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Leitfaden fir Web-Redakteure

Einheitliche Qualitat der Textgestaltung unter Nutzung des Content Manage-
ment Systems (CMS) Typo3

In diesem Leitfaden haben wir grundlegende Richtlinien fir die einheitliche Textgestaltung des Inter-
netauftritts der Universitat Uim zusammengestellt.

Die Web-Redakteure der einzelnen Einrichtungen sind flr ihren Inhaltsbereich und dessen Aktualitat
verantwortlich. In der FuBzeile jeder bearbeiteten bzw. neu erstellten Webseite sollte daher der Name
des Redakteurs und das Bearbeitungsdatum aufgefiihrt werden. Die entsprechenden Daten werden
durch Typo3 automatisch erzeugt und auf der Website veroffentlicht (in Vorbereitung).

Musterseiten zur Textgestaltung finden Sie unter:

http://www.uni-ulm.de/index.php?id=928

Ansprechpartner bei Fragen zur Textgestaltung:

kiz | Kommunikations- und Informationszentrum
Helpdesk

E-Mail: helpdesk@uni-ulm.de

Telefon: +49 (0)731/50-30000

Telefax: +49 (0)731/50-3149
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1 Seitenaufbau im CMS Typo3

Muster einer typischen Webseite in der veréffentlichten Ansicht (Frontend)

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

Google W Wikipedia !E Leo 5?1 Academic Center E Amazon.de & Universitat Ulm D KIZ D Intranet kiz & TS D QTRS D ILIAS @ Wieb-CMS Gﬂ? Partal @ EvaSys @ Tagesschau El Telepolis
Seitentitel - Universitat Ulm 1

@ Seitentitel - Universitat Ulm - Mozilla Firefox BN =<

i@ https:f i, uni-ulm. defindes:, phprid=1214 Z’ﬂ @ Go “Q,

=8|

Seitentitel @‘P A uriversy u Ul _—
| Home | Universitdt | Fakultiten | Forschung | Studium | Internationales | ‘Weiterbildung ‘ Campus | ’j

Uberschrift Uberschrift
Styleguide Absatzformatierung suspendisse sed metus elermenturn saplen viverra sagittis. Duis tristique tortor ut mi, Aliquam consequat facilisis lectus. Morbi
Stylsgulds Textformatierung Mulla facilisi, Cum soclis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur fringilla ligula quis lectus, Phasellus erat
ridiculus mus. Vestibulum pretium porttitor orci. Cras vehicula, ipsum vitae posuere leo, suscipit nec, aliquam ac, elementumn
Befsplel Textseite consectetuer, libero nulla convallis leo, ac faucibus tellus lectus ac ante. Integer tempus rutrumn, purus. Phasellus sit amet augue at
Beispiel FAQ convallis metus, Donec ultricies lacus vel felis. Cum sociis natoque penatibus et rmagnis nunc blandit tempus. Donec rhoncus
ceitentital dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Sed rhoncus nulla in diam. Etiam elementum lacus, Munc ullamcarper
consequat accumsan quam. Ut lobortis arcu et ligula. Sed euismod viverra ante, Wivamus vehicula odio. Donec eu ligula adipiscing
lobartis pede a orci. Aliquam mauris metus, pellentesque sit amet, pulvinar nec, semper nulla ullamearper tincidunt. Ut volutpat,
| B Bu, mi. Suspendisse massa. Integer eget quam at 3
Search tortor vulputate mattis, In mattis
malesuada est, Curabitur condimentum
erweiterte Suche

tempus turpis. Suspendisse potenti.

5 Siternap Impressum FAQ

Fertig
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Dieselbe Webseite in der CMS-internen Bearbeitungsansicht (Backend)

Erweiterte Funktionen

Lokalisierungsansicht

B y Q Seitentitel

Themenbild Themenbild Inhalt unter
links= rechts linkerm Menue

Inhaltsspalte

Inhaltselement
Typ: Flexibler Inhalt [Teilung 66:33]

[C[kein Titel]

Spalte fiir Haupttext

& EPF ¥ T
rechte Spalte

Spalte fiir Zusatz-
informationen

Euberschri&yﬁ%ﬁ
Text: Suspendisse sed
rmetus elernenturn sapien
wiverra sagitkis, Duis

Facilizi, Curmn zodis
natogue penatibus et
rmagnis dis parturient
rontes, nascetur rdiculus
mus, Yestibulum pretium
porttitor orci, Cras
vehicula, ipsurn wvitae
posuere consectetuer,
libera nulla convalliz lzo,
ac faucibus tellus leckus ac
ante, Integer termmpus
conwvallis retus, Donec
ultricies lacusz vel feliz,
[Curn socis natoque
penatibus et magnis dis
parturient montes,
nascetur ridiculus mus,
Sed rhoncus nulla in diam.
Etiarm consequat
laccurnsan quar, Ut
lobartis arcu et ligula, Sed
euizmod viverra ante,

iwvarmus lobortis pede a
orei, Aliguam mauris
metus, pellentesque sit
amet, pulvinar nec,
Eermper 2u, mi.

ftristique tortor ut mi. Mulla|

E: Euberschriﬁy?ﬂ%ﬁ
Text: Aliquar consequat
Facilizis lectus, Marbi
fringilla ligula quis lectus,
Phasellus erat leo, suscipiy
rec, aliquarn ac,
elermmentumn rutrum, purus,
FPhasellus sit amet augue
=t nunc blandit termpus,
Conec rthoncus elementurn
lacus., Munc ullarncorper
vehicula odio, Donec eu
ligula adipiscing nulla
ullarncorper tincidunt, Ut
volutpat, Suspendizse
massa, Integer eget
quarn azt tortor vulputate
rmattizs, In rmatkis
rmalesuada est, Curabitur
condimnenturn termpus
fturpis, Suspendisse
potenti

Inhaltselemente
Typ: Normaler Text

linke
Footerspalte
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2 Allgemeines

2.1 Dateinamen

Werden Dateien in das CMS hochgeladen (z. B. PDFs flr den spateren Download, grafische Elemen-
te), missen die Dateinamen den folgenden Konventionen geniigen:

e nur Kleinbuchstaben
e keine deutschen Umlaute oder Sonderzeichen
e keine Leerzeichen

2.2 Seitenbenennung

Beim Anlegen einer neuen Seite muss ein Titel vergeben werden. Dieser erscheint automatisch auch
in der linken Navigationsspalte und wird als Bestandteil des URL Pfades benutzt.

Der Seitentitel sollte so kurz wie mdglich sein, da sich sonst optisch unschéne Umbriiche ergeben
kénnen und die URL sehr lang wird.

Abklrzungen sind grundsatzlich nicht zulassig, Ausnahme: ,&" fur ,und".

2.3 Formatvorlagen

Mit Formatvorlagen (CSS) gibt das Corporate Webdesign fiir den gesamten Textbereich sowohl die
Schrift als auch die SchriftgréBen und -farben vor. Uberschriften, Absétze, Aufzahlungen und Tabellen
erscheinen in festgelegten Formaten mit genau definierten Rand- und Zeilenabstanden.

3 Haupttextbereich

3.1 Textstruktur

3.1.1  Vorspann

Fassen Sie - vor allem bei umfangreichen Seiten - in einem Vorspann (Teaser) die wichtigsten Aus-
sagen zusammen, wecken Sie die Neugierde des Lesers.

3.1.2 Textmodule

Modularisieren Sie langere Texte: In kurze Absatze gegliederte Informationseinheiten erleichtern die
Ubersichtlichkeit.

Ausflihrliche, detaillierte Inhalte kénnen Sie als PDF-Dokument anbieten oder ,Anteasern” (eine vor-
geschaltete Seite mit einem Abstract, verlinkt auf weitere Informationen).

3.1.3 Inhalt
Die zentralen Aussagen stehen in jedem Artikel und Absatz zu Beginn des Textes.

3.2 Textaufbereitung

Uberschaubarkeit und leichte Lesbarkeit erreichen Sie durch

3.2.1  Uberschriften

Fir alle Content- bzw. Inhaltselemente missen Sie die Spaltentiberschrift im Metafeld ,Uberschrift*
eingeben. Achten Sie auf aussagekraftige Benennungen. Ein-Wort-Uberschriften gentigen oft nicht.
Auf der Webseite erscheinen die Uberschriften von Content- bzw. Inhaltselementen automatisch im
Format <Uberschrift 1>.
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Zwischenuberschriften innerhalb von Inhaltselementen werden im Format <Ube_|jschrift 2> ange-
legt. Zur weiteren Feingliederung wéhlen Sie die Uberschriften in den Formaten <Uberschrift 3> bis
<Uberschrift 6>. )

Das Format <Uberschrift 1> ist nur fir Uberschriften von Content- bzw. Inhaltselementen vorgesehen!
Aussagestarke, eindeutige Zwischeniiberschriften liefern dem Leser einen schnellen Uberblick und
bieten ihm Auswahl- und Ausstiegsmaglichkeiten.

SchlieBen Sie Uberschriften ohne Satzzeichen (Doppelpunkt usw.) ab.

3.2.2 Aufzihlungen

Aufzahlungen werden als Punktliste (Bulletliste) geschrieben. Eine durchnummerierte Liste ist nur
sinnvoll, wenn die einzelnen Schritte logisch aufeinander folgen.

Enthalt ein Textelement ausschlieBlich eine Aufzéhlung von Links (auf Seiten innerhalb des CMS, zu
externen Webseiten oder Dateien zum Download), formatieren Sie die Liste als Linkliste:

Im ,Rich Text Editor” die Liste markieren und als ,Punktliste” formatieren. Das Absatzformat auf ,Link-
liste” stellen.

3.2.3 Auszeichnungen

Wichtige Begriffe heben Sie durch Fettdruck hervor.

Kursivschrift und ,Anfihrungszeichen® kdnnen z. B. bei langeren Eigennamen verwendet werden,
Sonderzeichen zur Hervorhebung von »Uberschriften«.

Unterstreichungen eignen sich nicht fir Hervorhebungen.

3.24 Abkiirzungen
Vermeiden Sie abgekirzte Wortformen (Universitat - nicht: Uni, Fakultat — nicht: Fak. usw.)

Fachliche Abkirzungen missen bei der ersten Auffihrung im Dokument erlautert werden:
DFG (Deutsche Forschungsgemeinschaft)

3.2.5 Links

Geben Sie beim Verlinken auf Dokumente den Dokumenttyp an,
z. B. AlGebuhrenordnung (PDF)

Begriffe, Adressen, E-Mail-Adressen immer genau benennen und direkt verlinken, z. B.
Ausflhrliche Informationen zum =1Service Web-CMS finden Sie auf den Webseiten des kiz.

Nicht:
e Ausfiihrliche Informationen zur Nutzung des CMS finden sie hier.
e Ausfihrliche Informationen zur Nutzung des CMS finden sie unter
http:/kiz.uni-ulm.de/services/it/campus/webcms.html

3.3 Schreibweisen

3.3.1 Rechtschreibung
Zugrunde liegt die Neuregelung der deutschen Rechtschreibung.

3.3.2 Telefon-/ Telefaxnummern

Telefon: +49 (0)731/50-12345
Telefax: +49 (0)731/50-12345
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3.3.3 Adressen

Postanschrift:
Universitat Ulm
Musterinstitut
89069 Ulm

Hausanschrift:
Universitat Ulm
Musterinstitut
Albert-Einstein-Allee 11
89081 Ulm

3.3.4 E-Mail, E-Book, E-Journal usw.
Schreibweise nach dem Duden: E-Mail, E-Book, E-Journal usw.

3.3.5 Zahlen und Ziffern

Zahlen von 1 bis 12 sollten in Buchstaben geschrieben werden
Ausnahme: Statistiken, Tabellen, technische Texte o. A.

Zahlen von 13 an werden in Ziffern gesetzt
Ausnahme: erzahlende Texte, Briefe o. A.

Ganze Zahlen, die aus mehr als drei Ziffern bestehen, werden durch einen Punkt gegliedert:
6.912.

Kennzeichnen Sie bei Geldbetragen die Wahrung EURO mit EUR, nicht mit dem Symbol €, z. B.
26.912,00 EUR.

3.3.6 Uhrzeit

09:30 Uhr
10:05 Uhr

3.3.7 Datum
07.07.2007 bzw. 7. Juli 2007

3.3.8 Gleichstellung der Geschlechter

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in der Regel die mannliche Schreibweise verwendet. Als
Ersatzformen bieten sich auch geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen an (Belegschaft, Studie-
rende, Leitung usw.) Vermeiden Sie verkirzte Doppelformen wie Kolleglnnen, Lehrer/-innen, Leh-
rer(innen).

Im Impressum des Internetauftritts der Universitat wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass sowohl
die mannliche als auch die weibliche Schreibweise flir die entsprechenden Beitrdge gemeint ist.

3.4 Schreibstil

3.41 Sprache

Bilden Sie kurze, verstandliche Satze
Schreiben Sie im Aktiv, nicht im Passiv
Halten Sie einen sachlichen, informativen Sprachstil ein

3.4.2 Formulierungen

Achten Sie auf einheitliche und eindeutige Fachbegriffe
Verwenden Sie einheitliche Schlagworte in Uberschriften und Zwischenlberschriften
Meiden Sie unnétige Fremdworter
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3.4.3 Verzichtbare Wortarten
Modalverben: sollen, missen, dirfen usw.

Hilfswerben: sein, haben, machen usw.
Fullwérter: eigentlich, irgendwie, auch usw.

4 Inhaltsbezogene Zusatzinformationen

Kontaktangaben, erganzende, weiterflihrende Dokumentationen und Hinweise flihren Sie in der rech-
ten Inhaltsspalte unter Uberschriften wie z. B. ,,Kontakt”, ,,Wichtige Links®, ,,Weiterfiihrende
Links“, ,,Downloads®, ,,Lagepldne“ ,Infos & Antrage“ auf:

e Unter ,Inhaltsspalte” - ,rechte Spalte” ein neues Contentelement anlegen

e Die Spalteniiberschrift im Metafeld ,Uberschrift* eingeben. Bei der Anzeige der Webseite er-
scheint die gesetzte Uberschrift automatisch im Format <Uberschrift 1>.

e Im ,Rich Text Editor” die entsprechenden Daten eintippen

Hinweis zum Einstellen von Kontaktangaben im ,,Rich Text Editor*
e Im ,Rich Text Editor* die Kontaktdaten eingeben, wobei jede Zeile einen neuen Absatz ergibt.
Im ,Rich Text Editor” alle Zeilen markieren
Formatieren als ,Punktliste”
Das Absatzformat auf ,Kontakt® stellen
E-Mail-Adressen direkt hinterlegen
mit der persdnlichen E-Mail-Adresse, z. B. T=IMax Mustermann bzw.
mit der E-Mail-Adresse einer Institution / eines Servicebereichs, z. B. F=lkiz Helpdesk.
Bei Kontaktangaben zu Servicebereichen / Institutionen sollte immer die unpersénliche E-Mail-
Adresse hinterlegt werden.

Beispiel einer Kontaktangabe
F=IMax Mustermann

Abt. lI-4 Zentrale Studienberatung
Robert-Koch-Str. 2/1

89081 Ulm

Telefon: +49 (0)731/50-12345
Telefax: +49 (0)731/50-12345

5 Bilder & Grafiken

e Setzen Sie Bilder und Grafiken als visuelle Anreize und zur Veranschaulichung von Informati-
onen

e Wahlen Sie ,belebte”, themengerechte und aussagekraftige Bilder
Benutzen Sie die Bildformate jpg, gif, png

Bildarchiv

Unser Bildarchiv umfasst eine Auswahl von Imagebildern, die Sie Ubergeordnet fir die Gestaltung
Ihres Internetauftritts einsetzen kénnen.

Im Vordergrund stehen die Menschen, die mit der Universitat Ulm in Verbindung gebracht werden. Die
Bilder sollen eine helle, lebendige, sympathische, freundliche Atmosphéare ausstrahlen. Die Bildinhalte
wirken natdrlich und beziehen sich direkt auf das Umfeld der Universitét.

Angelegt werden die Bilder vorwiegend im Querformat. Extreme Querformate kénnen in Form von
Bildleisten verwendet werden.

Anfragen zum Bildarchiv richten Sie bitte an:
corporate-desigh@uni-ulm.de
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