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Legende: 

 

                

  Hinweis      Tipp                   Mit Video-Anleitung https://uni-a.de/to/cms 
              

 

Plugin: 

Ein Plugin ist ein einzelner Baustein einer Webseite. Alle Plugins zusammen gestalten den  

Inhaltsbereich.  

Der Inhaltsbereich ist in einzelne Abschnitte – so genannte Sektionen – gegliedert, in denen 

zusammengehörende Informationen gegliedert sind. 

Beispiele: Plugin „Sektion“ + Plugin „Innere Sektion“ + Plugin „Text“ oder 

Plugin „Sektion (volle Breite)“ + Plugin „Bildslider (volle Breite)“ 

Die Liste der wichtigsten Plugins finden Sie in Kapitel 7.2. Am Ende dieser Unterlagen finden 

Sie eine Musterseite mit verschiedenen Plugins. 

Bedienungsanleitung online: 

https://uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-

services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/ 

 

 

 

  

https://uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/
https://uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/
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2 STARTEN 

2.1 WO FINDE ICH DAS CMS UND WIE KANN ICH MEINE SEITE BEARBEITEN? 

Zur Pflege der Homepage der Universität Augsburg wird die Software Django CMS (Content 

Management System) genutzt. Sie arbeiten direkt auf 

https://www.uni-augsburg.de. 

Um Webseiten bearbeiten zu können, benötigen Sie Schreibrechte. Diese beantragen Sie 

bitte bei Ihrem DV-Betreuer. Alle Personen, an deren Einrichtung  kein DV-Betreuer benannt 

ist, schreiben eine Mail an cms@rz.uni-augsburg.de. 

 

3 ANMELDEN & ABMELDEN 

3.1 WO UND MIT WELCHER KENNUNG MELDE ICH MICH AN? 

 

  

 Surfen Sie im Webauftritt der Universität zu der Webseite, die Sie bearbeiten möchten. 

Anschließend fügen Sie in der Adressleiste Ihres Browsers ans Ende „?edit“ an und drücken 

auf die Entertaste. 

 

Geben Sie Ihre persönliche RZ-Kennung und Ihr Passwort in den Feldern Benutzername und 

Passwort ein und klicken auf ANMELDEN. 

 

Sie können die Webseite noch nicht bearbeiten, weil Sie noch keine Rechte haben? Setzen 

Sie sich mit dem DV-Betreuer Ihrer Fakultät/Einrichtung in Verbindung. 

https://www.uni-augsburg.de/
mailto:cms@rz.uni-augsburg.de
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3.2 WO MELDE ICH MICH AB?  

  Klicken Sie auf den Menüpunkt „UNI AUGSBURG“ und melden Sie sich ab. 

 

 

 

4 AUFBAU DES CONTENT MANAGEMENT SYSTEMS 

4.1 WO FINDE ICH DIE FUNKTIONEN? 

Sämtliche Funktionen zur Erstellung neuer Seiten oder zum Bearbeiten bestehender Seiten 

finden Sie in der obersten Zeile. 

 

Der rechte Bereich verändert sich abhängig davon, ob  

 Sie auf dieser Seite Schreibrechte besitzen (in der Grafik oben hat der Redakteur 

keine Schreibrechte), 

 die Webseite veröffentlicht ist oder 

 sich die Webseite aktuell in Bearbeitung befindet.  

 

4.2 WELCHE FUNKTIONEN GIBT ES? 
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Abhängig vom Bearbeitungsstatus der Webseite stehen unterschiedliche Funktionen zur 

Verfügung. 

4.2.1 IN DEN EDITIERMODUS WECHSELN ODER NEUE SEITE ERSTELLEN 

Wechseln Sie zunächst in den Editiermodus. Entweder über den Menüpunkt „Seite“ – „Diese 

Seite editieren“ oder über den blauen Button am rechten oberen „Editieren“.  

Oder aber erstellen Sie eine neue Webseite über den Menüpunkt „Seite“ – „Seite erstellen“ 

und wählen eine der drei Möglichkeiten. Oder Sie nutzen den Button am rechten Rand 

„Erstellen“. 

 

 

4.2.2 DIE WEBSEITE REDAKTIONELL BEARBEITEN 

Im Editiermodus können Sie die Webseite bearbeiten und über das Menü „Seite“ diverse 

Aktionen durchführen. 
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5 NEUE WEBSEITE ANLEGEN 

5.1 WIE ERSTELLE ICH EINE NEUE WEBSEITE? 

 

  

Surfen Sie im eingeloggten Zustand auf eine Webseite, wo die neue Seite angelegt werden 

soll.  

Sobald Sie sich in Ihrem Bereich mit Schreibberechtigung befinden, erscheint der „Erstellen“-

Button am rechten oberen Rand. Klicken Sie darauf. Wählen Sie „Neue Seite“ für eine 

Webseite auf der gleichen Ebene oder „Neue Unterseite“ für eine Webseite unterhalb der 

aktuellen Ebene und klicken auf weiter. 
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Wählen Sie nun einen geeigneten Seitentyp. Dies bedeutet, dass die neue Webseite bereits 

Plugins – also Vorlagen – enthält, die von Ihnen nur mit geänderten Inhalten befüllt werden 

müssen. Dies spart etliche Klicks.  

Schreiben Sie einen aussagekräftigen Titel in das Feld Titel. 

Das Feld Slug entspricht der Webadresse, d.h. um möglichst kurze URLs zu generieren 

passen Sie hier den Inhalt an. 

 

 

Ein Seitentyp kann nur beim Erstellen einer Webseite ausgewählt werden. Danach 
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können über das Icon „Struktur“ Plugins hinzugefügt oder gelöscht werden. 

 

5.2 WELCHE SEITENTYPEN GIBT ES? 

Es gibt Vorlagen für Startseiten von Einrichtungen oder Professuren sowie weitere Vorlagen 

für Informationen, die für den Webauftritt benötigt werden. 

Die Übersicht finden Sie im PDF-Format zum Download auf der Einstiegsseite der 

Bedienungsanleitung (https://www.uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-

services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/). 

 

6 BESTEHENDE WEBSEITE AKTUALISIEREN 

Zum Bearbeiten eines Plugins führen Sie im Editiermodus einen Doppelklick aus.  

Zum Ändern des Seiten- oder Menütitels gehen Sie über das Menü „Seite“ und „Seiten-

Einstellungen“. 

Editieren Sie ausschließlich Webseiten, an denen kein anderer Redakteur arbeitet. 

6.1 WIE KANN ICH DEN BEARBEITUNGS-STAND DER WEBSEITE ERKENNEN? 

Beachten Sie den rechten oberen Rand der Webseite. 

6.1.1 ZUSTAND: KEINE SCHREIBBERECHTIGUNG 

Auf dieser Webseite besitzen Sie keine Schreibberechtigung. 

 

 

6.1.2 ZUSTAND: WEBSEITE KANN VON IHNEN BEARBEITET WERDEN 
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In der oberen Leiste sind zwei Buttons und ein Icon hinzugekommen: 

 Erstellen    

 Veröffentlichung anzeigen 

 Icon „Struktur umschalten“ 

Dies bedeutet, dass diese Webseite aktuell nicht von einem Redakteur bearbeitet wird, d.h. 

Sie können mit der Änderung der Webseite beginnen. 

 

6.1.3 ZUSTAND: WEBSEITE BEFINDET SICH BEREITS IN BEARBEITUNG 

Befindet sich die Webseite im Zustand einer Änderung gegenüber der veröffentlichten 

Version, so erscheint ein neuer, blauer Button: „Seitenänderungen veröffentlichen“. Über 

„Veröffentlichung anzeigen“ haben Sie die Möglichkeit, die Änderungen der beiden 

Versionen zu vergleichen.  

Schließen Sie Ihre Arbeit ab, indem Sie entweder die 

 Seitenänderungen veröffentlichen oder 

 über den Menüpunkt „Seite“ – „Änderungen verwerfen“ bei der veröffentlichten 

Version bleiben. 

 

 

Schließen Sie Ihre Arbeit an der Webseite immer ab. Entweder durch veröffentlichen 

oder verwerfen der Änderungen. 
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6.2 WIE FINDE ICH EINE NOCH UNVERÖFFENTLICHTE WEBSEITE? 

Gehen Sie über den Menüpunkt „UNI AUGSBURG“ und wählen den obersten Eintrag 

„Seiten“. Der komplette Seitenbaum der Universität  wird dargestellt.  

 

 

Um nicht durch den kompletten Baum klicken zu müssen um eine Webseite zu 

finden, nutzen Sie die Suche. Tragen Sie als Suchbegriff den Titel ein. Als Ergebnis 

erhalten Sie alle Seiten, welche das Suchwort im Titel beinhalten. 
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7 AUFBAU UND STRUKTUR EINER WEBSEITE 

7.1 WIE IST EINE WEBSEITE GEGLIEDERT? 

Jede Webseite ist aufgeteilt in einen 

 Kopfbereich mit universitätsweiter, identischer Navigation 

 Bereich für den Seitentitel und einer Unterüberschrift 

 Inhaltsbereich mit Plugins 

 Fußbereich mit Links zum Impressum sowie der Anschrift 
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7.2 WELCHE BEREICHE KANN ICH BEARBEITEN? 

Sie sind für die Bereiche 2 und 3 (im Beispiel 3.1, 3.2 und 3.3) zuständig. 

7.2.1 BEREICH 2 ENTHÄLT TITEL, MENÜTITEL UND SEITENTITEL 

Die Informationen in Bereich 2 können nur über das Menü „Seite“ bearbeitet werden.  

Unter „Seiten-Einstellungen“ können die beim Anlegen der Seite eingetragenen Titel, 

Menütitel und Seitentitel sowie der Slug geändert werden. 
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Die Unterüberschrift kann ebenfalls nur über den Menüpunkt „Seite“ und „Unterüberschrift“ 

gesetzt oder geändert werden. 

 

 

7.2.2 BEREICH 3 ENTHÄLT ALLE PLUGINS UND GLIEDERT SICH IN SEKTIONEN 

Der Inhaltsbereich gliedert sich in Abschnitte, in so genannte Sektionen. Eine Sektion 

umfasst inhaltlich zusammengehörende Plugins und bietet die Möglichkeit, 

Hintergrundfarben, Abstände und Zwischenüberschriften zu definieren. 

Die Sektionen unterstützen zwei Seitenbreiten, nämlich  

 Plugins über die Standardbreite (meist genutzt), u.a. 

o Text 

o Personenspalten 

o Infospalten 

o Linkspalten 

o Linkteaser (Button oder Linkliste) 

o Textspalten 

o Zitat 
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o Layouting Row 

 Plugins über die volle Breite (geeignet als Unterbrecher und Stilmittel), z.B. 

o Bildslider 

o News-Slider 

o Testimonal-Slider 

o Slogan Banner 

o YouTube Player 

 

Einen Überblick über alle zur Verfügung stehenden Plugins finden Sie in unserer 

Pattern Library https://pl.rz.uni-augsburg.de//components.html. 

 

8 INHALTSBEREICH GESTALTEN 

8.1 WIE BEARBEITE ICH VORHANDENE PLUGINS? 

Führen Sie einen Doppelklick auf das zu bearbeitende Element aus. 

 

8.2 WIE FÜGE ICH EIN NEUES PLUGIN HINZU? 

Wechseln Sie über das Icon „Struktur“ in den Strukturmodus.  

 

Inhaltlich zusammenhängende Elemente fassen Sie immer zu einem Abschnitt 

(„Sektion“ oder „Sektion (volle Breite)“) zusammen.  

8.2.1 SO FÜGEN SIE DAS TEXT-PLUGIN EIN 

https://pl.rz.uni-augsburg.de/components.html
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 Klicken Sie (in der Regel) im Bereich „Inhalt“ auf das „+“-Icon und fügen das Plugin 

„Sektion“ ein.  

Verwenden Sie aussagekräftige Titel die den Inhalt beschreiben, für das Text-Plugin 

z.B. „Forschungsinformationen“, falls Forschungsinformationen beschrieben sind.  

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon der eben eingefügten Sektion und wählen als Plugin 

„Innere Sektion“ aus. Vergeben Sie wieder einen aussagekräftigen Titel. 

Im Plugin „Innere Sektion“ werden Hintergrundfarben, Abstände sowie 

Zwischenüberschriften definiert sowie die Möglichkeit, diesen Abschnitt vom Druck 

auszuschließen. 

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Innere Sektion“ und wählen als Plugin 

„Text“. 

Nun steht der Texteditor zur Verfügung. 

Für die übersichtliche Darstellung von Linklisten stehen als Plugins zur Verfügung:  

Linkteaser (Linkliste) und Linkspalten  

 

8.2.2 SO FÜGEN SIE DAS PLUGIN LINKTEASER (LINKLISTE) EIN 

 Klicken im Abschnitt „Inhalt“ auf das „+“-Icon und wählen als Plugin „Sektion“.  

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon der eben eingefügten Sektion und wählen als Plugin 

„Innere Sektion“ aus.  

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Innere Sektion“ und wählen als Plugin 

„Linkteaser (Linkliste)“. Hier tragen Sie eine kurze Überschrift und optional einen 

beschreibenden Text ein. Zudem können Sie die Breite der Linkliste (volle oder halbe 

Seitenbreite) sowie die Hintergrundfarbe festlegen. 

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Linkteaser (Linkliste)“ und wählen als 

Plugin „Linkliste“. Hier haben Sie die Wahl, ob die Trennlinien der Links auch ober- 

und unterhalb der Links erscheinen sollen oder nur zwischen den Links. 

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Linkliste“ und wählen das Plugin 

„Linklistenlink“ aus. Sie können Links setzen auf Webseiten innerhalb unseres 

Webauftritts, auf Dokumente innerhalb unseres Webauftritts oder auf eine externe 

Webseite verweisen.  
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8.2.3 SO FÜGEN SIE DAS PERSONEN-PLUGIN EIN 

 

 

 Wechseln Sie am rechten oberen Rand über das Icon in den Strukturmodus 

 Klicken Sie im Abschnitt „Inhalt“ auf das „+“-Icon und wählen als Plugin „Sektion“.  

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon der eben eingefügten Sektion und wählen als Plugin 

„Innere Sektion“ aus.  

Schreiben Sie in das optionale Feld Überschrift „Kontakt“ und wählen als Icon 

„Kontaktperson“ aus. 

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Innere Sektion“ und wählen als Plugin 

„Personenspalten“.  

Es stehen drei Varianten der Darstellung zur Auswahl: klein, mittel und groß. 

Für mittlere und große Ansicht ist ein Bild erforderlich. 

 

 Klicken Sie nun auf das „+“-Icon des Plugins „Personenspalten“ und wählen als Plugin 

„Person“. Hier haben Sie die Wahl, die Kontaktdaten einer Personen oder einer 

Organisationseinheit anzeigen zu lassen. 
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8.3 WIE VERSCHIEBE ICH EIN PLUGIN? 

 

  

Im Strukturmodus verschieben Sie das Plugin mit der Maus.  

 

 

Nur wenn die Farbe blau ist, kann das Plugin verschoben werden. Erscheint ein roter 

Balken, ist das Verschieben  zu dieser Position nicht möglich. 
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8.4 WIE LÖSCHE ICH EIN NICHT BENÖTIGTES PLUGIN? 

Im Strukturmodus klicken Sie auf das rechte Icon und wählen Löschen. 

 

Führen Sie vorab ein „Highlight“ durch. Hier wird das markierte Plugin kurz blau 

umrandet. 
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9 BILDER UND DOWNLOADS 

9.1 WO LEGE ICH BILDER ODER DOKUMENTE AB? 

Bilder und Dokumente werden in einem getrennten Bereich zu den Webseiten abgelegt. 

Klicken Sie über den Menüpunkt „UNI  AUGSBURG“  auf  „Verwaltung“. Es öffnet sich die 

Administrationsansicht, in welcher Bilder und Dokumente, Personen und News-Meldungen 

verwaltet werden können.  

  

 

Klicken Sie im Abschnitt FILER auf „Ordner“. Es werden die Bereiche aufgelistet, auf denen 

Sie Lese- und Schreibzugriff besitzen. 
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Klicken Sie sich zum gewünschten Verzeichnis durch. 

9.2 WIE KANN ICH BILDER ODER DOKUMENTE HOCHLADEN? 

Sobald Sie in einem Ordner mit Schreibberechtigung sind, finden Sie am oberen Rand zwei 

blaue Buttons: „Neuer Ordner“ und „Dateien hochladen“. 

 

 

Trennen Sie mindestens Bilder und Download-Dateien für die bessere Übersicht Ihrer 

Mediendaten. 

Klicken Sie auf „Dateien hochladen“ und folgen den Anweisungen des Assistenten. Nach 

erfolgreichem Upload ist die Datei im CMS, muss vor Verwendung jedoch noch mit Titel und 

Alternativ-Text (zur Barrierefreiheit) nachbearbeitet werden. 
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10 BILDER UND DOWNLOADS NACHBEARBEITEN (BARRIEREFREIHEIT & 

NUTZUNGSRECHTE) 

10.1 WIE TRAGE ICH DIE GLEICHWERTIGE TEXT-ALTERNATIVE ZUM BILD EIN? 

Nach Klick auf das Bild oder auf das Icon „Stift“ erscheint ein neues Dialogfeld. 

 

Vergeben Sie einen passenden Titel und beschreiben Sie im „Standard Alt-Text“ was auf dem 

Bild zu sehen ist. Diese beiden Felder sind Pflichtfelder. Optional können Sie eine 

Bildunterschrift eintragen, diese wird z.B. im Text-Plugin zusammen mit den 

Nutzungsrechten dargestellt. 
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Verwenden Sie gute Titel, denn über die Suche lassen sich die Bilder dann schnell 

finden. 

Mit der Maus können Sie den rot umrandeten Kreis verschieben und das neue 

Zentrum des Bildes definieren. 

 

10.2 WO TRAGE ICH DEN URHEBER UND DIE NUTZUNGSRECHTE EIN? 

Scrollen Sie im Dialogfeld nach unten und klicken Sie auf „Einblenden“ im Abschnitt Urheber 

und Nutzungsrecht. Tragen Sie die entsprechenden Informationen ein. 

 

 

10.3 WIE KANN ICH INTERNE DOKUMENTE SCHÜTZEN? 

Um Bilder oder Dokumente nur intern zugänglich zu machen, entfernen Sie bitte das 

Häkchen vor „Öffentlich im Internet verfügbar“. 

Soll ein ganzer Ordner geschützt werden – z.B. für eine Arbeitsgruppe – wenden Sie 

sich bitte an Ihren DV-Betreuer. 
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10.4 WIE BINDE ICH BILDER AUF EINER WEBSEITE EIN? 

Entweder fügen Sie Bilder innerhalb des Text-Plugins ein oder verwenden innerhalb einer 

Sektion das Plugin „Bild“. 

Gehen  Sie über die Suche oder klicken Sie sich zum Zielordner durch. Zur Auswahl des Bildes 

klicken Sie auf den Pfeil. 

 

10.5 KANN ICH BILDER IM CMS NACHBEARBEITEN? 

In Django CMS können über das Menü „Die Bildgrössen der ausgewählten Bilder verändern“ 

skaliert und auch zugeschnitten werden. 
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11 PERSONEN, PERSONENSEITEN UND PERSONEN-PLUGIN 

 

 

Informationen über Personen werden gesondert gepflegt, da die Kontaktdaten auf 

unterschiedliche Weise genutzt werden können, für die 

 persönliche Homepage 

 Ansprechpartner-Box in drei Größen 

11.1 WIE LEGE ICH EINE PERSON AN? 

Klicken Sie über den Menüpunkt „UNI  AUGSBURG“  auf  „Verwaltung“. Es öffnet sich die 

Administrationsansicht, in welcher Bilder und Dokumente, Personen und News-Meldungen 

verwaltet werden können.  

 

Im Abschnitt „Organisation“ haben Sie die Möglichkeit, bestehende Personendaten zu 

ändern oder neu hinzuzufügen. 

Es öffnet sich ein Dialogfenster mit allen vorhandenen Feldern zum Ausfüllen.  
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11.2 WIE LEGE ICH EINE PERSÖNLICHE HOMEPAGE AN? 

Erstellen Sie eine neue Unterseite und wählen als Seitentyp „Personenseite“. Mit einem 

Doppelklick auf das bereits vorhandene Plugin öffnet sich ein Dialogfeld und Sie können die 

Person auswählen. 

Pro angelegter Person kann nur eine Personenseite anlegt werden. Hat ein 

Mitarbeiter mehrere Positionen, legen Sie bitte für jede Funktion (z.B. Professur, 

Vizepräsident) eine „Person“ an. 

 

 

11.3 WIE STELLE ICH INFORMATIONEN EINER PERSON ALS ANSPRECHPARTNER 

DAR? 

Siehe Abschnitt: Wie füge ich ein Plugin ein am Beispiel des Personen-Plugins. 
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12 ÜBERSICHT ÜBER WEITERE ANLEITUNGEN (NUR ONLINE) 

 

12.1 ANLEITUNGEN ZU SPEZIELLEN THEMEN 

 Aktuelle Meldung erstellen 

 Lehrveranstaltungen aus Digicampus einbinden 

 Publikationslisten aus OPUS 

 Accordion für FAQs 

 Equation für mathematische Formeln 

 

12.2 ANLEITUNGEN DER PLUGINS FÜR DIE STANDARDBREITE 

 Layouting Row 

 Personenspalten 

 Text 

 Infospalten 

 Linklisten 

 Linkspalten 

 Linkteaser (Button) & Linkteaser (Linkliste) 

 Textspalten 

 Zitat (Person + Datum) & Zitat (Schlicht) 

 

12.3 ANLEITUNGEN DER PLUGINS FÜR DIE VOLLE SEITENBREITE 

 Bildslider (volle Breite) 

 News-Slider 

 Slogan Banner (Paragraf) 

 Slogan Banner (Titel + Untertitel) 

 Testimonial Slider 

 YouTube Player 

 

HINWEIS: Unter https://www.uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-

services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/faq/ finden Sie eine Liste mit häufig 

gestellten Fragen und deren Antworten. Ein regelmäßiger Blick lohnt sich. 

https://www.uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/faq/
https://www.uni-augsburg.de/de/organisation/einrichtungen/rz/it-services/beschaeftigte/webseiten/bedienungsanleitung/faq/
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13 ANHANG 

 


