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Anleitung zum Erstellen von Beitragen

Diese kurze Anleitung soll allen Redakteuren helfen, sich beim Erstellen von

Artikeln auf unserer Internetseite etwas leichter zurechtzufinden. Sollten

noch spezielle Fragen auftauchen, stehe ich natirlich jederzeit gerne zur

Verfugung!

Zur Bearbeitung unserer Internetseite werden Benutzer
angelegt. Je nachdem, in welcher Benutzergruppe der
Benutzer angelegt wird, hat dieser mehr oder weniger
Moglichkeiten an der Internetseite zu arbeiten. Momen-
tan ist wie folgt eingeteilt:

e Hans-Werner - Super Users

e (Cathrin - Manager

e Bernd — Manager

e Sibylle/Uli — Redakteur Turnierergebnis
e Kerstin/Thomas - Redakteur Turnierergebnis

[[] Public

[] - Guest

M —Manager

O — Administrator

[ | - Redakteur Turnierergebnis
[[] — Registered

]! —Author

O — Editor

] — Publisher

[] = Super Users

Die Benutzergruppe der Super Users haben uneingeschrankte Rechte, kon-

nen also im Prinzip alles machen.

Die Benutzergruppe Redakteure Turnierergebnis dirfen Beitrage erstellen

sowie jeweils ihre eigenen Beitrage bearbeiten. Eine Veroffentlichung der

Beitrage oder auch eine Anderung der Kategorie ist momentan bei uns nur

durch die Benutzergruppen Manager und Super Users maoglich. Sobald ein

Benutzer einen Beitrag speichert, werde ich per Mail informiert und kann

diesen nach Kontrolle freigeben und damit veroffentlichen. Alternativ kon-

nen auch Cathrin und Bernd diese Beitrage freigeben wobei die beiden se-

parat informiert werden mussten.

Fir die Erstellung der Beitrage ist bei uns der Joomla Content Editor — kurz

JCE — als Komponente installiert. Uber die wichtigsten Funktionen und Még-

lichkeiten informiere ich euch auf den Folgeseiten.
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Um einen Beitrag in Joomla erstellen zu kénnen, muss man sich online im
Backend-Bereich unserer Webseite anmelden:

A http://www.tanzsport-homburg.de/administrator/

Auf der Anmeldemaske, die erscheint miissen dann Benutzername und
Passwort eingeben werden:

3 Joomlal’
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Der Startbildschirm fiir die Redakteure, die Turnierergebnisse eingeben
konnen erscheint:
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Hier hat man dann zwei Moglichkeiten: Entweder ,Neuer Beitrag” oder
,Beitrage” anklicken.

Klickt man auf ,Beitrige”, erscheint ein neuer Bildschirm mit der Ubersicht
auf alle Beitrage. Diese Variante hat den Vorteil, dass man sieht, ob lber
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das Thema, Uber das ein Beitrag erstellt werden soll, schon angelegt ist.
Dies kdnnte beispielsweise der Fall sein, wenn zwei Paare auf dem gleichen
Turnier am Start waren und eines davon schon ein Ergebnisbericht erstellt
hat. Um einen neuen Beitrag zu erstellen, klickt man in diesem Fenster dann
auf ,Neu” klicken.
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Das Fenster, das sich danach 6ffnet erreicht man auch, wenn man auf dem
Startbildschirm auf ,Neuen Beitrag” klickt.
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Hier gibt man der als erstes den Titel ein. In den Punkt ,Alias” braucht man
keinen Text einzugeben. Dieses Feld wird automatisch beim Speichern be-

fullt.

Als nachstes erfolgt die Eingabe eines kurzen und pragnanten Einleitungs-
textes. Dieser kann dann evtl. auch noch mit Fettschrift formatiert werden.
Nach dem Einleitungstext klickt man auf das Icon fir ,,Weiterlesen”.

Dies hat den Vorteil, dass der Besucher unserer Internetseite bei der Auflis-
tung aller Beitrdge nur den Titel und den Einleitungstext sieht. Der kom-
plette Beitrag erscheint erst, wenn er auf ,, Weiterlesen” klickt.

AnschlieBend gibt man unterhalb der ,Weiterlesen-Linie“ den restlichen

Text ein.

/" Beitrage: Neu

" | Speichemn & SchlieBen 4  Speichern & Neu © | Abbrechen

Titel ™ Testbei“ag Alias

Inhalt Bilder und Links Optionen Veroffentiichung

O

@ S5 B I U § E E E & 4 Absaz v Stile v 4
Schriffamilie v SchriftigraBe v A v /' v o 1 D E = = viz vy A & Q

S I CO N | T

MR ERE Bd = E Y SO

Hier den Einleitungstext eingeben {anschl. "Weiterlesen-Linie" einfigen

Hier den Beitragstext eingeben
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Danach hat man die Moglichkeit evtl. noch ein Bild einzufiigen. Hierzu klickt
man auf das Icon ,Bilder einfligen / bearbeiten”.

BilderhManager X
Bild Rollover Erweitert
URL “. ILorem ipsum
{dolor sit
Alt. Text by
GroBe x Proportional consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod
Ausrichtung Links :l Clear -Nicht gesetzt- 'il tempor invidunt ut labore
et dolore magna aliquyam
Abstand Oben Rechts Unten Links alle gleich eval, sed diam vokuphn.
Rand [] Breite 1 i] St durchgehencg Fabe  ## 000000 [
# /(12 Ordner, 15 Dateien) B Never Ordner @) Hochladen OHuﬂ‘e
Ordner O 12 12 Name Hil Q Details

B W Startseite A [] B archivwor2016 A

@ W archivwor2016 ] = banners

@B W= banners [[] = DownloadsundFormulare

@B #» DownloadsundForm... [[] B headers

B W headers [[] = kindertanzgruppen

B W kindertanzgruppen [:] B Presseberichte

B W Presseberichte [] W sampledata

B W sampledata (] B teaser ny

B W teaser -

v Zeige th’

Z Neu laden X Abbrechen

Im Fenster des Bilder-Managers wahlt man den entsprechenden Ordner
und Unterordner und dann das gewilinschte Bild aus. Falls ein neues Bild
hochgeladen werden soll, bitte erst den Ordner, in dem das Bild gespeichert
werden soll 6ffnen, dann auf ,Hochladen” klicken, das Bild auf dem eigenen
PC auswahlen und dann hochladen.
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Sinnvollerweise sollte man die Bilder schon vor dem Hochladen in die ent-
sprechende GroRe umwandeln, damit die DateigroBe entsprechend gering
ist. Eine GrolRe von max. 350 Pixel der langen Seite ist flir die Internetseite
vollkommend ausrechend.

Bilder-Manager X

Bild Rollover Erweitert

URL images/Tumierpaare/Dietz/1.jpg \ i Lorem ipsum dolor
amet,
o Y 1
Alt. Text etur

GroBe 1€ * 241 Proportional R S,
sed diam nonumy eirmod
Ausrichtung Links ﬂ Clear -Nicht gesetzt- 1] tempor invidunt ut labore
et dolore magna aliquyam
Abstand Oben Rechts Unten Links W] alle gleich erat, sad diam voluphsa.
Rand [] Breite 1 :I St durchgehenc:l Farbe Z# 000000 .
# / Tumierpaare / Dietz / ( 0 Ordner, 25 Dateien) ;ﬂ Neuer Ordner 6 Hochladen eHllfe
Ordner O 12 12 Name m Q Details
® W Trainer A (€] Al -}
ipg Datei
B & Tumierpaare VM E tipg GroBe: 42.13 kB #
: Geandert: 07/06/2017, 20:02 73
@ M Conrad [0 B 921108_1050330040770056_4587... jpg Abmessungen: 100 x 341
B W Diekz [0 B 10844287_1050338414104442_63... jpg s | b7
@ M@= Duhl (] E 11046402_025603310802287_309... jpg @
B W Kapsertobias [] B 11990770_1017140771657540_56... jpg
& W Kasperiebetruth 0 12108987_788020304641200_486... jpg
B W Kowalsk [0 B 17350130_1400083705700567_01...jpg ¥
= W Meyer Vv

Zeige mu:]

)

< Neu laden X Abbrechen

Hat man das Bild dann ausgewahlt, erscheint es in der oberen Halfte des
Bilder-Manager. Dort sind dann noch diverse Einstellungen maoglich, teilwei-
se auch notig.

Als alternativen Text kann hier beispielsweise auch der Name des Paares,
der Veranstaltung etc. eingegeben werden. Standardmalig wird der Datei-
name (ohne die Dateiendung) angezeigt. Auch kann man die Grél3e noch
entsprechend andern, sollte das Bild groBer als die 350 Pixel sein. In ,,Aus-
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richtung” wird eingestellt, wo das Bild angezeigt wird (Links, Mitte, Rechts).
Bei Abstand sollte dann eine Zahl zwischen 5 und 10 eingegeben werden,
damit der Text nicht bis an den Bildrand geht sondern einen entsprechen-
den Abstand von ihm hat. StandardmalRig ist ein Hakchen bei ,alle gleich”
gesetzt. Damit wird bewirkt, dass der Abstand nur an einer Stelle eingege-
ben werden muss und automatisch an allen anderen Positionen auf den
gleichen Wert gesetzt wird. Alternativ kann man das Hakchen entfernen
und unterschiedliche Werte eingeben.

Nach Eingabe aller Werte muss man nur noch auf ,Einfigen” klicken und
man gelangt zurick in den Editor, in dem dann auch das Bild angezeigt wird.
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Ist der Beitrag fertiggestellt, klickt man auf ,Speichern & SchlieRen” und ist
dann wieder in dem vorhergehenden Fenster. Wie schon oben beschrieben,
sendet das System jetzt eine Mail an mich und ich kann den Beitrag dann
freischalten und somit veroffentlichen, so dass er fir die Besucher unserer

Internetseite sichtbar ist.

Zum Verlassen des Backends, nicht einfach den Browser schlief8en, sondern
aus Sicherheitsgriinden bitte immer zuerst abmelden!

TSA-Schioss Ka... & | 2 - ‘

t/-' X Dietz/Herbrand

Konto bearbeiten

Abmelden
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Die JCE Meniileiste
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Wenn man mit dem Mauszeiger auf eines der Icons geht, wird kurz ange-

zeigt, welche Funktionen diese haben. Dadurch ist das Menld zum Teil

selbsterklarend. Zum Teil werden diese Icons auch in normalen PC-

Programmen benutzt und sind somit bekannt. Fir die Erstellung eines Be-

richtes sind eigentlich nur einige notwendig.

Hier die Beschreibung der Icons, die am haufigsten benotigt werden:
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Fett: Kann man evtl. fir den Einleitungstext nutzen. Wie bei ande-
ren Schreibprogrammen den Text, der fett dargestellt werden soll
markieren und Icon anklicken.

Weiterlesen ... einfligen: Nach Eingabe des Einleitungstextes auf
dieses Icon klicken. Es wird ein Zeilenumbruch eingefiigt und man
kann unterhalb der Trennungslinie den weiteren Text eingeben.

Bild einfiigen / bearbeiten: Zum Einfligen oder Bearbeiten eines
Bildes auf dieses Icon klicken. Es konnen natlrlich auch mehrere
Bilder eingefligt werden.

Einfligen als Klartext: Hilfreiche Funktion, wenn man beispielsweise
in Word schon einen Text geschrieben hat: Den Text in Word kopie-
ren und im Editor auf dieses Icon klicken. Dadurch wird der Text oh-
ne Formatierung eingefiigt. Dadurch bleiben die auf unserer einge-
stellten Schriftarten und GrofRen erhalten. Ansonsten wiirden dies
von der Wordformatierung uberschrieben werden und jeder Beitrag
hatte evtl. eine andere Schriftart, SchriftgroRe, Absatzabstiande und
unter Umstanden auch nicht lesbare Zeichen.
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Tabelle einfiuigen: Unter Umstanden ist es notwendig, eine Tabelle
einzuftigen. Dies ist mit diesem Icon moglich. Nach dem Klick auf
das Icon, werden einige Tabellendaten wie Anzahl Spalten und Zei-
len etc. gefragt. Es wird dann eine kleine Tabelle eingefligt. Die Spal-
tenbreite andert sich automatisch mit der Eingabe von Text. Mit den
Icons recht neben diesem konnen Zellformatierungen, Zellen ver-
bunden, Zeilen oder Spalten eingefligt oder auch die Tabelle wieder
geloscht werden.

Links einfligen / bearbeiten: Dieses Icon wird bendtigt, falls ein Link
auf eine externe Internetseite, ein Dokument oder auch einen ande-
ren Bericht gesetzt werden muss. Entsprechende Einstellungen
mussen dann aber beachtet werden. Bei Bedarf bei mir nachfragen!
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