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FAQ-Liste erstellen

Im OpenCms Redaktionssystem ist es moglich, eine FAQ-Liste fur oft haufige Fragen zu
erstellen.

Liste einfligen

Klicken Sie auf den Zauberstab in dem Menl am linken oberen
Bildschirmrand.

yd|=

Es erscheint eine Auswahl an Elementen.

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert

Inhaltselemente > : Q

Inhalts-Abschnitt

Ein allgemeiner Inhalt fir Texte, Bilder und / oder Links.

Artikel

Ein Artikel fir Nachrichten oder Blogs, bestehend aus mehreren Abséatzen mit optionalen Bildern, Autor, Datum und Kategorien.

Auf dem Dialog finden Sie im linken

oberen Bereich die Mdglichkeit, Fortgeschrittene Elemente -
zwischen mehreren Element-Listen

zu wechseln. Wechseln Sie durch Inhaltselemente

Offnen des Flyouts auf den Eintrag -

,Fortgeschrittene Elemente*. Fortgeschrittene Elemente

Template-Elemente

Driicken und halten Sie mit der Maus auf die neun Punkte hinter dem Element ,Liste” und
ziehen Sie es an die gewtlnschte Stelle in der Seite.

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert

Fortgeschrittene Elemente » iche O\

Liste
— Konfiguration fir eine Liste, welche Inhalte gemaR der eingestellten Suchkriterien aufsammelt.

Liste konfigurieren

Fahren Sie mit der Maus auf die Zielscheibe in der rechten
oberen Ecke des neuen Elements und wahlen den Stift.

Wabhl des Inhaltstyps der Liste

In der Zeile ,Inhaltstyp*
wahlen Sie den Punkt Inha |tStyp

~+Akkordeon FAQ-Aufmacher’

(FAQ-Eintrag)“. ‘ Akkordeon FAQ-Aufmacher' (FAQ-Eintrag)




1. FAQ-Liste erstellen
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Sortierung der FAQ-Eintrage

Uber das Feld ,Suchreihenfolge* kénnen Sie Einfluss auf die Anzeigereihenfolge der FAQ-
Eintrage nehmen:

Suchreihenfolge

[ Datum aufsteigend » l

Wenn Sie das Menu 6ffnen, zeigen sich lhnen die

'Dat fsteigend
nebenstehenden Mdglichkeiten: atum autstelgen

Datum absteigend

Titel aufsteigend

Titel absteigend
Ordnungszahl aufsteigend
Ordnungszahl absteigend

l Datum aufsteigend

.Speichern und SchlieRen” der Liste

Uber das ,Speichern und SchlieRen“ Symbol im Menii am
linken oberen Bildschirmrand verlassen Sie die Maske.

Liste layouten

Fahren Sie dann wieder auf die Zielscheibe und
wahlen nun das Zahnrad.

Setzen Sie den Reiter unter ,Formatter auf ,Statische

Liste®. + Formatter

Statische Liste'

Uber ,Speichern und SchlieRen am oberen Rand
verlassen Sie das MenU wieder. @ g B

Die FAQ-Liste ist jetzt fertig erstellt und kann mit Eintrdgen gefllt werden.




2. FAQ-Eintrage erstellen
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FAQ-Eintrage erstellen

Wenn die FAQ-Liste noch keinen Eintrag enthalt,
fahren Sie auf die Zielscheibe in dem gelben Kasten
und wahlen das Plus.

Sollte schon ein Eintrag vorhanden sein, kdnnen Sie
auf die Zielscheibe eines vorhandenen Eintrags gehen

. S
und dort auf das Plus klicken. m _” EP& |

Geben Sie in die Zeile ,Frage* die Frage ein, die in diesem Eintrag beantwortet werden soll.

Frage
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Welche Ausbildung brauche ich, um eintreten zu kbnnen?

Im Feld ,Text* geben Sie dann die Antwort auf die Frage ein.

Text ‘

Im allgemeinen ist es forderlich, eine abgeschlossene Berufsausbildung vorweisen zu konnen. Der Schulabschluss und die Noten spielen
dabei keine Rolle. In Einzelféllen und bei vorhandener Reife ist auch ein Eintritt direkt nach dem Abitur méglich, dies muss jedoch
sorgfaltig geprift werden, da es sich bei einem Ordenseintritt um eine Lebensentscheidung handelt, die nicht Gbereilt getroffen werden
solite.

Uber das ,Veréffentlichen“-Symbol am oberen

Bildschirmrand kénnen Sie spatestens jetzt die
Eingaben verdffentlichen. k




3. Mehrere FAQ-Listen in einer Site

3 Mehrere FAQ-Listen in einer Site

Wollen Sie auf |hrer Seite mehrere FAQ-Listen verwenden, so empfiehlt sich die Nutzung
von Kategorien, da sonst alle FAQ-Eintrage auf allen Listen erscheinen wurden.

3.1 Kategorie erstellen

3.1.1 Wechsel zur Kategorienansicht

Offnen Sie tiber die Rakete das —

Sc_hneII-Menu und wahlen Sie — m >

»Sitemap® aus. A
Seiteneditor Sitemap

Klicken Sie in dem erscheinenden Fenster oben links auf
dem Bildschirm auf das Server-Ilcon und wahlen Sie im
Menu den Punk ,Kategorien“ aus.

v Sitemap
Ressourcen

Galerien

Kategorien

Vorlagen

Sie sehen nun Ihre Kategorien.

= D Globale Kategorien
Konnen auf dieser Ebene ver

. D Lokale Kategorien
Klicken Sie das Plus-Symbol r
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3. Mehrere FAQ-Listen in einer Site

Uber das Plus- bzw. Minus-Zeichen vor den
Kategorien kdnnen Sie jeweils deren Lo ka|e Kategorien
Eintrage einblenden bzw. ausblenden. =] | | ‘

: Klicken Sie das Plus-Syn

h Sammlungen

Sammlungen/

3.1.2 Baudes FAQ-Knotens

Nachdem der Knoten fiir die FAQ-Eintrage noch nicht existiert, erstellen Sie ihn unterhalb
Ihrer lokalen Kategorien. Klicken Sie auf das Plus hinter der Kategorie ,Lokale Kategorien®.

[ E] Lokale Kategorien
Klicken Sie das Plus-Symbol rechts, um eine neue lokale Kategorie zu erstellen.

Es erscheint ein Dialog. Geben Sie bei Titel den Namen der neuen Kategorie (,FAQ") und
bei Ordnername den Namen kleingeschrieben (,fag“) ein. Verwenden Sie bei der
Benennung keine Umlaute, Leer- oder Sonderzeichen. Klicken Sie dann auf ,OK®, um die
Kategorie zu erstellen.

3.1.3 Bau der eigentlichen Kategorien

Kategorie erstellen

Titel

Ordnername

Abbrechen

Klicken Sie nun auf das Plus hinter der neuen Kategorie (,FAQ") und Erstellen, wie im
vorherigen Schritt beschrieben eine Unterkategorie mit einem passenden Namen fir die
jeweilige FAQ-Liste.

m e =[]

Erstellen Sie flr alle
Ihre FAQ-Listen
eine Kategorie Titel Abo-Gemuesekiste
unter der oben
erstellten Kategorie
FAQ"

Unterkategorie von faq/ anlegen

Ordnername abogemuesekiste
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3. Mehrere FAQ-Listen in einer Site

3.1.4 Wechsel in die Seitenansicht
Uber die Rakete und den Punkt

Seiteneditor kommen Sie wieder = f E
zurtick auf Ihre Seite. am |/

Seiteneditor Sitemap

3.2 Zuweisen der Kategorie zu einer FAQ-Liste

Fahren Sie bei der jeweiligen FAQ-Liste auf die Zielscheibe und wahlen Sie dort das Stift-
Symbol.

Klicken Sie dort mit der Maus in den Bereich unter

,Kategorien®. Kategorien

Wahlen Sie die zu der jeweiligen .
Liste gehdrende Kategorie aus. (— |.‘_/,| [@ FAQ

(v)| Bl Abo-Gemiisekiste

() |Bm schwester werden

Mit Klick auf das ,Veroffentlichen-Symbol“ verlassen Sie
die Maske. ® g E
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