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1. WIE SCHREIBEN WIR IM WEB?

e Nehmen Sie die Sicht der Zielgruppe ein.

e Das Wichtigste kommt direkt am Anfang, ganz oben auf der Seite.

e Der Text soll sich auf das Wesentliche beschranken.

e Schreiben Sie verstandlich, pragnant und prazise.

e Nutzen Sie klare, nicht verschachtelte, angemessen lange Satze.

e AchtenSie auf eine eindeutige Wortwahlund erlautern Sie Fachwaorter, die fir die Zielgruppe unbekannt
sind.

e Vermeiden Sie Abkiirzungen, die fir die Zielgruppe unbekannt sind.

e Struktur gibt Orientierung: Verwenden Sie sprechende Uberschriften, Zwischeniiberschriften,
Aufzahlungen, Infoboxen, Call-to-Action-Elemente etc.

e Erstellen Sie keine Textwdsten.

e Kennzeichnen Sie Verlinkungen eindeutig.

Die zentralen Webseiten der Ruhr-Universitdt Bochum sind optimiert im Hinblick auf:

e Zielgruppe
e Lesbarkeit
e Suchmaschinen
e Barrierefreiheit

Alle Schreibkonventionen, die das Dezernat Hochschulkommunikation zu diesen Zwecken firs Web empfiehlt,
finden Sie auf der folgenden Webseite:

e Schreiben fiirs Web

Darliber hinaus erhalten Sie auf den folgenden Seiten hilfreiche Tipps fiir das Erstellen von Webtexten, die zum
einen der Suchmaschinenoptimierung fiir lhre Webseite dienen und zum anderen maRgeblich zur
Barrierefreiheit beitragen:

e Basis-Tipps zur Barrierefreiheit von Webseiten fiir Redakteur*innen
e Basis-Tipps flir die Suchmaschinenoptimierung (SEO) fiir Redakteur*innen

Alle Texte werden in amerikanischem Englisch (AE) verfasst. Die folgende Webseite fasst alle
Schreibkonventionen im amerikanischen Englisch zusammen und liefert Beispiele:

e Schreiben auf Englisch



https://services.ruhr-uni-bochum.de/de/schreiben-fuers-web
https://services.ruhr-uni-bochum.de/de/barrierefreiheit-von-webseiten
https://services.ruhr-uni-bochum.de/de/webseitenoptimierung
https://services.ruhr-uni-bochum.de/de/schreiben-auf-englisch

2.LOGIN UND BACKEND

Sind Sie berechtigt zu Redakteursrechten in einer Instanz des zentralen Webauftritts der Ruhr-Universitat, weil es
zu lhren Aufgaben zadhlen soll, dort Inhalte zu Pflegen oder aufzubauen, melden Sie sich bitte bei der Agentur fir
Onlinekommunikation. Melden Sie sich fiir eine Schulung im System an.

Zum erstmaligen Login gehen Sie auf eine beliebige Seite der Instanz, und ersetzen/ergéanzen Sie nach ruhr-uni-
bochum.de/de ein /user, also beispielsweise, wenn Sie Rechte in der Instanz Studium haben sollen:
https://studium.ruhr-uni-bochum.de/de/user

Geben Sie dann der Agentur fiir Onlinekommunikation Bescheid, dass Sie sich angemeldet haben, damit diese
lhnen entsprechende Rechte einrdumen kann. Es gibt zwei verschiedene Redaktions- bzw. Rechterollen:

e Redakteur*innen kdnnen alle veroffentlichten und unverdéffentlichten Seiten und Inhalte in einer Instanz
bearbeiten und auch eigene Inhalte anlegen.

e Seitenredakteur*innen konnen veroffentlichte und unveréffentlichte Seiten bearbeiten, fir die Admins
oderRedakteur*innen Ihnen Rechte hinterlegt haben. Sie kdnnen alle angelegten Kontakte (veroffentlicht
und unveroffentlicht) sehen und bearbeiten sowie eigene Kontakte anlegen. Bilder kbnnen sie nur
bearbeiten, wenn sie diese selbst angelegt haben.

Haben die Admins der Agentur fiir Onlinekommunikation Ihnen Rechte und (fiir die Rolle Seitenredakteur)
entsprechende Seitenrechte zugeteilt, kdnnen Sie sich einloggen (auch hier wie beim erstmaligen Login unter
...ruhr-uni-bochum.de/de/user und sehen nach Klick auf > Verwalten und > Inhalt folgende Oberfliche, das
sogenannte Backend:

@ Zuriick zur Website [—RUWEIISN § jana Editor

® B mhait  fy struktr Hilfe und Support

Startseite > Verwaltung

Inhalt

+ Inhalt hinzufiigen

Inhalt Medien

Titel Inhaltstyp Veréffentlichungsstatus Is Locked Sprache

- Alle - hd - Alle - v - Alle -~ - Alle - hd

Autor Kategorie

Q Q Filtern

Titel Inhaltstyp Last editor Autor Status Aktualisiert + Operationen

Campusleben an der RUB Standardseite Jana Editor schrejls Unver&ffentlicht 02/13/2025 - 10:48 Bearbeiten v

Ruhr-Universitat Bochum Standardseite Jana Editor schrejls Unverdffentlicht 02/13/2025 - 09:52 Bearbeiten Vv

Standardseite kroegas3 Versffentlicht 02/10/2025 - 10:23 Bearbeiten v

Bike Rental Standardseite kroegas3 Versffentlicht 02/10/2025 - 10:23 Bearbeiten v

1) Inhalt hinzufiigen: Hier kdnnen Sie entsprechend Ihrer Rolle neue Inhalte erstellen: Ist Ihre Rolle
Seitenredakteur, sind dies ausschlieflich Kontakte, in der Rolle Redakteur kdnnen Sie dartber hinaus
Standardseiten, Ubersichtsseiten und Teaser anlegen.

2) Titel: Sie sehen unten die Inhalte und kénnen die Liste oben nach Schlagwértern des Titels filtern.

3) Inhaltstyp: Sie sehen unten den Inhaltstyp (Ubersichtsseite, Standardseite, Teaser, Kontakt) und kénnen oben
die Liste nach Inhaltstyp filtern.

4) Veroffentlichungsstatus: Sie sehen unten den Veroffentlichungsstatus (veroffentlicht/unveroffentlicht) und
kénnen oben die Liste nach Veroffentlichungsstatus filtern.



5) Islocked: Sie kdnnen die Liste filtern nach Inhalten, die derzeit von anderen Personen zur Bearbeitung
gesperrt sind.

6) Sprache: Sie konnen die Liste nach Sprache (German/English) filtern.

7) Autor: Sie sehenuntenden Autor (LoginID der Person, die den Inhalt urspriinglich angelegt hat) und kdnnen
oben die Liste nach Autor filtern.

8) Kategorie: Sie kénnen die Liste nach der Kategorie filtern, die am Inhalt (Standardseite, Ubersichtsseite,
Teaser) hinterlegt wurde .

9) Last editor: Sie konnen die LoginID der Person sehen, die den Inhalt zuletzt abgespeichert hat.

10) Aktualisiert: Sie konnen sehen, wann der Inhalt zuletzt aktualisiert wurde (Datum im Format MM/TT/JJJJ) +
Uhrzeit). Die Liste ist so sortiert, dass die zuletzt abgespeicherten Inhalte oben stehen.

11) Operationen: Uber den ,Bearbeiten“-Button kénnen Sie verdffentlichte und unveréffentlichte Inhalte
bearbeiten, aber auch tGbersetzen und léschen (,,delete”). Wahlen Sie dies (iber das jeweilige Drop-down-
Meni aus.

Mit Klick auf den Reiter ,,Medien” sehen Sie alle Medien im System — alle Bilder inklusive Logos und Icons,
Dokumente, eingebettete Videos.

@ zuriick zur Website [E—RUMWSTEN § jana Editor

@ B what R Struktur Hilfe und Support
Startseite > Verwaltung > Inhalt
Medien
Inhalt Medien
Media name Typ Veré&ffentlichungsstatus  Sprache
“Ale- v - Alle - v - Alle - v Filtern
Vorschaubild Media name Typ Link to media url Autor Status Aktualisiert T Operationen
RUB60-Video Rub Video schrejls Versffentlicht 02/12/2025 - 15:44 Bearbeiten V'
b I E J.EI Schiilerin im Labor Bild Url of Bild nemeck?z Verdffentlicht 02/10/2025 - 14:53 Bearbeiten Vv
Bt
nextbike®o Logo netxbike Bild Uil of Bild Versffentlicht 02/10/2025 - 10:18 Bearbeiten v
=]
- IL’J_;,‘ Dezernat Hochschulk ikation: Grafik fir Projektwebseite CD Relaunch EN Bild Url of Bild schrejls Versffentlicht 02/03/2025 - 12:00 Bearbeiten v
kS

1) Medien hinzufiigen: Hier kdnnen Sie entsprechend Ihrer Rolle neue Medien zur Datenbank hinzufiigen.

2) Media name: Sie sehen unten die Medien und kdnnen die Liste oben nach Schlagwortern des Titels filtern.

3) Typ:Sie sehen unten den Medientyp (Bild, Dokument, Video) und kdnnen oben die Liste nach Typ filtern.

4) Veréffentlichungsstatus/Status: Sie sehen unten den Veréffentlichungsstatus (veréffentlicht/
unveroffentlicht) und kdnnen oben die Liste nach Veréffentlichungsstatus filtern.

5) Sprache: Sie konnen die Liste nach Sprache (German/English) filtern.

6) Vorschaubild: Fiir Bilder sehen Sie hier Vorschaubilder. Videos und Dokumente haben keine Vorschaubilder.

7) Link to media url: Hier finden Sie den direkten Link zur jeweiligen Mediendatei (Bilder und Dokumente). Uber
Rechtsklick auf ,,Url of Bild/Dokument”> Linkadresse kopieren kann der Link in die Zwischenablage kopiert
und auf Webseiten eingefligt werden.

8) Autor: Sie unten den Autor (die LoginID der Person, die die Mediendatei urspriinglich angelegt hat).

9) Aktualisiert: Sie kdnnen sehen, wann die Mediendatei zuletzt aktualisiert wurde (Datum im Format
MM/TT/JJJJ + Uhrzeit). Die Liste ist so sortiert, dass die zuletzt abgespeicherten Mediendateien oben stehen

10) Operationen: Uberden Bearbeiten-Button kénnen Sie in der Rolle Redakteur Medien bearbeiten, aber auch
Ubersetzen und l6schen (,,delete”). Wahlen Sie dies iber das jeweilige Drop-down-Meni aus. In der Rolle
Seitenredakteur kdnnen Sie nur die Medien bearbeiten, die Sie selbst hochgeladen haben.



3. UNTERSCHEIDUNG STANDARD-/UBERSICHTSSEITE

Da die zentral zu pflegenden Inhalte die Seitentypen ,Standardseite” und ,,Ubersichtsseite“ sind, lesen Sie im
Folgenden die zentralen Merkmale und Aufbauregeln.

Eine Standardseite wird genutzt, um Inhalt zu transportieren.
Folgende Paragraphen kénnen auf einer Standard-Seite eingefiigt werden:

e Media, Infografik, RUB Map, Bild und Text, RUB Media

e Text, Zitat, Einleitung

e Faltboxen, Kontaktliste, Formular

e mehrspaltige Teaser (C, D und E) die durch einen gemeinsamen Titel verbunden sein missen, keine
Teaser Aund B

o Verweisflichen (,,Referenzbereich®)

Hinweis: Als Uberschrift einer Webseite ist automatisch immer der Seitentitel (unter General > Titel) gesetzt, der
auch die URL stellt.

Der Aufbau einer Standardseite sieht in der Regel wie folgt aus:

e Bild

e (Dachzeile)

e Uberschrift (= Seitentitel)

e Einleitung (etwa 150 bis 200 Zeichen)

e Freiwiéhlbare Elemente (siehe Merkmale einer Standardseite)

e Verweisfliche Typ B (Icon Dokument 2 VF B) auf nichsthéhere Ubersichtsseite
Der Linkbutton der Verweisflache wird mit ,Ubersicht“ beschriftet, die Uberschrift der Verweisfliache
entspricht dem Seitentitel der Ubersichtsseite, auf die verlinkt wird.

Funktionen: Verbindung von Inhalten, aber keine Darstellung von eigenem Inhalt, Zwischennavigation
Nutzbare Paragraphen

e Media, Infografik, RUB Map, Bild und Text, RUB Media
e Text, Zitat, Einleitung

e Faltboxen, Kontaktliste, Formular

o Alle Teaser

e Verweisflachen

Sie kdnnen auRerdem ein Header-Element auf Ubersichtsseiten einsetzen.

Die rechte Seitenspalte kann nicht genutzt werden.

Der Aufbau einer Ubersichtsseite sieht in der Regel wie folgt aus:

e (Header)



(Dachzeile)

Uberschrift (= Seitentitel)

Einleitung (150 bis 200 Zeichen)

Frei wahlbare Elemente (siehe Merkmale einer Ubersichtsseite)

AbschlieBend: Backlink

Verweisfliche Typ B (Icon Dokument 2 VF B) auf ndchsthéhere (Ubersichts-)Ebene

Der Linkbutton der Verweisfliche wird mit ,,Ubersicht” beschriftet, die Uberschrift der Verweisfliche
entspricht dem Seitentitel der verlinkten Seite.



4. ERSTELLUNG VON NEUEN SEITEN
(STANDARD- ODER UBERSICHT) AUF RUB.DE

Um neue Inhalte im Internet zu ver6ffentlichen, melden Sie sich auf der entsprechen Instanz mit Ihrer RUBLogin-
ID an (z.B. unter studium.ruhr-uni-bochum.de/user).

Benutzername oder E-Mail-Adresse. *
Geben Sie Ihren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse an

Passwort *
Geben Sie hier das zugehdrige Passwort an.

| |

Klicken Sie oben links auf ,Verwalten”, dann auf ,Inhalt”.

(.., H Inhalt rh Struktur "\ Konfiguration

RUHR
UNIVERSITAT
BOCHUM

4" Startseite

Anschauen Bearbeiten
Mitglied seit 1 Jahr
Katrin
Nemec

Ist Ihre Rolle Seitenredakteur, sehen Sie unter , Inhalt” alle Seiten, fiir die Sie eingetragen sind.

Ist Ihre Rolle Redakteur, sehen Sie unter ,Inhalt” samtliche Seiten der Instanz.

10



@ zuriick zur website [ERVWSIONEE § jana Editor

@ b mhait o stukwr Hilfa und Support

Startseite > Verwaltung

Inhalt
Inhalt Medien
Titel Inhaltstyp Veréffentlichungsstatus  Is Locked
- Alle - a4 - Alle - v - Alle-v
Autor Kategorie
Q

Eine kommagetrennte Liste von Benutzernamen.

Titel Inhaltstyp

Campusleben an der RUB

Ruhr-Universitat Bochum

Fahrradverleih

Bike Rental

e Durch Klick auf die Seiten kénnen Sie diese ansehen.
e |Im Reiter Medien (neben ,Inhalt”) konnen Sie alle Bilder, Dokumente und Videos einsehen und

hochladen.

Standardseite

Standardseite

Standardseite

Standardseite

Sprache

- Alle -

Last editor

lana Editor

Jana Editor

schrejls

kroegas3

kroegas3

e Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um Seiten zu bearbeiten.
e |Istlhre Rolle Redakteur, kdnnen Sie iber den Button ,Inhalt hinzufliigen“ oben auswahlen, welche Artvon
Inhalt Sie erstellen mdchten. Wenn Sie eine Standard- oder Ubersichtsseite erstellen wollen, wahlen Sie
den entsprechenden Inhalt aus.
e Ist lhre Rolle Seitenredakteur, kénnen Sie keine eigenen Seiten anlegen, sondern missen diese beider

Agentur fr Onlinekommunikation (onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de) kurz anfragen.

Q

Filtern

Status

Unversffentlicht

Unverbffentlicht

Verbffentlicht

Verbffentlicht

Aktualisiert

02/13/2025 - 09:52

02/10/2025 - 10:23

02/10/2025 - 10:23

— =
= Verwalten l Jana Editor

@ B mhait rh struktur

Startseite

Inhalt hinzufiigen

> Kontakt
> Standardseite
> Teaser

> Ubersichtsseite

Hilfe und Support

T

Operationen

Bearbeiten

Bearbeiten

Baarbeiten

Bearbeiten
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REITER ALLGEMEIN

Startseite » Studium » Inhalt hinzufugen

Standardseite erstellen

Allgemein * | Inhalt Seitenbereiche = Teaser-Informationen *

Titel *
x* X,
body
Textformat Hilfe zum Textformat
Sprache
SEITENTITEL/URL

Der gewahlte Seitentitel soll moglichst aussagekraftig sein, da aus dem Titel die URL generiert wird.

Der Seitentitel ist eine Pflichtabgabe. Sie kdnnen Ihre neue Seite nicht abspeichern, ohne einen Seitentitel zu
vergeben.

In Ausnahmefallen kann auch eine URL generiert werden, die vom Seitentitel abweicht, dazu ist eine Absprache
mit der Agentur fiir Onlinekommunikation notwendig (bitte per Mail an onlinekommunikation@ruhr-uni-
bochum.de wenden).

SPRACHE
Seiten werden grundsitzlich zunichst auf Deutsch erstellt. Mehr zur englischen Ubersetzung im Kapitel ,,Englische
Seiten erstellen”.

KATEGORIE
Die Auswahl mindestens einer Kategorie ist eine Pflichtabgabe. Sie kdnnen lhre neue Seite nicht abspeichern,

ohne mindestens eine Kategorie anzugeben. Klicken Sie einfach in das freie Feld, und Sie erhalten die Ubersicht
Uber alle zur Verfligung stehenden Kategorien als Drop-Down-Liste. Die Kategorien werden zusatzlich in Auto-
Vervollstandigung ausgegeben. Sie konnen mehr als eine Kategorie (maximal zehn) auswahlen.

Kategorien *
| xTEST |
e |

-Zielgruppe Alumni

-Zielgruppe Wissenschaftler

-Zielgruppe Wissenschaftlicher Nachwuchs

-Zielgruppe Lehrende

-Zielgruppe RUB-Beschéftigte
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Kategorien werdenin keiner Weise auf den Webseiten selbst ausgegeben. Sie helfen uns, die Seiten im Backend
zu sortieren oder diese bestimmten Zielgruppen zuzuordnen.

Falls Sie eine neue Kategorie anlegen wollen oder falls Sie die vollstdndige Liste an zur Verfligung stehenden
Kategorien einsehen wollen, melden Sie sich bitte bei der Agentur fiir Onlinekommunikation
(onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de).

Uberblick iiber die wichtigsten Kategorien (wir empfehlen in den meisten Fillen die Personengruppen):

13


mailto:onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de

Personengruppen

e Zielgruppe Wissenschaftlicher Nachwuchs

e Zielgruppe Schiiler

e Zielgruppe Studieninteressierte
e Zielgruppe Studierende

e Zielgruppe RUB-Studierende

e Zielgruppe Alumni

e Zielgruppe Wissenschaftler

e Zielgruppe Lehrende

e Zielgruppe RUB-Beschaftigte

e Zielgruppe zuklnftige RUB-Beschéftigte
e Zielgruppe Forderer

e Zielgruppe Gaste

e Zielgruppe Presse

* Zielgruppe Unternehmen

Konfiguration
e Teaser

e Test

Thema

e Corporate Design

e Digitalisierung

® Gehirn und Bewusstsein
e |T-Sicherheit

e Losungsmittelchemie

* Materialwissenschaft

e Mobilitat

Studium

e Studienfinanzierung

e Bewerbung

e Universitdat ohne Grenzen

e Talentscouts

Einrichtungen

e Leitung und Gremien

¢ Organisationseinheit

e Fakultat

e Verwaltung

® Dezernat 8

e Forschung

e Research Department
e Ausgezeichnete Forscherinnen und Forscher
¢ Exzellenzstrategie 2018
e Exzellenzcluster

* RESOLV

e Service fiir Forschende
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REITER ,,TEASER"

Die Informationen, die Sie hier eingeben, erscheinen dann, wenn auf anderen Seiten Gber einen Paragraphen
,Teaser” auf diese Seite referenziert wird.

Ein Teaser besteht immer aus den Elementen:

e Titel (etwa Seitentitel)

e Untertitel (einordnende Dachzeile)

e Teaser Bild (bei Standard-Seiten meist das Titelbild, weitere Infos siehe unten)
Das Titelbild einer Seite (siehe Inhalt) sollte auch immer als Teaserbild eingesetzt werden. Ausnahmen:
Das Bild zeigt kleinteilige Elemente, die als Bild in einem kleineren Teaser nicht mehr erkennbar sind. In
diesem Fall sollte ein neues Teaserbild ausgewahlt werden.
Mehr zum Einfiigen von Bildern unter den Erlduterungen der Elemente / Paragraphen.

o TeaserText (in der Regel der Einleitungstext)

Alle Felder sollten ausgefiillt werden, der Teaser Titel ist eine Pflichtabgabe, Sie kénnen lhre neue Seite nicht
abspeichern, ohne diesen zu vergeben.

Standardseite erstellen

Allgemein®  Inhalt i iche | Teaser-Infor 0 *

—

Teaser Untertitel

fc_teaser

Teaser Titel *

x* X,

body

Hilfe zum Textformat

x* %,

body

Hilfe zum Textformat
TEASER EILD
Teaser Text
[Tl

x X, | &

body

Hilfe zum Textformart

Mit den Teaser-Informationen lasst sich Ihre Webseite auf beliebig vielen anderen Seiten flexibel (Uber
verschiedene Teaser) einbinden. Auf diesen Seiten werden die hinterlegten Daten ibernommen, einzig der Teaser
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Text kann individuell fir die betreffende Seite angepasst werden. Mehr bei der Erlduterung der Elemente /
Paragraphen.

Hier ein Teaser im Frontend:

Rund um die Studienorganisation

Studierendensekretariat
Von der Anderungsmeldung bis zum
Urlaubssemester: Das
Studierendensekretariat ist erste
Anlaufstelle fiir die fachiibergreifende
organisatorische Studiumsverwaltung.

Viele Services der Studienorganisation
kénnen bequem iiber eCampus erledigt

werden.

SPEICHERN
Klicken Sie zum Abschluss auf den Button ,Speichern”am Ende der Seite. Die Seite befindet sich initial im Status
,,Draft” (,Entwurf”) und ist somit noch nicht veréffentlicht.

Aktueller Status: Draft

Andern in:

Draft v ‘

Vorschau W Delete Entsperren

Es ist darliber hinaus moglich, Teaser auf externe Seiten zu legen, siehe hierzu Kapitel 8: Erstellung Teaser auf
externe Webseiten.
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Als Seitenbereiche stehen die linke und (bei Standardseiten) rechte Spalte sowie der FuRbereich/Footer zur
Verfligung.

General Content Sidebars  Teaser Information

Left Sidebar

Linke Seitenleiste
Noch kein Paragraph hinzugefigt.

Paragraph hinzufiigen

Right Sidebar

Zeilenreihenfolge ausblenden

Rechte Seitenleiste Sortieren

Noch kein Paragraph hinzugefigt.

Paragraph hinzufiigen

Footer

FuBleiste

Noch kein Paragraph hinzugefiigt.

Paragraph hinzufiigen

LINKE SPALTE
Die linke Spalte dient der Darstellung des Absenders, dies kann fir Einrichtungen/Fakultaten wichtig sein. Hier
kann der Name der Einrichtung/Fakultat eingetragen werden oder ein entsprechendes Logo. Sie kbnnen die

Seitenspalte jedoch auch leer lassen.
Wollen Sie diese Spalte befiillen, wahlen Sie unbedingt das Feld ,Seitenstandards verwenden” ab.

Setzen Sie ein Logo ein, wahlen Sie unbedingt aus ,,Logos auf mobilen Endgeraten ausblenden”.

RECHTE SPALTE
Die rechte Spalte ist nur bei Standardseiten vorhanden. Sie kénnen diese Spalte auch leer lassen.

Hinweis: In der mobilen Ansicht erscheint der Inhalt der rechten Spalte weit unten, erst unter dem
Hauptcontent in der mittleren Spalte.

Folgende Elemente kénnen in der rechten Spalte genutzt werden

e Freitext
e max. 3 Logos von Férderern/Kooperationspartnern
e Kontakt

e Horizontale Trennlinie zur optischen Trennung von Informationen
o veroffentlicht am, Autor (wird in der Regel nicht genutzt)

Die rechte Spalte dient in Anlehnung an das RUB-Newsportal dazu, weitere Informationen zum Text zu liefern.
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Kontaktbox

Kontaktbox

Kontakt
Prof. Dr. Muriel
Mustermann

Direktorin Institut fir
Musterangelegenheiten

Lehrstuhl fur Praktische
Muster

Fakultat flir Muster
Adresse
GAFO 1/123

Universitatsstraf3e 150
44801 Bochum

Hinzufiigen

In der rechten Spalte kdnnen lber den Paragraphen ,Kontaktbox“ Kontaktdaten angezeigt werden. Der
Paragraph greift dabei auf hinterlegte Daten im Inhaltstyp ,Kontakt” zu, bietet aber die Moglichkeit, auch nur

Auf denzentralen Webseiten verzichten wir meist darauf, diese Spalte zu nutzen und setzen nur bei Bedarf Logos
und/oder Kontaktdaten ein.

einzelne Felder anzuzeigen wie etwa Name und E-Mail-Adresse. Bilder der Kontakte werden in der Seitenspalte

nicht ausgegeben.

RECHTE SEITENLEISTE

RECHTE SEITENLEISTE

Kontaktbox

Redaktionstitel *

Contact Box

KONTAKTPERSON *

Select entities

Anzuzeigene Felder *
+ Name

Berufsbezeichnung

Dezernat

Fakultat

4 Telefonnummer

A fax

E-Mail

PLZ

Mot

[ strake

I Gebaude

Raum

M versffentlicht

Paragraph hinzufagen

FUBBEREICH/FOOTER

Der Footer ist eine zusatzliche Navigationsebene am unteren Ende einer Webseite. Der FuBbereich wird derzeit

nur bei Bedarf und nur nach Riicksprache mit der Agentur fiir Onlinekommunikation
(onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de) eingesetzt.

Zu beachten: Der Footer gilt immerfiir eine komplette Instanz und kann nicht nur seitenweise eingesetzt werden.
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Als nachstes muss derReiter ,Inhalte“ausgefillt werden. Hier konnen Text- und Bildelemente mit einem Click auf
den Button ,Paragraph hinzufligen” ausgewahlt werden.

Standardseite erstellen

Aligemein * | Inhalt Seitenbereiche Teaser-Informationen *

Inhalt
Nach kein Paragraph hinzugefiigt.

Paragraph hinzufiigen

veroffentlicht

Alle Elemente, Paragraphen genannt, werden hier von der Einleitung (die Uberschrift der Seite Inhalt bereits
vergeben) bis zum letzten Element unten auf der Seite hintereinander aufgefiihrt. Diese werden im folgenden
Kapitel aufgefiihrt.

Im Drupal-Backend kann das Element ,Helden-Banner“beziehungsweise ,,Hero-Image* auf Ubersichtsseiten unter
dem neuen Reiter ,,Header” eingebunden werden.

Das Hero-Image kann man auf dieser Seite in Aktion sehen: Neues Element: Hero-Image

Unter Bearbeiten > Media konnen Sie zundchst das gewiinschte Bild fiir das Hero-lmage auswahlen oder es direkt
dort in RUB-Web hochladen. Um den optimalen Bildausschnitt auszuwéahlen bzw. das Zentrum des Bildausschnitts
zu bestimmen, kann man den Fokuspunkt am Bild setzen.

Die folgenden optionalen Funktionen stehen zur Verfiigung:

BILDHOHE BESTIMMEN
Uberdas Drop-Down-Menii ,Height size” kann man die Hohe des Hero-Images auswéhlen. Zur Verfiigung stehen
vier Optionen: small, medium, large, full screen.

Unser Tipp:
e Verwenden Sie die Bildh6he medium, damit die Besucher*innen der Webseite direkt das komplette Bild
sehen kdnnen, ohne dass sie dafiir nach unten scrollen mussen.
e Wir empfehlen die Verwendung von full screen nicht, da die verwendeten Bilder fiir diese Bildhéhe
deutlich groRer sein miissen als die Bilder, mit denen wir bislang in RUB-Web arbeiten.

OPTIONALE TEXTBOX
Optional kann eine Textbox eingefligt werden, die (iber dem Hero-Bild erscheint und die in Farbe und
Positionierung noch weiter angepasst werden kann; auch eine Verlinkung ist moglich.
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Show Box
Position *

left W
Background Color *

blue

Transparent
Oberschrift
Uberschrift

Text
¥ X,

Text Text Text.

Hilfe sy Texthormat

Action Button

URL ™

https://www.ruhr-uni-bochum.de/de

Limktext*

Zur Startseite

e Show Box: Wenn man die Checkbox anwahlt, wird auf dem Bild eine Textbox angezeigt. Wenn man die
Checkbox nicht anwahlt, wird auf dem Bild keine Textbox angezeigt.

e Position: Man kann auswahlen, ob die Textbox links (,,left”), mittig (,,center”) oder rechts (,,right“)
platziert werden soll.

e Background Color: Man kann auswahlen, ob die Hintergrundfarbe der Textbox blau (,,blue”) oder weil®
(,white”) sein soll.

e Transparent: Wenn man die Checkbox anwahlt, wird die Textbox transparent angezeigt, sodass das
darunterliegende Bild durchscheint. Wenn man diese Checkbox nicht anwahlt, wird die Textbox nicht
transparent angezeigt.

Unsere Tipps:

Wir empfehlen die folgenden Einstellungen fiir eine einheitliche Ansicht im Zentralen Webauftritt:

e Position: links (,left”)

e Background Color: blau (,blue”)

e Transparent: Checkbox ausgewahlt
Die konkrete Positionierung und Gestaltung der Textbox muss aber selbstverstandlich auch zu dem ausgewahlten
Bild passen und auf dieses abgestimmt werden.

o Uberschrift: Hier tragt man optional eine Uberschrift fiir die Textbox ein.

e Text: Hier tragt man optional einen kurzen Text fiir die Textbox ein. Wir empfehlen, hier maximal 2 Satze
einzufligen, damit flr die Leser*innen alles direkt auf einen Blick erfassbar ist.

e Action Button: Hier fligt man optional eine URL und einen Linktext ein, um auf eine andere Webseite zu
verlinken.
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MOBILE ANSICHT
Das Hero-Image ist responsiv. Die mobile Ansicht zeigt das Hero-Image — wie alle anderen Bilder in RUB-Web —

stets im Original-Format, unabhangig von der im Backend gewahlten Bildhohe. Die optionale Textbox rutschtin
der mobilen Ansicht unter das Bild, damit sowohl Bild als auch Textbox komplett sicht- und wahrnehmbar sind.

Weitere Informationen zum Hero-Image beziehungsweise Helden-Banner finden sich auf der folgenden Webseite:

e Neues Element: Hero-Image
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5. ERLAUTERUNGEN ZU DEN EINZELNEN
ELEMENTEN/PARAGRAPHEN

Im Reiter,,Inhalt“ kdnnen einzelne Paragraphen hinzugefiigt werden, um Texte, Medien und weitere Elemente zu
veroffentlichen.

Der Einleitungs-Paragraph ist zwingender Bestandteil von Standard- und Ubersichtsseiten und gibt einen kurzen
Einstieg in das Thema bzw. eine Zusammenfassung der Seiteninhalte (150bis 200 Zeichen). Usersollen erkennen,
ob sie hier falsch sind oder die gesuchten Informationen finden.

Hinzufugen Hinzufugen Hinzufugen

INTRODUCTION

Test

Donec sollicitudin molestie malesuada. Vivamus suscipit tortor eget
felis porttitor volutpat. Vivamus suscipit tortor eget felis porttitor
volutpat. Quisque velit nisi, pretium ut lacinia in, elementum id enim.
Praesent sapien massa, convallis  pellentesque nec, egestas non
nisi.

Hinzufuagen

Der Paragraph ,Einleitung” verandert nicht nur das Textformat, sondern koppelt auch die Seiteniiberschrift an
sich. Diese taucht immerdirekt Gber dem Text der Einleitungauf. Das Element, Spitzmarke” ist optional und wird
—wenn verwendet — (iber der Uberschrift als grauer Text ausgegeben.

Einleitung Entfernen

Spitzmarke

x? X,

Hilfe zum Textformat

x x. B I |= [m

Hilfe zum Textformat

# Veréffentlicht

Fir die Nutzung des Paragraphen , Text” gibt es keine Zeichenvorgabe. Beachten Sie jedoch, dass die Spalten
schmal sind und Textblocke damit sehr schnell lang ausfallen. Brechen Sie daher Texte stets gut auf mit
Zwischeniberschriften, Aufzahlungen, Infokasten etc.
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TEXT > UBERSCHRIFTEN
Im Paragraphen , Text“ wird FlieRtextals ,,Absatz angegeben, daneben stehen 4 unterschiedliche Uberschriften

zur Verflgung.

e H2ist die Textliberschrift
e H3ist die Zwischenuberschrift
e H4 ist nutzbar fiir (Zwischen-)Uberschriften in Infokésten

H1 ist der Seitentitel und damit automatisch durch den Titel gesetzt.

Halten Sie die inhaltliche Ebenenlogik der Uberschriften unbedingt ein, da sonst die Barrierefreiheit der Seite
nicht mehr gegeben ist. Weitere Informationen finden Sie auf der folgenden Webseite:

e Korrekte Strukturierung von Uberschriften

TEXT > FORMATIERUNGEN
Im FlieRBtext stehen verschiedene Formatierungen zur Verfligung.

e hoch- und tiefgestellter Text

o fetter und kursiver Text

e Bulletpunkte und Aufzahlungen fir Listen

e Verlinkungen per Button und Textlink (siehe unten)
e Alle anderen Elemente kdnnen hier ignoriert werden

REFERENZBEREICH

Der Paragraph ,Referenzbereich®kann als Verweisflache genutzt werden, um auf weitere Webseiten zu verlinken.
Maximal zwei Verweisflichen sollten auf einer Ubersichtsseite untereinander genutzt werden. Auf jeder
Standard- und Ubersichtsseite muss stets eine Verweisfliche auf die nichsthéhere Ubersichtseite verweisen.

Es gibt den Referenzbereich A (Anzeige mit Bild/Foto) und Referenzbereich B (Anzeige mit Icon). Die Icons flr
diesen Anwendungsfallkonnen mitdem Filter ,,Icon “im System gesucht werden und tragen die Bezeichnungvf-b
im Namen. Die Icons sind in Weil3 gehalten, der Hintergrund ist griin.

Mehr zum Hochladen von Bildern unter Bilder/Fotos.

SO SIEHT EIN REFERENZBEREICH TYP B AUS

Dezernat Hochschulkommunikation

m
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SO SIEHT EIN REFERENZBEREICH TYP A AUS

Genderinklusive Sprache

| Empfehlungen des Rektorats

Eingegeben werden missen:

e Typ:AoderB

e Bild: Entsprechend ein Bild auswahlen oderhochladen (beiTyp A) — mehrdazu bei Medien —oderein Icon
auswahlen (bei Typ B)

o Uberschrift: Frei wahlbar, méglichst kurz (mobile Ansicht bedenken)

e URL: Der Link oder derTitel dergewiinschten Seite in der gleichen Instanz (Autovervollstandigung); wenn
die Seite aulRerhalb der gleichen Instanz liegt, muss die vollstandige URL eingetragen werden.

e Linktext: Der Text, der im Button stehen soll (bitte mit Blick auf die mobile Ansicht diesen Text moglichst
kurz halten)

Referenzbereich Entfernen

Redaktionstitel *

Referenzen

Typ

- Wert wahlen -

BILD *

*

Elemente auswahlen

&4 Uberschrift *

BUTTON *
URL*

Fangen Sie an zu tippen, um einen Inhalt auswahlen zu kénnen. Sie kénnen auch einen internen Pfad (z.B. /node/add) oder eine externe URL (z.B.
http://example.com) angeben. Verwenden Sie <front>, um auf die Frontpage gu verlinken.
Linktext *

veroffentlicht

Icons sind Symbole fiirden Inhalt, dersich hintereinem Link verbirgt (Beispiel: Symbol eines Pfeils nach unten fur
einen Download) und miissen bei der Verwendung des Paragraphen Verweisfliche/Referenzbereich und
Infobox/Faltbox zwingend mit ausgewahlt werden (ohne Auswahl erscheint in der Faltbox automatisch das Icon
,i“ far Information). In RUB-Web gibt es zwei Kategorien von Icons:

e  Weiles Symbol auf grinen Grund fiir den Einsatz in Verweisflachen/Referenzbereich
e Graues Symbol auf dunkelgrauem Hintergrund fiir den Einsatz in Falt- und Infoboxen

Aktuell stehen folgende Icons zur Verfligung (siehe nachste Seite).
Name im Backend: , |con-[Motivnhame]-Box“ bzw ,Icon-[Motivhame]-VF*

Wiinsche fiir weitere lcons nimmt Sonja Israel (sonja.israel@ruhr-uni-bochum.de) gerne an.
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] & @

T
B

DN Pl-ceE0DE (D2 DS

Archiv

Ausruf

Ausweis

AZ

Ball

Bilder

Brief

Buch

Diskette

Doktorhut

Dokument-2

Dokument-3

Dokument

Download

Drucker

facebook

Formular

Fragezeichen

s

e A P o0 LTI NBPDEER — B

Heft

Information

Instagram

Kalender

Kamera

kein-Signal

Koffer

Kontrast

Link

links

oben

Ordner

Palette

Papierflieger

Person

Personen

Pylon

Reagenzglas

rechts

Sprache

Sprechblase

Sprechblasen

Stift

Tafel

Teilen

Twitter

unten

Verbindung

Warnung

Wegweiser

Weltkugel

Werkzeug

Whatsapp

Wischen

e C<Xenp

1 e

Youtube

Zahnrad

Zeit

Medaille

Pokal

Herz

Hantel
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Fotos kdnnen auf Standardseiten direkt als Media-Paragraph hinzugefligt werden, in weiteren Paragraphen, bei
denen Bilder eingesetzt werden kdnnen, 6ffnet sich jedoch ebenfalls der Bild - und Video Browser, liber den Sie
direkt aus den bereits hochgeladenen Dateien auswahlen oder neue Dateien hochladen kénnen.

Bilder habenimmerein 3:2-Querformat, wir empfehlen ein Format von 999x666 Pixeln. Ein Herunterrechnen vor
dem Hochladen ist nicht notwendig.

Auf Ubersichtsseiten steht das Element Helden-Banner beziehungsweise Hero-Image = Reiter Header zur
Verfiigung, um ein Aufmacher-Bild ganz oben auf der Seite einzufiigen. Weitere Bilder, die auf Ubersichtsseiten
Uberden Media-Paragraphen eingebunden werden, werden in der Desktopansicht ebenfalls sehr raumgreifend
ausgegebenundsindin der Regelaufgrund von zusatzlichen Teaser-Bildern und der Mdoglichkeit, ein Header-Bild
einzubinden, nicht notwendig.

Es gibt in RUB-Web jeweils eine groRe Datei-Sammlung, auf die alle Redakteur*innen und Seitenredakteur*innen
Zugriff haben.

Das bedeutet

o fiir Schmuckbilder, die Sie hochladen und bei denen Sie mit der Verwendung auf anderen Seiten
einverstanden sind: Bitte benennen Sie das Bild mit den Schlagworten, unter denen das Motiv
typischerweise gesucht werden wiirde

o fiir eigene Bilder, die Sie fiir die eigene Verwendung beanspruchen: Bauen Sie den Titel Ihrer Abteilung
oder lhres Projekts in den Titel ein

o fiirBilder, die Sie in der Dateisammlung finden und die einen Projekt- oder Abteilungsnamen im Titel
tragen: Verwenden Sie dieses Bild nicht, auBer Sie haben griines Licht von den Inhaltseignern.

Bilder miissen einzelnim Bilder- und Videobrowser des Media-Paragraphen hochgeladen werden und sind auch nur
auf dereinzelnenlinstanz verfigbar. Sie konnendie Bilder per,,Drag & Drop“ einfach in das Upload-Feld ziehen und
dann die Daten eingeben.

Bild / Videobrowser offnen X

Bilder und Video Browser

Bild / Video auswahlen Bilder hachladen Video einbetten

Datei-Upload *

Bilder hier ablegen um sie hochzuladen

oder

Select files

Alternativkonnen Sie Ihr Bild unter Medien > Medien hinzufiigen hochladen oderin das Feld ziehen und dort direkt
auch die notwendigen Daten eingeben.

Das Feld ,Name” beim Bilder-Upload ist eine Art Redaktionstitel, der im Backend in der RUB-Web-Bilder-
Bibliothek angezeigt wird. Nur die Angaben in diesem Feld werden von der Bildersuche erfasst.

Fir eine bessere Auffindbarkeit der Fotos benennen wir die Fotos im Browser im Feld ,Name“ wie folgt:
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Bild / Videobrowser offnen

| Selectfiles |

e Portrat:
o deutsche Version: Vorname Leerzeichen Nachname (Beispiel: Erika Musterfrau.jpg)
o englische Version: Vorname Leerzeichen Nachname Leerzeichen EN (Beispiel: Erika Musterfrau

EN.jpg)

Die Benennung erfolgt immer ohne akademische Titel.

e Stellvertreter:
o Deutsche Version: Schlagworte Thema Leerzeichen Schlagworte Seitentitel/Navigationsstruktur
(Beispiel: ERC-Grant Pipette_Ldsungsmittel.jpg)
o Englische Version: Schlagworte Thema Leerzeichen Schlagworte Seitentitel/Navigationsstruktur
Leerzeichen EN (Beispiel: ERC-Grant Pipette Losungsmittel EN.jpg)

Im Feld ,,Alternative Bildbeschreibung“ wird der sogenannte Alt-Tag oder Alternativer Tag hinterlegt. Dieser wird
von Suchmaschinen verwendet oder falls Bilder oder Grafiken einmal nicht angezeigt werden. Erist aulerdem
unerlasslich, um die Barrierefreiheit der Webseite zu gewéhrleisten. Der hinterlegte Alternativtext ist eine kurze
und prazise Beschreibung dessen, was auf dem Bild zu sehen ist.

Bei Portrats nennen wirim Alt-Tag den Personennamen, aber keine Titel. Bei Stellvertreterbildern verzichten wir
auf die Nennung von Personennamen.

Bild / Videobrowser offnen X
~
= ;- .

Q Vorschau

Alternative Bildbeschreibung *

Dieser Text wird von Screenreadern und Suchmaschinen oder dann verwen

geladen werden kann.

Titel

Der Titel erscheint als Tooltip, wenn der Benutzer den Mauszeiger itber dem Bild stehenlésst.
[ sarah_fendrich.jpg (710.87 KB) | Entfernen |

Urheber

Die Felder ,Titel”, ,Urheber” und ,Keywords” missen nicht ausgefillt werden.
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Bild / Videobrowser offnen x

]

Dieser Text wird von Screenreadern und Suchmaschinen oder dann verwendet, wenn das Bild nicht

geladen werden kann.

Titel

Del T|EI erscheint als Tooltip, wenn der Benutzer den Mauszeiger Gber dem Bild stehenlédsst.

sarah_fendrich.jpg (710.87 KB) Entfernen

%r

Keywords

Copyright

Das Feld ,,Copyright“muss bei jedem Foto zwingend ausgefillt werden, da jedes Foto ein Copyright besitzt. Das
© wird in Drupal automatisch erzeugt und direkt unter dem Bild angezeigt. Wir geben das Copyright wie folgt an:

e Eigene Fotografen: RUB, Nachname des Fotografen (beiBildern von der Hochschulkommunikation: KM im
Dateinamen = RUB, Marquard; TK im Dateinamen = RUB, Kramer)

e Fotos von RUB-Einrichtungen (Lehrstiihle, Institute etc.): Institution, Name des Fotografen

e Externe Fotografen (auch von beauftragte und bezahlte): Vorname plus Nachname des Fotografen

e Externe Institutionen, Fotografen, die fiir eine RUB-externe Institution fotografiert haben: externe
Institution, Vorname plus Nachname des Fotografen]

e Gemeinfreie Fotos: Es gibt eine Reihe von Bildergalerien und Webportalen, die gemeinfreie Bilder (auch
»public domain“ genannt) anbieten. Zumeist handelt es sich dabei um historische Bilder. Der Grund ist
einfach: Das deutsche Urheberrecht schiitzt die Rechte der Kiinstler/Fotografen bis 70 Jahre nach dem
Tod. Bei dlteren Bildern und Fotos verfallt dieses Schutzrecht. Das Copyright geben wir in diesen Fallen
wie folgt an: Gemeinfrei

e Private Fotos: privat

Das Feld ,,Caption” stellt die Bildunterschrift dar, diese kann in Medien-Galerien im Frontend auf Wunsch
ausgegebenwerden. Wenn ein Portrat-Foto verwendet wird, werden in der Caption Titel und Vor- und Nachname
der Person genannt.

Copyright

caption

Published

VersionsinformationKeine Revision
Keine Revision

[ Neue version erstetlen

Protokolinachricht der Version

Beschreiben Sie kurz die Anderungen. die Sie vorgenommen hsben.

Das Feld ,,Protokollnachricht der Version ist eine Standard-Funktion von Drupal und muss nicht ausgefiillt
werden.
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Wenn Fotos auf englischen Seiten verwendet werden sollen, miissen der ALT-Tag und die Caption sowie
gegebenenfalls das Copyright ins Englische ibersetzt werden. Dies erfolgt unter Inhalt > Medien. Uber die
Listenansicht ({iber Bearbeiten > Ubersetzen) oder in der Bearbeitungsmaske des einzelnen Bildes (iiber den
Reiter ,,Ubersetzen”) kdnnen Sie eine Ubersetzung eines Bildes anlegen und die relevanten Texte ins Englische
Ubersetzen.

Wenn Sie ein Bild auf einer deutschen Webseite einfligen, erscheint es automatisch auch auf der englischen
Version der Webseite, und auch automatisch mit den englischen Texten.

FOKUSPUNKT AM BILD SETZEN

Sie haben die Moglichkeit, an lhrem ausgewahlten Bild einen Fokuspunkt zu setzen, um den Bildausschnitt an |hre
Wiinsche anzupassen und dafiirzu sorgen, dass das wichtigste/zentrale Element des Bildes prominent abgebildet
wird.

Suchen Sie dazu im Backend unter Inhalt > Medien das Bild aus und klicken Sie dort auf ,Bearbeiten”. In der
Bildvorschau zeigt das kleine weiRe Kreuz den aktuellen Fokus an. Dieses Kreuz kénnen Sie beliebig versetzen.
Nach dem Speichern des Bildes kdnnen Sie auf lhrer Webseite priifen, wie sich der Bildausschnitt verdandert hat.

Hinweise:

o Das Setzen eines Fokuspunktes bietet sich fir die Elemente Header/Hero-Image und Paragraph ,,Bild und
Text” an, da beide im Frontend ein anderes Format aufweisen als das Standard-3:2-Format in RUB-Web und
der Bildausschnitt sich dadurch verdndert.

¢ Falls dasBild, das Sie verwenden mdchten, bereits im Backend von RUB-Web hochgeladen wurde, empfehlen
wir, esdennoch erneut hochzuladen — zum Beispiel mit dem Zusatz ,,Hero” oder ,Bild und Text” im Titel. Auf
diese Weise kann man sicherstellen, dass der Fokuspunkt nur fiir das Element/den Paragraphen auf der
eigenen Seite eingestellt wird und nicht fiir andere Webseiten, die eventuell das gleiche Bild nutzen.

Videos kénnen auf Standard- und Ubersichtsseiten als Paragraph hinzugefiigt werden.

PARAGRAPH ,MEDIA"
Die Videos miissen dafiir einzeln im Bilder- und Videobrowser hochgeladen werden und sind auch nur auf der
einzelnen Instanz verfligbar.

Die Benennung der Videos im Feld ,Name*“ erfolgt nach den gleichen Regeln wie die Benennung von Fotos.

Bild / Videobrowser offnen x

Bilder und Video Browser -

Bild / Video auswahlen Bilder hochladen Video einbetten

Name * l

Erstellt von

nemeck?z (21)
The user ID of the auther.

geschrieben am
07.02.2019 09:47:52

Format: 207 9-02-07 08:47:53. Leer lassen, um den Zeitpunkt des Speicherns zu verwenden.

# Published

Video URL * l
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Das Vorschaubild muss ebenfalls hinterlegt werden, dieses kdnnen Sie entweder bei der Produktion des Videos
mit anfertigen lassen oder Sie ziehen das Vorschaubild von YouTube. Eine Anleitung dazu finden Sie auf der
folgenden Webseite:

e YouTube-Vorschaubild einbinden

PARAGRAPH RUB MEDIA

Mithilfe des Paragraphen ,,RUB Media“ kénnen Videos aus der zentralen Videoplattform in RUB-Web eingebettet
werden. Wenden Sie sich hierzu bitte direkt an die Agentur fiir Onlinekommunikation via
onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de.

» Rub Media -

@ Caption text © Copyright text

Hinzufiigen

Der Paragraph , Kontaktliste” bietet eine Auswabhl aller bisher angelegten Kontakt-Datensatze. Diese miissen
vorab im Inhaltstyp , Kontakt”“ angelegt werden sein.

Im Hauptcontent-Teil einer Webseite werden stets samtliche fiir einen Kontakt hinterlegte Daten inklusive Bild
ausgegeben. In der rechten Seitenspalte hingegen kdnnen Sie die anzuzeigenden Datenelemente auswahlen,
etwa nur Name und E-Mail. Bestehende Kontakte finden Sie unter den jeweiligen Namen im Backend unter
»Inhalt“ oder durch die Anzeige er zur Verfligung stehenden Datensatze im Paragraph , Kontaktliste”.

Unter Inhalt > Inhalt hinzufiigen > Kontakt konnen Sie auch selbst Kontakte hinzufligen.

ERSTELLUNG EINES KONTAKTES ALS EIGENER INHALTSTYP:

E Verwalten 1 Jana Editor

® “ Inhalt rh Struktur Hilfe und Support
Startseite
Inhalt hinzufiigen

> Kontakt
> Standardseite
> Teaser

> Ubersichtsseite
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General Address

- Bild

Elemente auswihlen

You can select one Medieneintrag.

Anrede

- Keine -~

Titel

- Keine - b

Vorname*

Nachname *

Aufgaben

Fakultat

Einrichtung

Dezernat

Ressorts

Berufsbezeichnung

Orcid ID

Linktext

Telefon *

E-Mail *

Das Feld Telefonnummer wird wie folgt ausgefiillt:
+49 Leerzeichen Ortsvorwahl ohne Null Leerzeichen
Kennung Hochschule Leerzeichen Durchwahl.
Beispiel: +49 234 32 22837

Fotos kdnnen den Kontakten zugeordnet werden,
dazu ist die Einwilligung der betreffenden Personen
einzuholen (Ausnahme: Rektorat). Wenn ein Foto
einem Kontakt zugeordnet ist, wird dies immer
mitangezeigt.

Um einen bereits angelegten Kontakt zu andern, suchen Sie diesen im Backend unter ,Inhalt“ heraus und klicken

Sie auf ,Bearbeiten”.

Kontakt werden pro Instanz angelegt und kdnnen nur innerhalb der Instanzen verwendet werden, in der sie

angelegt wurden.
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Weitere Informationen kénnen im Paragraphen Faltbox-Information untergebracht werden. Fiir die Gestaltung
der Faltbox stehen Icons zur Verfligung, sie sind im System mit dem Filter ,Box“ auffindbar.

Alle Icons fiir diesen Anwendungsfall sind auf grauem Hintergrund hinterlegt.

Uberdie Checkbox ,Mit Akkordeon“kénnen Sie festlegen, ob die Faltbox im Frontend zunichst eingeklappt und
durch den Useraufklappbar sein soll (mit Akkordeon) oder ob die Faltbox im Frontend immer direkt aufgeklappt
sein soll (ohne Akkordeon).

Faltbox-Informationen Entfernen

Allgemein *

Redaktionstitel *

Information Accordion
Titel *

ICON

Elemente auswahlen

Mit Akkordeon
Text*

Format -|x* % B I § = m |

[Tl

body

Hilfe zum Textformat
BILD

Elemente auswahlen

Published

Der Paragraph ,,Faltbox Download“ soll nur dann verwendet werden, wenn der User im Frontend
Nutzungshinweise bzw. -bedingungen akzeptieren muss, um das Dokument aufzurufen. Wenn Sie den
Paragraphen ,Faltbox Download“fir ein Dokument mit Nutzungshinweisen/-bedingungen benotigen, beraten wir
Sie gern unter onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de zur Verwendungsweise dieses Paragraphen.
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Beim Zitat werden lediglich das Zitat und die Quelle eingegeben:

Zitat Zusammenklappen -

Allgemein *
Typ™
Standard ¥

Redaktionstitel *

Quote Gillmami
Zitat *

x* X, B I |= [T]

Die Riickmeldungen der Schiller sind ehrlich, konstruktiv und bieten uns eine wertvolle Unterstiitzung.

Hilfe zum Textformat
Quelle
Tiziana Gillmann, Projektkoordinatorin Junge Uni

¥ Vergffentlicht

Ausgabe im Frontend:

»> Die Rlickmeldungen der Schiler sind ehrlich,
konstruktiv und bieten uns eine wertvolle Unterstilitzung.

— Tiziana Gillmann, Projektkoordinatorin Junge Uni

TEASER EINSETZEN
Beim Paragraph , Teaser” lassen sich im Inhaltsbereich verschiedene Teaser auswahlen:

» RUB-Checks
+ Studicheck

e Entfernen

Teaser-Typ o
Al (Kompletter Teaser) -
+ Al (Kompletter Teaser)

A2 (Kompletter Slideshow Teaser)
B1 (1/2 Teaser)

B2 (2/3 Teaser)

B3 (1/3 Teaser)

Par| g4 (1/2 Schmaler Teaser)

C (1/2 Box Teaser)

D (1/3 Box Teaser)

E (Kempletter Action Teaser)

¥ Versffentlicht

Einmal ausgewahlt, missen nur noch den/die Titel der Seiten eingegeben werden, die der Teaser abbilden soll.
Dabei gibt es eine Autovervollstandigung und es wird die Node-Nummer (Quasi Eintragsnummer der Seite,
systemgeneriert) angezeigt.

Beiallen Teasern, die auch Teasertexte abbilden, gibt es die Moglichkeit, diese allein fiir den Verweis auf der
Einzelseite abzuandern durch Anwahlder Box ,Teasertext fiir diese Node dndern”. Es missen nur die Textboxen
ausgefillt werden, die geandert werden sollen.

Vorsicht: Wird die Reihenfolge der Teaser gedndert, ziehen diese gednderten Texte nicht mit, sondern miissen
manuell versetzt werden (Copy & Paste).
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Teaser— Typ*
A2 (Kompletter Slideshow Teaser) »

INHALTSREFERENZ

k3 Einschreibung (Immatrikulation) [174

¥ Teasertext fir diese Node andern
Teaser text
x* X, | @ [T

Hier soll ein anderer Teasertext angezeigt werden.

TEASER Al - KOMPLETTER TEASER (NUR FUR UBERSICHTSSEITEN)
Der Teaser A ist der grofRte Teaser, er gibt Bild, Teasertitel, Dachzeile und Teasertext einer Node (> Seite) aus.

TEASER A2 - KOMPLETTER SLIDESHOW TEASER (NUR FUR UBERSICHTSSEITEN)

Beim Teaser A2 kénnen bis zu drei Teaser in einer Slideshow Uber die gesamte Breite der Desktopansicht
ausgegeben werden. In der mobilen Ansicht werden alle hier ausgewahlten Teaser mitsamt ihren zugehorigen
Texten untereinander ausgegeben, eine Slideshow gibt es hier nicht.

TEASER B1 (1/2 TEASER) (NUR FUR UBERSICHTSSEITEN)

Der TeaserB1 gibt zweiTeaser nebeneinander mit Bild, Teasertitel, Dachzeile und Teasertext aus, die Teasertexte
stehen dabei unter den Bildern nebeneinander und sollten daher in der Lange nicht zu sehr voneinander
abweichen.

TEASER B4 (1/2 SCHMALER TEASER) (NUR FUR UBERSICHTSSEITEN)
Der Teaser B4 gibt zwei Teaser nebeneinander aus, angezeigt werden hier nur Bild, Teasertitel und Dachzeile
ausgegeben.

TEASER C (1/2 BOX TEASER)

Der Teaser C gibt zwei Teaser nebeneinander mit Bild, Teasertitel, Dachzeile und Teasertext aus.

TEASER D (1/3 BOX TEASER)
Der Teaser gibt drei Boxen nebeneinander mit Bild, Teasertitel und Dachzeile aus.

TEASER E (KOMPLETTER ACTION TEASER)

Der Teaser E ist dem Teaser Al dhnlich und eignet sich aufgrund des durchlaufenden grauen Untergrunds
besonders fiir Ubersichtsseiten. Der Teaser E kann dariiber hinaus einen Button unter dem Teasertext ausgeben.
Daflir auf den Teaser-Informationen auf der betreffenden Seite unter Action Button unter ,,URL” die URL oderden
Seitentitel der betreffenden Seite und unter Linktext den Text des Buttons eintragen (kurz, mobile Ausgabe
bedenken).

ACTION BUTTON

URL

Fangen Sie an zu tippen, um einen Inhalt auswahlen zu kénnen. Sie kénnen auch einen internen Pfa
Sie <front>, um auf die Frontpage zu verlinken

der eine externe URL (z.B. Attp.//example.com) angeben. Verwenden

Linktext
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Hinweis: Bei der Auswahl der geeigneten Teaser auch immer die mobile Ansicht mit bedenken. Mobil rutschen
Teasertitel, -untertitel und -text unter das Bild, sodass einige Teaserarten in der mobilen Ansicht nicht nur
identisch zueinander aussehen, sondern sich auch von der Desktopansicht unterscheiden.

Eine Alternative zum Teaser ist der Referenzbereich, der unter den Erlduterungen der Elemente / Paragraphen
aufgefihrt wird.

Mithilfe dieses neuen Paragraphen kann man Text neben einem Bild platzieren, ohne dass auch eine Verlinkung
eingeflgt werden muss, wie es beispielsweise beim einem Teaser der Fall ist; eine Verlinkung ist im Paragraph
,,Bild und Text” optional. Das Bild ist in diesem Fall quadratisch und unterscheidet sich damit vom Standard-3:2-
Format in RUB-Web und wird wahlweise links oder rechts vom Text angezeigt.

Bei Fragen, Anregungen oder wenn
etwas nicht funktioniert, schreibt uns
gerne an:

\ \ Mail an Onlinekommunikation

s =

Der Paragraph besteht im Backend aus einem Bild, das man entweder neu hochladen oder direkt auswahlen
kann, und einer Textbox, die alle Formatierungsmoglichkeiten in RUB-Web bietet. Um den optimalen
Bildausschnitt auszuwahlen bzw. das Zentrum des Bildausschnitts zu bestimmen, kann man den Fokuspunkt am
Bild setzen.

Nach dem Abspeichern erscheint das Bild automatisch links und der Text rechts daneben. Durch Anhaken der
Checkbox ,reverse direction” am Paragraphen im Backend wird im Frontend der Text links und das Bild rechts
angezeigt.

Mobile Ansicht

In der mobilen Ansicht erscheinen Bild und Text stets immer untereinander und nicht nebeneinander, zuerst das
Bild und darunter der Text. Mobil wird das Bild auch weiterhin quadratisch angezeigt.
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6. VERLINKUNGEN

Fiir Verlinkungen im Paragraphen , Text” sowie in weiteren Paragraphen, die Text beinhalten, zum Beispiel in
Faltboxen oder im Paragraph ,,Bild und Text“, stehen uns zwei Elemente zur Verfligung: Der Textlink und der
Button.

Markieren Sie denrelevanten Text und klicken Sie auf das Linksymbol, um den Link im sich darauf 6ffnenden Feld
einzufligen.

Text™

€ *  Absatz v x2x, B I & Z Z~ @-Quellcude e F -1

Markieren Sie den relevanten Text.

Linkadresse

RUB Button
External Mark
Restricted Mark
Download Mark

s

¥ Erweitert

Open in new window [ [l
Redaktions!

Text v %

Published

Aktivieren Sie die Checkbox ,,Open in new window”, wenn Sie mochten, dass sich die URL in einem neuen Tab
offnet. Klicken Sie auf den griinen Haken, um den Link einzufiigen.

E-Mail-Adressen werden beim Eintrag in das Textfeld automatisch vom System als E-Mail-Adressen erkannt und
automatisch fiir die Benutzer*innen im Frontend als solche verlinkt.

Um eine Verlinkung auf eine Telefonnummer zu hinterlegen, markieren Sie den gewlinschten Text oder die
Telefonnummer selbst im Textfeld und klicken dann auf das Linksymbol. Tippen Sie in das Feld , Linkadresse”
Folgendes ein: ,tel:[Telefonnummer]”. Klicken Sie abschlieBend auf den griinen Haken.

Mochten Sie einen bereits gesetzten Link editieren, klicken Sie im Textfeld auf den gewlinschten Link. Es 6ffnet
sich ein Pop-up. Sie kdnnen durch Klick auf das Stiftsymbol dann die URL andern und dies durch Klick auf den
griinen Haken speichern. Moéchten Sie einen Link I6schen, klicken Sie einmal in den Link und dann auf das
durchgekreuzte Link-Symbol im Pop-up.

Text™*

Absatz v x2x, B I S W :Z !=Z v S}auelode @ [H

Das ist der Libk.

https-/studium.ruhr-uni-bochum.de/de
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DER BUTTON

Um einen Button-Link einzufiigen, gehen Sie genauso vor wie beim Einfligen eines Textlinks (siehe oben).
Aktivieren Sie dann die Checkbox ,RUB Button” und klicken Sie auf den griinen Haken.

Text™

€3 ¢*  Absatz v X2 x, B I & Z [Z~ @-Ouellcode @ F- [

Markieren Sie den relevanten Text.

Linkadresse

RUB Button

External Mark
Restricted Mark

"

Download Mark

v Erweitert

Open in new window | [l
Redaktionst

Text v %

Published

Bitte halten Sie den Button-Text kurz.

Der Button ist ein Call- to-Action-Element, das die User schnell auf den richtigen Weg fiihren soll. Entsprechend

wirkt es verwirrend, wenn zu viele Buttons auf einer Seite genutzt werden. Wahlen Sie daher fir mehrere Links
eher eine Aufzahlung von Textverlinkungen mit Bulletpoints.

KENNZEICHNUNG VON LINKS FUR BENUTZER*INNEN: DREI ICONS IM
FRONTEND

Es gibt drei Icons zur deutlicheren Kennzeichnung von Links; die Icons werden sowohlim FlieRtext als auch in
Buttons angezeigt:

e externe Links, die aus dem zentralen Webauftritt der RUB herausfiihren bzw. auRerhalb von ruhr-uni-
bochum.de liegen,

e Download-Links und
e Links zu nicht 6ffentlich zuganglichen Seiten fiir die Leser*innen, zum Beispiel im Serviceportal.

Test Verlinkung

Das ist ein Beispieltext.

Hier ein Link zu einer externen Seite. [2
Hier ein Link & zu einer Download Seite.
Hier ein Link zu einer internen & Seite.
Das ist ein zweiter Beispieltext.

) Hier ein Link zu einer externen Seite. (2

) WEIYRTRON 71 einer Download Seite.

Hier ein Link §3 | zu einer internen @ S
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Beim Setzen oder Bearbeiten eines Links in RUB-Web stehen die folgenden neuen Checkboxen zur Verfligung
Checkbox im Backend von RUB-Web Fiir Link-Typ

External Mark Externe Links, die aus dem zentralen Webauftritt der RUB
herausfihren (auBerhalb von ruhr-uni-bochum.de)

Download Mark Downloads/Dokumente

Restricted Mark Interne Links, die nicht 6ffentlich oder nur nach vorherigem
Login zuganglich sind, z.B. im Serviceportal flir Beschiftigte

Externe Links sowie Downloads werden oftmals bereits durch das System erkannt und schon automatisch im
Frontend mithilfe des richtigen Icons gekennzeichnet.

Verlinkungenins Serviceportal sowie auf weitere interne oder zugriffsgeschiitzte Inhalte erkennt das System nicht
automatisch, deshalb muss man hier stets selbst manuell im Backend die entsprechende Checkbox betatigen.

Wie Verlinkungen auf Dokumente gesetzt werden, kénnen Sie hier nachlesen.

Anker-Links sind Links, die an eine bestimmte Stelle einer Webseite fihren. Eine andere Begrifflichkeit ist
Sprungmarke. Auf derfolgenden Webseite haben wirzusammengefasst, wie sich solche Anker-Links in RUB-Web
umsetzen lassen:

e RUB-Web: How to Anker-Links setzen
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7. ENGLISCHE SEITEN ERSTELLEN

Zielist es, alle deutschen Inhalte ins amerikanische Englisch zu Gbersetzen.

Anschauen Bearbeiten Loschen Ubersetzen

SPRACHE UBERSETZUNG STATUS
German (Originalsprache) Aktuelles Dezember 2017 Veroffentlicht

English kA Nicht iibersetzt

OPERATIONEN

Bearbeiten

Hinzufiigen

Vorlage fiir alle englischen Seiten ist die deutsche Version im Backend. Wenn der Punkt ,Ubersetzen” ausgewahlt
wurde, werden alle Paragraphen sowie die Teaserinformationen und der Seiten-Titel der deutschen Seite auf die
englische Seite gespiegelt. Samtliche Paragraphen und Elemente miissen dann einzeln ausgewahlt und mit

englischen Inhalten befillt werden.

Soll ein Paragraph nur auf der englischen Seite angezeigt werden, muss dieser ebenfalls auf der deutschen Seite
angelegt und dann ausgeblendet werden. Diese ausgeblendeten Paragraphen sollten dann im Redaktionstitel mit

dem Hinweis ,,nur fiir E“ benannt werden.

Paragraphen kénnen aber auch ausgeblendet werden, wenn die Inhalte (bspw. ein Video) nicht auf Englisch
vorliegen. Daflirmuss im betreffenden Paragraphen das Hakchen beider Checkbox ,Published” entfernt werden.

Text Collapse
General
Text*
Paragraph v x2x, B I & Z =~ E}SDurce @ = E B

During the guided campus tour, you will learn everything you need to know about the history and origins of the first univer-
sity in the Ruhr area, about the current structure and modernization of the campus, the comprehensive range of degree
courses and the main areas of research. We will also take a look inside the Audimax with its Klais organ — the largest con-
cert hall organ in North Rhine-Westphalia.

The tour can be combined with other offers on campus, for example with tours of the Botanic Garden, the University Library
or the Art Collections. The Campus Service will be happy to help you plan an exciting program.

About text formats

Create Deepl Translation

Editorial Title*

Description campus tour

Create Deepl Translation

Published

Im Drupal-Backend gibt es auf den englischen Seiten an den meisten Eingabefeldern den Button , Create Deepl
Translation“. Der Button befindet sich stets unterhalb des jeweiligen Feldes. Mit Anklicken wird der Inhalt des

Feldes automatisch durch DeeplL ins Englische libersetzt.
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Text™

» X,

RUB-Web bietet die Moglichkeit, deutsche Seiten schnell, komfortabel und zuverlassig ins Englische zu Gibersetzen. Mithilfe der
DeepL-Erweiterung im Backend konnt ihr mit nur wenigen Klicks englischsprachige Seiten erstellen.

body

T f T A About text formats
ext format Type v

Create Deepl Translation

Published

Die Buttons ,Create Deepl Translation” finden Sie auch in den englischen Ubersetzungen von Kontakten und
Bildern.

Sie kdnnen die so erzeugten Ubersetzungen iiberpriifen und bei Bedarf manuell anpassen. Durch Klick auf
»Speichern bzw. ,,Save” am Ende der Seite wird der englische Text anschlieBend gespeichert.

Deepl Ubersetzt "die/der Ruhr-Universitiat Bochum" mit dem Artikel "the Ruhr University Bochum". Der

Eigenname der RUB im Englischen wird jedoch stets ohne Artikel genannt. Daher muss der Artikel "the" vor "Ruhr
University Bochum" vor Speicherung der Inhalte manuell entfernt werden.
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8. ERSTELLUNG TEASER AUF EXTERNE WEBSEITEN

Uberden Inhaltstyp , Teaser”ist es méglich, Seiten von anderen Instanzen in RUB-Web und systemexterne Seiten
Uber Teaser einzubinden.

Legen Sie einen neuen Teaser an Uber Inhalt > Inhalt hinzufiigen > Teaser.

Vergeben Sie wie fiir Seiten im Reiter , Allgemein“ einen Titel und wahlen Sie mindestens eine Kategorie aus. Im
denTeaserspaterleicht wiederzufinden, empfiehlt es sich, an dieser Stelle ein , Teaser:“vor den Namen des Titels
zu setzen. Der im Reiter ,Allgemein” eingegebene Titel wird im Frontend nicht angezeigt, sondern dient der
Sortierung im Backend.
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Textformat Hidte: qum Testformat

German

Kategorien -
- Auswahlen -

DOrag to re-order taonomy termes.

& Zeilenreihentolge ausiienoen
Einzelseitenredakibeur Sortieren
a|
Q
Q
Ablautdatum

‘ TT. MM JJJd 5 ‘

mm_‘
m

e Geben Sie im Reiter , Teaser-Informationen” verpflichtend einen Titel fiir Ihren Teaser ein, derim
Frontend angezeigt wird.
e Geben Sie optional einen Teaser-Untertitel und einen Teaser-Text ein.

Samtliche Angaben kénnen Sie in derselben Eingabemaske auch direkt fiir die englische Version auf Englisch
eintragen. Dazu kopieren Sie den deutschen Text in das korrespondierende Textfeld fiir die englische Version
darunter und klicken auf den Button , Create DeeplL Translation®”.

e Waihlen Sie optional ein Teaser-Bild aus (die meisten Teaserarten in RUB-Web erfordern im Frontend ein
Bild).
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Teaser Title (English version] ©

Hilha zum Texthsrmat

recme [ ]

Create Deepl Translation

Hilfiz zum: Textformnat

|x’ X

Hilfa zum Textformat

|x’ X

vt e

Create Deepl Translation

* Teaser Bild

Hilfa zum Textformat

E -

Teaser Text (English version)

Hilha 2um Textfermat

e Action Button: Befiillen Sie die URL und den Linktext fiir Deutsch und Englisch, wird in einigen
Teaserarten ein Button im Frontend ausgegeben, zum Beispiel Teaser E (Kompletter Action Teaser).



Action Button

Q

Start typing the title of a piece of content to select it. You can also enter an internal path such as /ode/add or an external URL such as
hitips;//example.com. Enter <fronf> to link to the front page. Enter <nolink>to display link text only. Enter <button>to display keyboard-
accessible link text only.

Linktext

Action Button {English version)

URL
Start typing the title of a piece of content to select it. You can also enter an internal path such as /node/sdd or an external URL such as

hitips;//example.com. Enter <front= to link to the front page. Enter <nolink>to display link text only. Enter <button>to display keyboard-
accessible link text only.

Linktext

Create Deepl Translation



9. VORSCHAU UND VEROFFENTLICHEN VON INHALTEN

Unten auf jederSeite finden Sie unter anderem die Buttons ,Speichern” und ,Vorschau“. sowie das Drop-Down-
Meni ,Andernin®.

Aktueller Status: Draft

Andernin:| Draft v

m Vorschau W Delete Entsperren

VORSCHAU
Die Vorschauist sinnvoll, wenn Sie sich selbst Ihre Bearbeitung erst einmal im Frontend anschauen wollen, ohne
die unternommenen Bearbeitungen abzuspeichern.

Um etwaige noch nicht gespeicherte Anderungen nicht zu verwerfen, miissen sie nach Betrachtung der Vorschau
Uber die Schaltflache ,Zurlick zum Bearbeiten des Inhalts” zur Bearbeitungsansicht zuriickkehren. Wenn Sie die
LZuriick“-Schaltfliche lhres Browsers nutzen, verschwinden etwaige ungespeicherte Anderungen an lhrer
Webseite.

SPEICHERN
Klicken Sie zum Abschluss der Bearbeitung auf den Button ,Speichern®. Die Seite ist dann noch nicht
veroffentlicht.

VORSCHAU FUR ANDERE PERSONEN ERZEUGEN
In derrechten Seitenspalte kdnnen Sie eine spezielle Vorschauseite erzeugen und den Link auch Personen ohne
Backend-Zugang schicken, die die betreffende Seite dann anschauen kénnen, bevor sie veréffentlicht wird.

Wahlen Sie in der rechten Seitenspalte unter ,, Temporary Unpublished Access” im Drop-Down-Menu , Lifetime”
aus, wie lange der Link giiltig sein soll. Dann klicken Sie auf ,,Generate Token“ und anschliefend auf , Kopieren®.

A~ Temporary unpublished access

Expire date Operationen

04/18/2024 - 10:37 Kopieren
Lifetime

2 days hd

Generate token

Sie haben nundie URL zur Vorschauseite zwischengespeichert und kénnen diesen via Rechtsklick > Einfligen zum
Beispielan Kolleg*innen /Vorgesetzte senden. Nach Ende der eingestellten Gultigkeit erlischt die Vorschauseite.
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VEROFFENTLICHEN
Das Veroffentlichen von Seiten und Inhalten (Kontakte, Teaser)in RUB-Web erfolgtin einem dreistufigen Prozess:

1. NeuelInhalte werden standardmalig erst einmalals ,,Entwurf (Draft) angelegt. Im Backend einerjeden Seite
finden Sie ganz unten das Drop-Down-Menii ,Andern in“. Eine Seite mit Status ,,Draft/Entwurf“ kann nicht
sofort veroffentlicht werden. Der Veroffentlichungsprozess fiihrt zunachst iber den Status ,Released”.

2. Nach demSpeichernin den Status ,,Released” steht die Seite dann auf ,,Unveréffentlicht”. Sie erhalten beim
Offnen oder Anschauen einer unverdffentlichten Seite im Frontend auch einen Hinweis darauf direkt Giber
dem Seitentitel.

3. OffnenSie das Backend der Seite oderdes Inhalts dann noch einmal, kénnen Sie diese dann tiber ,,Published”
im Auswahlfeld und anschlielend ,Speichern” veroffentlichen. Die Seite beziehungsweise der Inhalt ist nun
veroffentlicht.

Weitere Informationen finden Sie auf dieser Webseite:

e Veroffentlichungsprozess in RUB-Web

NAVIGATION

Soll Ihre Seite in die Navigation eingebunden werden, wenden Sie sich an die Agentur fiir Onlinekommunikation
(onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de). Geben Sie die genaue Seite an, auf der die Seite eingebunden
werden soll, die URL der Seite und die Benennung des Navigationspunktes.

Wird derSeitentitel einer bereits gespeicherten Seite gedndert, generiert sich automatisch eine Weiterleitungvon
der alten zur neuen URL. Ist die Seite allerdings in die Navigation eingebunden, bricht diese Verbindung.
Kontaktieren Sie in diesem Fall die Agentur fir Onlinekommunikation (onlinekommunikation@ruhr-uni-
bochum.de) mit allen relevanten Infos, um die Seite wieder in die Navigation einbinden zu lassen.

INHALTE AUF UNVEROFFENTLICHT STELLEN
Eine Seite oder ein Inhalt (Kontakt, Teaser) mit Status ,,Published” kann nur in den Status ,Unpublished” gesetzt
werden. Sie ist dann von auflen nicht mehr sichtbar und somit nicht mehr veroffentlicht.

AnschlieBend kann diese Seite beziehungsweise der Inhalt wieder in die Status ,,Published” oder ,Draft” gesetzt
werden.

46


https://services.ruhr-uni-bochum.de/de/neuer-veroeffentlichungsprozess-rub-web
mailto:onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de
mailto:onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de
mailto:onlinekommunikation@ruhr-uni-bochum.de

10. WEITERE HINWEISE ZUR BEARBEITUNG VON
SEITEN

Die Reihenfolge der Paragraphen kann durch Verschieben tber das Steuerkreuz links an den Paragraphen
gedndert werden, alternativ blenden sich oben im Reiter mit Klick auf ,,Zeilenreihenfolge anzeigen” verstellbare
Nummern ein.

Anschauen Bearbeiten Léschen Ubersetzen

Allgemein * Inhalt Seitenbereiche * Teaser—Informationen *

Zeilenreihenfolge anzeigen

INHALT

Einleitung Be

Die Junge Uni beschreibt alle Schulprojekte an der RUB und ist damit eine standige Einladung an Schulerinnen und Schiler, den Campus zu besuchen und das Stu
allgemein, aber auch bestimmte Facher naher kennenzulernen

Teaser Bearbeiten -

Teaser-Typ
+ Al (Kompletter Teaser)

Paragraphen, die nur temporar gebraucht werden, kénnen im Frontend ausgeblendet werden, indem die
Checkbox ,Veroffentlicht” / ,Published” im Backend deaktiviert wird. Sobald der Paragraph wieder gebraucht
wird, kann dieselbe Checkbox wieder aktiviert werden. Die Anderung muss stets am Ende der Seite gespeichert
werden.

Content Text Entfernen

General *

Text*

Hilfe zum Textformat

Redaktionstitel *

Text

Published

Ausgeblendete Paragraphen werdenim Backend durch ein Icon mit einem durchgestrichenen Auge markiert. Der
Redaktionstitel des betreffenden Paragraphen wird weiterhin angezeigt. Im Redaktionstitel haben Sie die
Moglichkeit, hilfreiche Hinweise fiir sich oder andere Redakteur*innen eintragen, die beispielsweise erlautern,
warum der Paragraph ausgeblendetist und unter welchen Umstinden/wann er wieder veréffentlicht werden soll.
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Text o]

Redaktionstitel: Mur im SoSe relevant — Bewerbungsfrist Losverfahren

Jeder Paragraph kann {iber die drei Punkte am Paragraphen oben rechts dupliziert werden. Der Paragraph wird
dann mit den identischen Inhalten und identischer Konfiguration direkt unter dem Original-Paragraphen

eingefigt. Die Inhalte des Duplikats missen dann noch manuell angepasst werden und auch die Konfiguration
muss bei Bedarf noch verdndert werden.

Faltbox-Information...

Entfernen
General
Duplizieren

Redaktionstitel *

‘ M&chste Schritte ‘

Titel*

‘ M&chste Schritte ‘

# lcon

You can select up to 1 Medieneintrdge (0 Left).

Icon-Papierflieger-Box

¥

Entfernen

. [ ] Mit Akkordeon

Im Content-Bereich kdnnen oben rechts {iber die Schaltflache ,Edit all“ simtliche Paragraphen mit nur einem
Klick ge6ffnet werden. Auf diese Weise kdnnen zum Beispiel samtliche Texte durchsucht werden.

General Content Sidebars Teaser Information

Inhalt

Sind alle Paragraphen ge&ffnet/ausgeklappt, konnen tber die Schaltfliche , Alle einklappen” (ebenfalls im
Content-Bereich oben rechts) alle Paragraphen auch gleichzeitig wieder geschlossen werden.
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Grundsatzlich gilt: Dokumente im Web maoglichst sparsam einsetzen!

Wenn die jeweiligen Inhalte auchin Form einer Webseite prasentiert werden kénnen, dann ist die Umsetzung als
Webseite zu empfehlen und vorzuziehen.

HOCHLADEN VON DOKUMENTEN
Dokumente missen Sie einzeln hochladen, etwawenn Sie diese (libereinen Textlink, einen Button, einen Teaser
oder eine Verweisflache) verlinken wollen.

Um ein Dokument als Link im Text zu hinterlegen, muss dieses im Inhaltsbereich unter dem Reiter Medien >
Medien hinzufiigen hochgeladen werden.

EINBINDEN VON DOKUMENTEN

Im Backend unter Inhalt > Medien ist die Spalte , Link to media url“ zu sehen. Hier kann man mittels Rechtsklick
auf,Url of Dokument”> ,Link-Adresse kopieren“den Link zu einem Dokument kopieren und auf der gewtlinschten
Webseite einfligen:

Startseite > Inhait

Medien

+ Medien hinzufiigen

Inhalt Medien

Media name Typ Verdffentlichungsstatus Sprache

rub Dokument v - Alle - v - Alle - v Filtern

Vorschaubild Media name Typ Link to media url Autor Status

Schulung RUB Wet 41115 Dokument Ud of Dokyment schrejls Veroffentlicht

Fir Dokumente, fir die es fur die User*innen Nutzungshinweise oder -bedingungen gibt, steht der Paragraph
LFaltbox Download” zur Verfligung.

KENNZEICHNEN VON DOKUMENTEN
Standards und Tipps fiir das Kennzeichnen von Dokumenten fiir die Benutzer*innen im Frontend finden Sie unter

Kennzeichnung von Links fiir Benutzer*innen: Dreilcons im Frontend sowie auf der folgenden Anleitungs-
Webseite:

e Hochladen, Einbinden & Kennzeichnen von Dokumenten

LOSCHEN VON DOKUMENTEN

Wenn Dokumente nicht mehr benétigt werden oder sie veraltet sind, miissen sie wieder in RUB-Web geldscht
werden. Dazu ist es nicht ausreichend, die Webseite zu depublizieren oder zu I6schen, auf der die Dokumente
eingebunden sind, sondern man muss die Dokumente auch zusatzlich einzeln aus dem Backend I6schen.

1. Im Backend von RUB-Web geht man dazu auf Inhalt > Medien.

2. Hier kann man nach Dateinamen suchen oder filtern nach dem Typ ,Dokument”.

3. Zum Loschen eines Dokuments: In der Spalte ,,Operationen” auf Pfeil nach unten neben ,, Bearbeiten”
klicken > Delete oder Klick auf den Mediennamen und dort: Bearbeiten > Delete
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Medien

Typ Veréffentlichungsstatus  Sprache
‘ Dokument™ ‘ - Alle - v ‘ - Alle - v Filtern
Media name = Typ = Link to media url Autor Status = Aktualisiert 4 Operationen
Schulung RUB Web_20241115 Dokument Url of Dokument schrejls Verd&ffentlicht 11/15/2024 - 12:21 Bearbeiten A I
Ubersetzen
. Delet
Beispiel Ubung Web Schulung Dokument Url of Dokument Verdffentlicht 01/10/2025 - 14:21 -
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11. MOBILANSICHT FUR WEBSEITEN PRUFEN

Die Mobilansicht der Webseiten sollte bei der Erstellung stets mitberiicksichtigt werden und vor einer
Veroffentlichung auch stets gepriift werden. Je nachdem welcher Browser auf dem Desktop-PC verwendet wird,
ist der einfachste Weg zur Mobilansicht unterschiedlich:

F12 auf der Tastatur driicken > es 6ffnet sich rechts ein Fenster

Coronavirus: Aligemeine Mainahmen an der RUB

\

W O O M € § 3 on wi ) -

Oben das Symbol Tablet/Handy auswéhlen

Elements Console Source

top v ©®©
Menu|_getMenuCheckSum | Js
ay (1)
Menu|_getMenuItemByID] Js
ay (1)
[mainMenu|_getRootItemByID] js
» Array(1)
[mainMenu|_toggleloading] Js
» Array(2)

[mainMenu|_loadSubMenu:response] js
» Array (@)

Es 6ffnetsich bereits eine mobile Voransicht, Giber,,Responsive“kénnen verschiedene Endgerate (Handy, Tablets)

ausgewadhlt werden.

51



Uber das Toggle-Symbol oben geht es in die (selten schdne) gedrehte Ansicht.

~

Wintersemester 2020/21

‘ Seite aktualisieren, fur weitere O

tionen gedriickt halten

Studium

v

50% ¥ Online ¥

<

x

I

al Elements

® | top
» Array(z)
[mainMenu|_loadSubl
» Array (@)
[mainMenu|_setSubMer

[mainMenu|_getMenuli
» Array(1)

[mainMenu|_togglelo:
> Array(2)
[mainMenu|_loadSubMe
» Array(9)
[mainMenu|_setSubMer
[mainMenu|_getMenuIt
» Array(1)
[mainMenu|_togglelo:
» Array(2)
[mainMenu|_loadSubM¢
» Array (@)

[mainMenu|_setSubMer

[mainMenu|_getMenuIt
» Array(1)

[mainMenu|_toggleLo:
» Array(2)

[mainMenu|_loadSubMe
> Array (@)
[mainMenu|_setSubMer
[mainMenu|_getMenuIi
» Array(1)

[mainMenu|_toggleLo:
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Der einfachste Weg zur Mobilansicht fiihrt Gber die Tastenkombination Strg + Shift + m.

services.ruhr-uni-bochum.de/de/rub-

O 8 =

Verwalten  § schrejis  Q Suche @, Gehe zu

RUB-Web Support

Auf dieser Seite findet ihr die Kontaktdaten der Agentur fiir
Onlinekommunikation, die aktuelle Version der Schulungsunterlagen fiir
das Content Management System Drupal sowie Tipps, Anleitungen und
Fortbildungen zur Erstellung und Pflege von Webseiten.

Direkt zu:

} | Anl

An gen | Tipps | Sct

1

Ansprechpersonen & Services

T
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