement [Neuen Datensatz nach diesem Datensatz erstellen] anklicken >> 
bei [Typ] 'Formular' einstellen >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken >> gew�nschte Felder
(z.B. [�berschrift]) ausf�llen >> mit [Dokument speichern] zwischenspeichern >> Registerkarte:

[Formular] bei [Konfiguration] Formularassistenten �ber [forms wizard] aufrufen >> gew�nschte
Formularfelder anlegen >> mit [Dokument speichern und schlie�en] beenden

Video: Formulare erstellen

Inhaltselement bearbeiten

Modul Web -  [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> [Bearbeiten] anklicken >> Eingaben in Feldern wie gew�nscht
�ndern >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Modul Seite

Inhaltselement einblenden

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> ggf. Haken setzen bei [Verborgene Inhalte anzeigen] >> [Sichtbar 
machen] bei jeweiligem Inhaltselement anklicken

Video: Modul Seite

Inhaltselement ausblenden

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> [Verbergen] bei jeweiligem Inhaltselement anklicken >> ggf. Haken
setzen bei [Verborgene Inhalte anzeigen]

Video: Modul Seite

Inhaltselement innerhalb einer Seite verschieben

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> [Datensatz nach oben verschieben] oder [Datensatz nach unten 
verschieben] bei jeweiligem Inhaltselement anklicken

Video: Modul Seite

Inhaltselement auf eine andere Seite verschieben

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> auf vor gew�nschtem Inhaltselement klicken >> im Kontextmen� 
[Ausschneiden] anklicken >> im Seitenbaum Namen der Zielseite anklicken >> in Arbeitsfl�che auf 

des Zielinhaltselements klicken >> im Kontextmen� [Einf�gen nach] w�hlen

Video: Modul Seite



Inhaltselement l�schen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> [Spalten] am oberen Rand
der Arbeitsfl�che w�hlen >> [L�schen] bei jeweiligem Inhaltselement anklicken >> ggf. bei
Sicherheitsabfrage [Ok] klicken

Video: Modul Seite

Rich Text Editor
Im Text Abs�tze formatieren

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: Mauszeiger in Zeile stellen, deren Absatz formatiert 
werden soll >> Blocktyp oder Blockstil w�hlen >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Allgemeines zum Rich Text Editor (RTE)

Einzelne Zeichen formatieren

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: zu formatierende Zeichen markieren >> Textstil
w�hlen >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Allgemeines zum Rich Text Editor (RTE)

Punktlisten erstellen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: gew�nschten Text markieren >> [Aufz�hlung]
anklicken >> f�r Einr�ckung einzelner Punkte gew�nschten Text markieren >> [Einzug
vergr��ern] anklicken >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Schaltfl�chen im Rich Text Editor (RTE)
Rechtschreibpr�fung verwenden

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: [Rechtschreibpr�fung] anklicken >> fehlerhafte
W�rter mit [Ersetzen], [Alle ersetzen], [Ignorieren] oder [Alle ignorieren] unter Ber�cksichtung der
Vorschl�ge bearbeiten >> mit [Ok] beenden >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Schaltfl�chen im Rich Text Editor (RTE)

Link zu einer internen Seite einf�gen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che auf 
[Bearbeiten] des Inhaltselements klicken >> bei [Text:] gew�nschtes Wort markieren >> [Link
einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Seite]: gew�nschte Felder ausf�llen und Zielseite im
Seitenbaum anklicken >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Links erstellen im Rich Text Editor (RTE)

Link auf eine Datei einf�gen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che auf 
[Bearbeiten] des Inhaltselements klicken >> bei [Text:] gew�nschtes Wort markieren >> [Link
einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Datei]: gew�nschte Felder ausf�llen und Zieldatei im
Verzeichnisbaum anklicken >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Links erstellen im Rich Text Editor (RTE)



Link zu einer externen Website einf�gen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che auf 
[Bearbeiten] des Inhaltselements klicken >> bei [Text:] gew�nschtes Wort markieren >> [Link
einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Externe URL]: URL eingeben und ggf. weitere Felder
ausf�llen >> [Link setzen] klicken >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Links erstellen im Rich Text Editor (RTE)

Link auf eine E-Mail-Adresse einf�gen

Modul Web - [Seite]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitsfl�che auf 
[Bearbeiten] des Inhaltselements klicken >> bei [Text:] gew�nschtes Wort markieren >> [Link
einf�gen] anklicken >> Registerkarte [E-Mail]: E-Mail-Adresse eingeben und ggf. weitere Felder
ausf�llen >> [Link setzen] klicken >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Links erstellen im Rich Text Editor (RTE)

Bilder als 'Zauberbild' einf�gen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: Mauszeiger an gew�nschte Stelle im Text stellen >> 

[Bild einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Zauberbild]: im Verzeichnisbaum Name des Ordners
anklicken >> Bildname anklicken >> ggf. Bild mit rechter Maustaste anklicken und im Kontextmen�

[Bildeigenschaften] w�hlen >> Felder wie gew�nscht ausf�llen >> Eingaben mit [Dokument
speichern] sichern

Video: Bilder im Rich Text Editor (RTE) - Teil 1

Bilder als 'Normales Bild' einf�gen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: Mauszeiger an gew�nschte Stelle im Text stellen >> 

[Bild einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Neues normales Bild]: im Verzeichnisbaum Name
des Ordners anklicken >> Name des weboptimierten Bildes anklicken >> ggf. Bild mit rechter 
Maustaste anklicken und im Kontextmen� [Bildeigenschaften] w�hlen >> Felder wie gew�nscht
ausf�llen >> Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Bilder im Rich Text Editor (RTE) - Teil 2

Bilder mit 'Drag & Drop' einf�gen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: Mauszeiger an gew�nschte Stelle im Text stellen >> 

[Bild einf�gen] anklicken >> Registerkarte [Drag & Drop]: im Verzeichnisbaum Name des
Ordners anklicken >> Bild anklicken und mit gehaltenem linken Mauszeiger an gew�nschte Stelle
im Text ziehen >> Popup-Fenster (Element Browser) schlie�en >> Eingaben mit [Dokument 
speichern] sichern

Video: Bilder im Rich Text Editor (RTE) - Teil 2

Tabellen einf�gen

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum Namen der Seite anklicken >> in Arbeitfl�che [Datensatz 
bearbeiten] anklicken >> Registerkarte [Text]: Mauszeiger an gew�nschte Stelle im Text stellen >> 

[Tabelle einf�gen] anklicken >> ggf. Felder ausf�llen (z.B. [Zeilen] und [Spalten]) >> [Ok] klicken
>> Zellen ausf�llen >> ggf. [Zeileneigenschaften] anklicken, um Kopfzeile o.�. festzulegen >>
Eingaben mit [Dokument speichern] sichern

Video: Tabellen im Rich Text Editor (RTE)

Frontend-Editing



Frontend-Editing aktivieren

Modul Web - [Liste]: im Seitenbaum auf vor Seitenname klicken >> im Kontenxtmen� 
[Ansehen] anklicken >> ggf. Fenster oder Tab des Browsers anklicken, in dem sich die
Frontend-Ansicht der Seite mit Symbolen zur weiteren Bearbeitung �ffnet (Symbole erscheinen nur,
wenn Sie im Backend angemeldet sind)

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

�berschrift im Frontend bearbeiten

[�berschrift bearbeiten] anklicken >> Text �ndern >> auf [Dokument speichern und schlie�en]
klicken, um die Anzeige automatisch zu aktualisieren

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Text im Frontend bearbeiten

[Textk�rper bearbeiten] anklicken >> Text bearbeiten >> auf [Dokument speichern und
schlie�en] klicken, um die Anzeige automatisch zu aktualisieren

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Gesamtes Inhaltselement im Frontend bearbeiten

[Datensatz bearbeiten] anlicken >> gew�nschte Felder �ndern >> auf [Dokument speichern und 
schlie�en] klicken, um die Anzeige automatisch zu aktualisieren

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Gesamtes Inhaltselement im Frontend verschieben

[Nach oben verschieben] oder [Nach unten verschieben] anklicken

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Neuen Datensatz im Frontend anlegen

[Neuen Datensatz nach] anklicken >> Felder wie gew�nscht ausf�llen >> auf [Dokument 
speichern und schlie�en] klicken, um die Anzeige automatisch zu aktualisieren

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Datensatz im Frontend ausblenden

[Ausblenden] anklicken >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken (Datensatz kann dann nur 
noch im Backend bearbeitet werden)

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)

Datensatz im Frontend l�schen

[L�schen] anklicken >> ggf. bei Sicherheitsabfrage [Ok] klicken

Video: Inhalte direkt bearbeiten (Frontend-Editing)



Dateien
�bersicht der Dateien ansehen

Modul Datei - [Dateiliste]: ggf. im Verzeichnisbaum auf vor Namen der Ordner klicken >> bei
gew�nschtem Ordner Namen anklicken >> ggf. Haken setzen bei [Vorschaubilder anzeigen] in
Arbeitsfl�che

Video: Dateien verwalten (Dateiliste)

Dateien verschieben

Modul Datei - [Dateiliste]: bei gew�nschtem Ordner Namen anklicken >> bei gew�nschter Datei
auf (o.a. Symbol f�r Dateiformat) vor Dateiname klicken >> im Kontextmen� [Ausschneiden] 
anklicken >> auf vor gew�nschtem Zielordner klicken >> im Kontextmen� [Einf�gen in]
anklicken

Video: Dateien verwalten (Dateiliste)

Dateien umbenennen

Modul Datei - [Dateiliste]: bei gew�nschtem Ordner Namen anklicken >> bei gew�nschter Datei
auf (o.a. Symbol f�r Dateiformat) vor Dateiname klicken >> im Kontextmen� [Umbenennen] 
anklicken >> Dateinamen �ndern >> [Umbenennen] anklicken

Video: Dateien verwalten (Dateiliste)

Bilder und andere Dateien f�r die Website hochladen

Modul Datei - [Dateiliste]: bei gew�nschtem Order Namen anklicken >> [Dateien hochladen] 
anklicken >> [Durchsuchen...] anklicken und auf Festplatte Bilder o.a. Dateien ausw�hlen >> 
[Hochladen] anklicken

Video: Dateien verwalten (Dateiliste)
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