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I. LAYOUT-VORLAGEN UND FORMATE FÜR MELDUNGEN 
 
Es gibt zwei Layout-Vorlagen mit insgesamt vier Formaten für Meldungen: 
 
Bericht  à Tab Allgemein / Layout: Bericht 

• Kleiner Bericht  
• Großer Bericht 

Interview  à Tab Allgemein / Layout: Interview 
• Interview 
• Portrait 

 
Die Layout-Vorlagen (Bericht bzw. Interview) werden im News-Datensatz eingestellt, die Formate (Kleiner Bericht oder Großer 
Bericht bzw. Interview oder Portrait) ergeben sich aus der redaktionellen Gestaltung der News. 
 

 
Abb. 1 Layout Bericht 
 

 
Abb. 2 Layout Interview 
 
Grundlage für die Formate stellen die einzelnen Entwürfe (Mockups) der Grafik-Abteilung dar. Im Folgenden werden die Elemente 
der Formate in den Mockups gekennzeichnet und das entsprechende Feld im News-Datensatz beschrieben. 
 
 
 
  



I. I. KLEINER BERICHT  
 
1. Titel     à Tab Allgemein / Überschrift 
2. Untertitel    à Tab Allgemein / Alternativer Titel 
3. Teaser    à Tab Allgemein / Teaser 
4. Text    à Tab Allgemein / Rich-Text- Editor oder Tab Inhaltselemente / Text 
5. Foto/s mit Beschreibungstext à Tab Inhaltselemente / Bilder (ein oder mehrere Bilder hinzufügen) 
6. Weitere Informationen bzw. Kontakt à Tab Inhaltselemente / Text bzw. Adress-Plugin (Visitenkarte) 
 
Inhaltselemente nebeneinander anordnen à s. VI. Ergänzungen  
  

 
Abb. 3 Kleiner Bericht (Mockup)   



I. II. GROSSER BERICHT 
 
0. Großes Titelbild o. Video  à Tab Medien / Mediendatei  
1. Titel     à Tab Allgemein / Überschrift 
2. Untertitel    à Tab Allgemein / Alternativer Titel 
3. Teaser    à Tab Allgemein / Teaser 
4. Text    à Tab Allgemein / Rich-Text- Editor oder Tab Inhaltselemente / Text 
5. Foto/s mit Beschreibungstext à Tab Inhaltselemente / Bilder (ein oder mehrere Bilder hinzufügen) 
6. Weitere Informationen bzw. Kontakt à Tab Inhaltselemente / Text bzw. Adress-Plugin (Visitenkarte) 
 
Inhaltselemente nebeneinander anordnen à s. VI. Ergänzungen  
 

  
Abb. 4 Großer Bericht (Mockup)   



I. III. INTERVIEW 
 
1. Titel     à Tab Allgemein / Überschrift 
2. Untertitel    à Tab Allgemein / Alternativer Titel 
3. Teaser    à Tab Allgemein / Teaser 
4. Fotos (immer 3 Fotos)  à Tab Medien / Mediendatei 
5. Text (mit Fragen und Antworten) à Tab Inhaltselemente / Text 
6. (nicht vorhanden) 
7. Weitere Informationen bzw. Kontakt à Tab Inhaltselemente / Text bzw. Adress-Plugin (Visitenkarte) 
 
Inhaltselemente nebeneinander anordnen  à s. VI. Ergänzungen  
Formatierung für Fragen und Antworten  à s. VI. Ergänzungen  
 

  
Abb. 5 Interview (Mockup)  



I. IV. PORTRÄT 
 
1. Titel     à Tab Allgemein / Überschrift 
2. Untertitel    à Tab Allgemein / Alternativer Titel 
3. Teaser    à Tab Allgemein / Teaser 
4. Fotos (immer 3)   à Tab Medien / Mediendatei  
5. Text    à Tab Inhaltselemente / Text 
6. Video bzw. Foto(s) (optional) à Tab Inhaltselemente / Video bzw. Bilder 
7. Weitere Informationen bzw. Kontakt à Tab Inhaltselemente / Text bzw. Adress-Plugin (Visitenkarte) 
 

  
Abb. 6 Portrait (Mockup)  



I. V. ERGÄNZUNGEN 
 
I. V. 1. Bild in den Listenansichten der Start- und Archivseite einstellen 
à Tab Medien / Mediendatei 
 
Im ersten Dropdown-Menü „Zeige in Ansichten“ stehen dafür 3 Möglichkeiten zur Auswahl: 
a) Nur in Detailansichten anzeigen 
à Das Bild wird nur für die Detailansicht verwendet und erscheint nicht in der Listenansicht. 
b) In allen Ansichten anzeigen  
à Das Bild wird immer in der Listenansicht sowie beim Interview in der 3er-Gruppe der Detailansicht und beim Bericht als 
großes Header-Bild in der Detailansicht ausgegeben. 
c) Nur in der Listenansicht anzeigen  
à Das Bild wird nur für die Listenansicht verwendet und erscheint nicht in der Detailansicht. 
 

 
Abb. 7 Bild für die Listenansichten einstellen 
 
 

 
Abb. 8 Ausgabe des Bildes in der Listenansicht auf der Website 
 
 
I. V. 2. Inhaltselemente nebeneinander anordnen  
à Tab Erscheinungsbild / Rahmen / Inhaltselemente gruppieren 
 

 
Abb. 9 Inhaltselemente gruppieren 
 
 
I. V. 3. Formatierung für Fragen und Antworten beim Interview einstellen 
à Tab Inhaltselemente / Text 
 
Um die Formatierung für Farbe und Einrückung einzustellen, 
a) im RTE „Description list“ auswählen, anschließend 
b) im ersten Dropdown-Menü „Definitions List: Interview“ auswählen. 



 
Abb. 10 Fragen und Antworten formatieren 
 
 
I. V. 4. Meldungen der verlinkten Kategorie Themen ausgeben (wird aktuell nicht eingesetzt) 
à Tab Kategorie / Unterkategorie von Themen wählen 
 

 
Abb. 11 Ausgabe der verlinkten Kategorie Themen in der Detailansicht auf der Website 
 
 
 
  



VII. TERMINE 
 
VII. 1. Enddatum für Termine benutzen 
à Tab Allgemein / Datum & Zeit: Ende  
 

 
Abb. 11 Enddatum im Termin einstellen 
 
 

 
Abb. 12 Ausgabe von Anfangs- und Enddatum beim Termin in der Listenansicht auf der Website 



 
Abb. 13 Ausgabe von Anfangs- und Enddatum beim Termin in der Detailansicht auf der Website 
 
 
VII. 2. Begrenzte Sichtbarkeit von Terminen im Gegensatz zu Meldungen 
à Tab Allgemein / Datum & Zeit bzw. Datum & Zeit: Ende  
 
Termine kündigen Veranstaltungen an. Sie sind im Gegensatz zu Meldungen nur bis zum Tag des Datums bzw. bis zu Tag des 
Enddatums auf der Website sichtbar. Ist die betreffende Veranstaltung abgeschlossen, wird der Termin automatisch 
ausgeblendet.  
 
Falls der Wunsch besteht, dass weiterhin sichtbar ist, welche Veranstaltungen bislang stattfanden, können Termine wie folgt zu 
Meldungen umgeschrieben werden: 
 
1. Kopieren des Textes des Termins. 
2. Anlegen einer neuen Meldung 
3. Einfügen des kopierten Textes 
4. Umwandeln der Verben aus der Zukunfts- ("wird stattfinden") in die Vergangenheitsform ("fand statt") 
5. Löschen der Informationen, die nur im Vorhinein relevant waren (z.B. Anmeldeoptionen, Raumangaben etc.) 
6. Ergänzen, was inhaltlich herauskam (in einem neuen Absatz)  

(bei Podiumsdiskussionen z.B. ein Konsens der Diskutant*innen, bei Vorträgen eine bestimmte Erkenntnis auf die der 
Vortrag hinauslief, bei Workshops ein Ergebnis etc.) 

7. Ergänzen, welchen Impact es gab (in einem neuen Absatz)  
(z.B. ob es Folgeformate gibt, ob eine Publikation zu dem Thema geplant ist, welche Vernetzungen stattfanden etc.) 

8. Sichtbarschalten der Meldung 
 
 
VII. 3. Formale Rubrik für Termine setzen (wird aktuell nicht eingesetzt) 
à Tab Kategorie / Unterkategorie von 0_Termin-Rubrik wählen und Termin speichern 
 

 
Abb. 14 Termin-Rubrik einstellen 
 



 
Abb. 15 Ausgabe der Termin-Rubrik auf der Website oberhalb des Titels 
 




