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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  natürlich  jederzeit  gerne  zur 

Verfügung! 

Zur  Bearbeitung  unserer  Internetseite  werden  Benutzer 

angelegt.  Je  nachdem,  in  welcher  Benutzergruppe  der 

Benutzer  angelegt  wird,  hat  dieser  mehr  oder  weniger 

Möglichkeiten an der  Internetseite  zu arbeiten. Momen‐

tan ist wie folgt eingeteilt:  

 Hans‐Werner   –   Super Users 

 Cathrin   –   Manager  

 Bernd   –   Manager 

 Sibylle/Uli   –   Redakteur Turnierergebnis 

 Kerstin/Thomas   –   Redakteur Turnierergebnis   

Die Benutzergruppe der Super Users haben uneingeschränkte Rechte, kön‐

nen also im Prinzip alles machen.  

Die Benutzergruppe Redakteure Turnierergebnis dürfen Beiträge erstellen 

sowie jeweils ihre eigenen Beiträge bearbeiten. Eine Veröffentlichung der 

Beiträge oder auch eine Änderung der Kategorie ist momentan bei uns nur 

durch die Benutzergruppen Manager und Super Users möglich. Sobald ein 

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

diesen nach Kontrolle freigeben und damit veröffentlichen. Alternativ kön‐

nen auch Cathrin und Bernd diese Beiträge freigeben wobei die beiden se‐

parat informiert werden müssten.  

Für die Erstellung der Beiträge ist bei uns der Joomla Content Editor – kurz 

JCE – als Komponente installiert. Über die wichtigsten Funktionen und Mög‐

lichkeiten informiere ich euch auf den Folgeseiten. 
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Um einen Beitrag in Joomla erstellen zu können, muss man sich online im 

Backend‐Bereich unserer Webseite anmelden: 

 
Auf  der  Anmeldemaske,  die  erscheint  müssen  dann  Benutzername  und 

Passwort eingeben werden:  

 

Der  Startbildschirm  für  die  Redakteure,  die  Turnierergebnisse  eingeben 

können erscheint: 

 

Hier  hat  man  dann  zwei  Möglichkeiten:  Entweder  „Neuer  Beitrag“  oder 

„Beiträge“ anklicken. 

Klickt man auf „Beiträge“, erscheint ein neuer Bildschirm mit der Übersicht 

auf  alle  Beiträge. Diese Variante  hat  den Vorteil,  dass man  sieht,  ob über 
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das  Thema,  über  das  ein  Beitrag  erstellt  werden  soll,  schon  angelegt  ist. 

Dies könnte 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.  

 

Das Fenster, das sich danach öffnet 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‐

füllt. 

Als nächstes erfolgt die  Eingabe eines  kurzen und prägnanten Einleitungs‐

textes. Dieser kann dann evtl. auch noch mit Fettschrift formatiert werden. 

Nach dem Einleitungstext klickt man auf das Icon für „Weiterlesen“.  

Dies hat den Vorteil, dass der Besucher unserer Internetseite bei der Auflis‐

tung  aller  Beiträge  nur  den  Titel  und  den  Einleitungstext  sieht.  Der  kom‐

plette Beitrag erscheint erst, wenn er auf „Weiterlesen“ klickt. 

Anschließend  gibt  man  unterhalb  der  „Weiterlesen‐Linie“  den  restlichen 

Text ein. 
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Danach hat man die Möglichkeit evtl. noch ein Bild einzufügen. Hierzu klickt 

man auf das Icon „Bilder einfügen / bearbeiten“.  

Im  Fenster  des  Bilder‐Managers  wählt  man  den  entsprechenden  Ordner 

und  Unterordner  und  dann  das  gewünschte  Bild  aus.  Falls  ein  neues  Bild 

hochgeladen werden soll, bitte erst den Ordner, in dem das Bild gespeichert 

werden soll öffnen, dann auf „Hochladen“ klicken, das Bild auf dem eigenen 

PC auswählen und dann hochladen. 



Anleitung zum Erstellen von Beiträgen 

‐  7  ‐ 

Sinnvollerweise sollte man die Bilder schon vor dem Hochladen in die ent‐

sprechende Größe umwandeln, damit die Dateigröße entsprechend gering 

ist. Eine Größe von max. 350 Pixel der langen Seite ist für die Internetseite 

vollkommend ausrechend. 

Hat man das Bild  dann  ausgewählt,  erscheint  es  in  der  oberen Hälfte  des 

Bilder‐Manager. Dort sind dann noch diverse Einstellungen möglich, teilwei‐

se auch nötig. 

Als  alternativen  Text  kann hier  beispielsweise  auch der Name des  Paares, 

der Veranstaltung etc. eingegeben werden. Standardmäßig wird der Datei‐

name  (ohne  die  Dateiendung)  angezeigt.  Auch  kann man  die  Größe  noch 

entsprechend ändern, sollte das Bild größer 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. Standardmäßig  ist ein Häkchen 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  Häkchen  entfernen 

und unterschiedliche Werte eingeben.  

Nach  Eingabe  aller Werte muss man nur  noch  auf  „Einfügen“  klicken  und 

man gelangt zurück in den Editor, in dem dann auch das Bild angezeigt wird. 
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Ist der Beitrag fertiggestellt, klickt man auf „Speichern & Schließen“ 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 veröffentlichen, so dass er für die Besucher unserer 

Internetseite sichtbar ist. 

Zum Verlassen des Backends, nicht einfach den Browser schließen, sondern 

aus Sicherheitsgründen bitte immer zuerst abmelden! 
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Die JCE Menüleiste 

 

Wenn man mit dem Mauszeiger auf eines der  Icons geht, wird kurz ange‐

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

selbsterklärend.  Zum  Teil  werden  diese  Icons  auch  in  normalen  PC‐

Programmen benutzt und sind somit bekannt. Für die Erstellung eines Be‐

richtes sind eigentlich nur einige notwendig.  

Hier die Beschreibung der Icons, die am häufigsten benötigt werden: 

Fett: Kann man evtl.  für den Einleitungstext nutzen. Wie bei ande‐

ren  Schreibprogrammen den  Text,  der  fett  dargestellt werden  soll 

markieren und Icon anklicken. 

Weiterlesen  …  einfügen:  Nach  Eingabe  des  Einleitungstextes  auf 

dieses  Icon  klicken.  Es wird ein  Zeilenumbruch eingefügt und man 

kann unterhalb der Trennungslinie den weiteren Text eingeben. 

Bild  einfügen  /  bearbeiten:  Zum  Einfügen  oder  Bearbeiten  eines 

Bildes  auf  dieses  Icon  klicken.  Es  können  natürlich  auch  mehrere 

Bilder eingefügt werden. 

Einfügen 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 eingefügt. Dadurch bleiben die auf unserer einge‐

stellten  Schriftarten  und  Größen  erhalten.  Ansonsten würden  dies 

von der Wordformatierung überschrieben werden und jeder Beitrag 

hätte evtl. eine andere Schriftart, Schriftgröße, Absatzabstände und 

unter Umständen auch nicht lesbare Zeichen. 
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Tabelle einfügen: Unter Umständen  ist es notwendig, eine Tabelle 

einzufügen. Dies  ist mit diesem  Icon möglich.   Nach dem Klick  auf 

das  Icon, werden einige Tabellendaten wie Anzahl Spalten und Zei‐

len etc. gefragt. Es wird dann eine kleine Tabelle eingefügt. Die Spal‐

tenbreite ändert sich automatisch mit der Eingabe von Text. Mit den 

Icons  recht  neben  diesem  können  Zellformatierungen,  Zellen  ver‐

bunden, Zeilen oder Spalten eingefügt oder auch die Tabelle wieder 

gelöscht werden. 

Links einfügen / bearbeiten: Dieses Icon wird benötigt, falls ein Link 

auf eine externe Internetseite, ein Dokument oder auch einen ande‐

ren  Bericht  gesetzt  werden  muss.  Entsprechende  Einstellungen 

müssen dann aber beachtet werden. Bei Bedarf bei mir nachfragen! 


