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1.0 Was sind wiederverwendbare Inhalte

Über Wiederverwendbaren Inhalt werden Text- oder Bildbausteine bereitstellt, die öfter 
verwendet werden können. Es gibt unter anderem Vorlagen für Accordions, Teaserboxen oder 
für Veranstaltungen. Sie können die entsprechende Vorlage dem Inhalt Ihrer Seite hinzufügen 
und anschließend den Text und/oder das Bild je nach Bedarf abändern.

2.0 Wo befinden sich die wiederverwendbaren Inhalte und wie können diese 
eingefügt werden?

Wiederverwendbaren Inhalt befinden sich im grauen Menüband unter dem Bereich „Einfügen“. 
Dafür muss zuvor auf die Stelle im Seiteninhalt geklickt werden, an der der wiederverwendbare 
Inhalt eingefügt werden soll.

Daraufhin öffnet sich eine Liste, aus der der gewünschte wiederverwendbare Inhalt ausgewählt 
werden kann. Gleichzeitig wird auch schon eine Vorschau des wiederverwendbaren Inhalts, auf 
dem der Mauszeiger drüber schwebt gezeigt. Hier im Beispiel die HSD_Teaserbox.

Die Liste ist aus Platzgründen abgeschnitten
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3.0 HSD_Teaserbox

Die HSD_Teaserbox ist eine Kombination aus Bild (links) und Text (rechts). Das Bild und der 
Text können frei bearbeitet werden. 

3.1 Beispiele für die Verwendung von HSD_Teaserbox

Als Veranstaltungshinweis:

Zur Personenvorstellung:

Als Linkmodul mit Bild:
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3.2 Erstellung HSD_Teaserbox

Für die Erstellung der HSD_Teaserbox wird dieses aus der Liste der wiederverwendbaren 
Inhalte ausgewählt. Der rechte Bereich kann wie ein normales Textfeld bearbeitet werden. 
Standardmäßig sind vier Felder vorformatiert: Datum, Überschrift, Text, Link. Diese Felder 
können bearbeitet oder auch gelöscht werden. Das Bild auf der linken Seite lässt sich über das 
graue Menüband anpassen. Dazu wird auf das Bild geklickt und im grauen Menüband erscheint 
ein neuer Reiter: Bild. Auf dem Reiter gibt es die Option „Bild ändern“. Daraufhin erscheinen die 
Felder: „Vom Computer“, „Von Adresse“ und „Von Sharepoint“. Dabei ist die Empfehlung vom 
Webteam Bilder vorher in Sharepoint an der gewünschten Stelle hochzuladen und das Bild hier 
per „Von Sharepoint“ einzufügen. Das Webteam hat dazu auch eine Anleitung auf online. 
Dadurch behalten Sie unter anderem die Kontrolle über den Link zum Bild. Bilder oder Dateien 
von anderen Webseiten, die per URL eingefügt wurden, können mit der Zeit verschwinden, weil 
sich beispielsweise die URL verändert oder das Bild gelöscht wird. Durch diese Variante 
können Sie die Bilder auch in der Ordnerstruktur im Sharepoint strukturieren. 
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4.0 HSD_Accordion (Beta)

Das Accordion ist ein Modul, bei dem ein Inhalt auf- und zugeklappt werden kann. Es besteht 
aus einer Überschrift und einen Inhalt bzw. einen Textkörper. Auf die Überschrift kann geklickt 
werden um den Textkörper auf- oder zuzuklappen. Der Textkörper kann frei editiert werden. 

4.1 Beispiele für die Verwendung von HSD_Accordion (Beta)

Für eine FAQ Seite

In Verbindung mit anderen Wiederverwendbaren Inhalten als eingeklappte Verweismöglichkeit

Als Verwendung mit Bild als Inhalt

4.2 Erstellung HSD_Accordion (Beta)
Die Erstellung des HSD_Accordions funktioniert auch hier über das Einfügen per Liste der 
wiederverwendbaren Inhalte. Allerdings muss bei der Bearbeitung genau aufgepasst werden, 
da das Akkordeon sehr schnell kaputt gemacht werden kann. So kann zum Beispiel der Text 
der Überschrift angepasst werden, sie kann aber nicht formatiert, das heißt zum Beispiel größer 
gemacht werden. Auch beim Bearbeiten der Überschrift und des Textkörpers muss mit Vorsicht 
herangegangen werden. Wenn bei der Überschrift oder im Textkörper alle Zeichen gelöscht 
worden sind, dann verschwindet auch die Formatierung dessen und das Akkordeon funktioniert 
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nicht wie gewünscht. Deshalb ist dort die Empfehlung die Überschrift und den Text im 
Textkörper zunächst zu ignorieren und den eigenen Inhalt daneben zuschreiben, um danach 
den Beispieltext zu löschen. Ansonsten ist der Textkörper komplett frei bearbeitbar. Nur in der 
Überschrift kann nur der Text angepasst werden. Die Formatierung dessen kann, wenn es sehr 
dringend benötigt wird nur über eigenen CSS-Code bearbeitet werden.

Um  neue  Akkordion-Elemente  hinzuzufügen  kann  entweder  über  den  Plus  Button  im 
Bearbeitungsmodus  neue  Akkordeons  erzeugt  werden  (Variante  1)  oder  durch  erneutes 
Hinzufügen per Liste der wiederverwendbaren Inhalte (Variante 2). Bei Variante 1 stehen die 
damit erzeugten Akkordeon Module in Verbindung, das heißt, dass aus diesen immer nur 
eins geöffnet sein kann, während das aktuell geöffnete automatisch geschlossen wird. Bei 
Variante  2  stehen  diese  nicht  in  Verbindung,  das  bedeutet  es  können  alle  unabhängig 
voneinander auf- und zugeklappt werden.



2024-12-18

Wiederverwendbarer Inhalt S. 7 / 12HSD

5.0 SK_FF6_Event 

Das SK_FF6_Event ist eine Kombination aus Bild (links) und Text (rechts). Beim Text gibt es 
Vorformatierte Felder für Datum, Veranstaltungsort, Überschrift, Text, Link und ganz rechts 
noch ein kleines Feld. Das Bild und der Text können frei bearbeitet werden. 

5.1 Beispiele für die Verwendung von SK_FF6_Event
Als Veranstaltungshinweis oder -bericht:

5.2 Erstellung SK_FF6_Event
Bei der Erstellung des SK_FF6_Event kann es zu einer Layoutverschiebung kommen, sodass 
sich die Spalten des Layouts sich weiter auf die Inhalte darunter auswirken. So kann es zum 
Beispiel vorkommen, dass der Fußbereich der Website in dieses Layout reingedrückt wird 
(siehe Bilder)

Dies kann verhindert werden, indem die rechte Spalte mir Leerzeilen ausgefüllt wird, sodass 
diese die gleiche Größe wie der Textinhalt in der Mitte bekommt, oder indem sie komplett 
entfernt wird. Hier muss ein wenig mit dem Hinzufügen und Entfernen von Leerzeilen 
herumprobiert werden. 
Die Layoutverschiebung kann aber schon vor dem Hinzufügen des SK_FF6_Events verhindert 
werden, in dem diese nicht ganz am Ende der Seite, sondern mit Leerzeilen darunter eingefügt 
wird.
Ansonsten ähnelt es der HSD_Teaserbox in der Bearbeitung.
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6.0 SK_FF6_Pic

Das SK_FF6_Pic ist eine andere Möglichkeit, anstelle der Webparts ein Bild einzufügen.

6.1 Beispiele für die Verwendung von SK_FF6_Pic

6.2 Erstellung SK_FF6_Pic

Der wiederverwendbare Inhalt SK_FF6_Pic wird wie die anderen aus der Liste der 
wiederverwendbaren Inhalte ausgewählt. Es erscheint ein leeres Bild, welches durchs anklicken 
markiert wird. Im grauen Menüband erscheint dann ein neuer Reiter „Bild“. In diesem Reiter 
kann nun das Bild bearbeitet werden (Siehe Bild auf der nächsten Seite). So kann dort die 
Bildquelle ausgewählt werden. Dabei ist auch hier die Empfehlung vom Webteam Bilder vorher 
in Sharepoint an der gewünschten Stelle hochzuladen und einzuchecken und das Bild hier per 
„Von Sharepoint“ einzufügen.
Des Weiteren kann in diesem Reiter die Größe über das Feld „Formatvorlage auswählen“ 
angepasst werden. Dabei kann dann wie beim Verwenden des Webparts „HSD Bild“ die Größe 
an die Spalten angepasst werden. Hier auch die dringende Empfehlung dies auch zu tun! Es 
gibt Fälle in denen Bilder in dem einem Browser mit der richtigen Größe angezeigt werden, 
aber in einem anderen Browser nicht. Grade bei Bildern und neuen Layouts macht es also Sinn 
sich die Seite auch in den anderen Browsern anzuschauen (in chromiumbasierten Browsern 
(zb. Google Chrome), Firefox und je nach Verfügbarkeit Safari). 
Über das Feld „Bildformatvorlage“ kann einen Rahmen (engl. Border) hinzugefügt werden und 
über das Feld „Position“ kann die Zentrierung ausgewählt werden. Daneben kann noch die 
Größe in Pixel angepasst werden, allerdings ist die Verwendung dieses Feldes nicht zu 
empfehlen! Die Größe kann am besten über das Feld „Formatvorlage auswählen“ bestimmt 
werden, da so gewährleistet wird, das das Bild auch für mobile Endgeräte korrekt angezeigt 
wird. Das Gleiche gilt auch für das Feld „Abstand“ daneben.



2024-12-18

Wiederverwendbarer Inhalt S. 9 / 12HSD



2024-12-18

Wiederverwendbarer Inhalt S. 10 / 12HSD

7.0 SK_FF6_Publikationen

SK_FF6_Publikationen ähnelt sehr dem wiederverwendbaren Inhalt „HSD_Teaserbox“, nur das 
die vorformatierten Felder anders sind und keine Trennstriche oben und unten vorhanden sind.

7.1 Beispiele für die Verwendung von SK_FF6_Publikationen

Zur Vorstellung einer Quelle/Publikation:

Zur Personenvorstellung:

7.2 Erstellung SK_FF6_Publikationen

Für die Erstellung dieses Inhaltes wird es, wie auch bei den anderen Inhalten, aus der Liste der 
wiederverwendbaren Inhalte ausgewählt. Die Bearbeitung dieses Inhaltes ist dem der 
„HSD_Teaserbox“ sehr ähnlich. Allerdings kann es zu einer fehlerhaften Darstellung bei dem 
Bild kommen. So kann das Bild über die eigentlich vorhergesehene Größe herausragen. 

Dies geschieht vor allem dann, wenn das Bild quadratisch oder im Hochformat ist. Um dies zu 
lösen, kann das Bild ins Querformat gebracht werden. Bilder im Hochformat eignen sich dafür 
nicht. Quadratische Bilder können benutzt werden, allerdings muss dafür das Bild zuerst durch 
ein Bild mit leichtem Querformat ausgetauscht werden und dann wieder in das quadratische 
Bild abgeändert werden. Dies kann etwas Geduld und Herumprobieren erfordern. 
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8.0 SK_FF6_Veranstaltungen

Der wiederverwendbare Inhalt SK_FF6_Veranstaltungen ähnelt sehr dem SK_FF6_Event. 
Allerdings ist das Bild auf der linken Seite größer und es gibt nur ein Textfeld auf der rechten 
Seite. Auch ist der Abstand zwischen Bild und Text um einiges größer.

8.1 Beispiele für die Verwendung von SK_FF6_Veranstaltungen

8.2 Erstellung SK_FF6_Veranstaltungen

Die Erstellung ähnelt hierbei auch sehr stark dem des SK_FF6_Event. Allerdings kommt es hier 
zu nicht zu einer Layoutverschiebung.
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9.0 HSD Buttons

Des Weiteren bieten die wiederverwendbaren Inhalte auch die Möglichkeit Buttons anstelle 
eines normalen Links einzufügen. Diese gibt es in 5 verschiedenen Farben.

9.1 Erstellung HSD Buttons

Die Buttons können in der Liste der wiederverwendbaren Inhalte in der jeweiligen Farbe 
ausgewählt und hinzugefügt werden. Den Text im Button kann beliebig verändert werden. Um 
den Link zu ändern wird der jeweilige Button angeklickt. Daraufhin erscheint ein neuer Reiter im 
grauen Menüband „Link“. Hier kann die Adresse des Links eingetippt, kopiert oder ausgewählt 
werden.
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