
Textgestaltung mit dem Editor „TinyMCE“ – Schritt für Schritt 
 

 

Folgender Artikel soll veröffentlicht und mit dem Editor „TinyMCE“ gestaltet werden: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Rufen Sie den Editor „TinyMCE“ aus dem Admintool auf und warten Sie, bis alle 
Elemente des Editors geladen sind. 

2. Im leeren Textfeld geben Sie als Erstes die große Überschrift ein und betätigen 1x die 
Enter-Taste. 

3. Nun geben Sie den Text des nächsten Absatzes komplett ein.  Wichtig:  Die 
Formatierungen und das Bild fügen Sie später hinzu. Nach der Eingabe des Textes 
betätigen Sie wieder 1x die Enter-Taste. 

4. Nun wird die „etwas kleinere Überschrift“ eingegeben und wieder 1x die Enter-Taste 
betätigt. 

5. Jetzt drücken Sie die Taste „Nummerierung“ und geben die drei Aufzählungspunkte ein. 

 

 

 

  Eine große Überschrift 
 
 Hier kommt viel Text. Hier kommt viel 

Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt 
viel Text. Hier kommt viel Text. Hier 
kommt viel Text. Hier kommt viel Text. 
Hier kommt viel Text. Hier kommt viel 
Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt 
viel Text. Hier kommt viel Text. Hier 
kommt viel Text. Hier kommt viel Text. 

Hier kommt viel Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt 
viel Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt viel Text. Hier kommt viel Text. 
Hier kommt viel Text. 

Ein Foto 

Eine etwas kleinere Überschrift 

1. Aufzählungspunkt 1 
2. Aufzählungspunkt 2 
3. Aufzählungspunkt 3 

Hier noch einmal etwas kursiver Text. Hier noch einmal etwas unterstrichener 
Text. Hier noch einmal etwas dicker Text. Hier noch einmal etwas 
durchgestrichenenr Text. 

Ein Link für weitere Informationen. 

Die Ziffern werden vom Editor selbstständig gesetzt und 
durch Betätigen der Enter-Taste geben Sie alle drei Auf-
zählungspunkte ein. Nach dem dritten Aufzählungspunkt 
betätigen Sie wieder die Enter-Taste und der vierte Punkt 
erscheint. Durch Drücken der Rückstelltaste springt der 
Cursor aber in einen neuen, leeren Absatz. 
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6. Nun geben Sie den weiteren Text ein (das ist jetzt der Text, an dem später weitere 
Formatierungen ausprobiert werden sollen). 

7. Abschließend wird noch der Text für den Link eingegeben und dann sollte das Textfeld 
wie folgt aussehen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Nun können die Formatierungen vorgenommen werden. Als Erstes bekommt die „große 
Überschrift“ Ihr Format. Dazu markieren Sie die Überschrift von rechts nach links mit der 
Maus und wählen dann den entsprechenden CSS-Stil dazu: 

 

 

 

 

9. Als nächsten Schritt formatieren Sie die „etwas kleinere Überschrift“. Dazu gehen Sie wie 
im Punkt 8 vor, wählen aber als CSS-Stil den Eintrag „Überschrift h4“. Diese ist etwas 
kleiner als die Überschrift H3. Tipp: Möchten  
Sie eine Formatierung rückgängig machen, so nutzen  
Sie dafür den Button „Formatierung löschen“ (das  
kleine Radiergummi oben ganz rechts): 

 

Durch Klick auf das Drop-Down-Menu mit dem Titel  
-- CSS-Stile -- können Sie den Eintrag „Überschrift h3“ 
auswählen. Die Überschrift h3 ist die Voreinstellung für die 
größtmögliche Darstellung einer Überschrift. Nach der 
Auswahl erscheint die Überschrift mit der entsprechenden 
Formatierung. 
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10. Nun können die Texte, die der Aufzählung folgen, formatiert werden. Dazu wird jeweils 
ein Textabschnitt mit der Maus von rechts nach links markiert und dann  
der passende Formatierungsbutton gedrückt. Beispiel: Soll der Text  
kursiv dargestellt werden, dann drücken Sie nach dem Markieren den  
Button „Kursiv“. Die weiteren Buttons: „F“ = Fett, „U“ = Unterstrichen, 
“ABC“ = Durchgestrichen. 
 

11. Als Nächstes bearbeiten Sie den Link. Er soll auf eine externe Seite im Internet zeigen 
und wir nehmen einmal an, der Link nennt sich: http://www.testsite.de. Nun markieren 
Sie den Linktext von rechts nach links mit der  
Maus und danach drücken Sie den Button für  
das Einfügen/Bearbeiten von Links. Es öffnet  
sich ein neues, kleines Fenster, in welchem Sie  
folgende Einstellungen vornehmen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nach diesen Einstellungen klicken Sie einmal den Button „Aktualisieren“. Tipp: Sollte 
dieser im kleinen Fenster nicht sichtbar sein, so betätigen Sie so lange die Tabulator-
Taste, bis der Button sichtbar wird. Nach einem Klick auf den Button schließt sich das 
Fenster und der Link ist gesetzt. Das Textfeld im Editor sieht nun so aus: 

 

Sie tragen im Feld hinter „Link-
URL“ die entsprechende 
Internetseite ein (Wichtig: nicht 
das http:// vergessen), als 
Nächstes wählen Sie im Drop-
Down-Menu „Ziel“ den Eintrag „Link 
in neuem Fenster öffnen“. Dies 
sorgt dafür, dass nach Klick auf den 
Link die Internetseite in einem 
weiteren Browserfenster geöffnet 
wird. 
 

 



Seite 4 
 
 

12. Nun senden Sie die Seite im Editor ab, indem Sie auf den Button „weiter“ ganz unten 
rechts im Editor klicken. Hinweis: Nach Klick auf den Button „weiter“ sollte sich das 
Editorfenster schließen. Es kommt aber vor, dass dies nicht geschieht. Dann finden Sie 
unten links im Editorfenster ein Ausrufezeichen auf einem gelben Dreieck: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. Nun fehlt im Text noch das Bild. Zuerst einmal muss das Bild auf den Server der Seite 

des Kirchenkreises Angeln hochgeladen werden. Die Funktion direkt im Editor ist leider 
nicht freigeschaltet, sodass ein anderer Weg zum Ziel führt. Wichtig: Das Bild sollte 
nicht größer als 250 Pixel sein (Breite), damit es im Text nicht zu groß erscheint. In dem 
Kasten „Site-Administration“ Ihrer Visitenkarte klicken Sie im Feld „Ändern“ auf 
„Download-Liste“. 

14. Es öffnet sich ein neues Fenster zur Administration (hier finden Sie eine Übersicht aller 
hochgeladenen Bilder und Dateien). 

15. Beim letzten freien Feld klicken Sie auf den „Upload“-Link – es öffnet sich das Upload-
Fenster. 

16. Im Feld „Datei“ klicken Sie auf den Button „Durchsuchen“ und auf der Festplatte suchen 
Sie nach dem Bild zum Hochladen (durch Klick auf „Öffnen“ wählen Sie das Bild aus). 

17. Unten klicken Sie auf den Button „Create and Modify“ und warten den Upload ab (dies 
kann je nach Größe des Bildes etwas länger dauern!) – das Upload-Fenster schließt sich 
dann wieder. 

18. Nun wird das hochgeladene Bild oder die Datei im freien Feld angezeigt (Beispiel: 
src="/fix/files/namedesbildes.jpg“). Kopieren Sie die Verknüpfung mit dem Bild in die 
Zwischenablage (hier im Beispiel dann /fix/files/namedesbildes.jpg - die Anführungs-
zeichen und das ‚src=’ fallen weg). Danach klicken Sie einmal auf den Button „Ändern 
und Weiterverarbeiten“. 

19. Nach dem Neuladen des Formulars sollte das Bild in Downloadliste auftauchen (auch als 
Vorschaubildchen). Es ist dann erfolgreich auf den Server geladen worden und kann nun 
eingebaut werden. 

20. Sie kehren zum Texteditor zurück bzw. öffnen den Editor neu und klicken nun mit der 
Maus auf die Stelle im Text, an der das  
Bild später erscheinen soll. Dann betätigen  
Sie den Button „Bild einfügen/bearbeiten“:  
(es öffnet sich dann ein neues, kleines 
Fenster, siehe Schritt 21) 

In diesem Fall ist dennoch der Inhalt des Editors an 
das entsprechende Textfeld im Admintool 
übergeben worden. Sie schließen das Editorfenster 
durch einen Klick rechts oben auf das Kreuz. Es ist 
sehr wichtig, das Fenster in diesem Fall zu 
schließen, da alle weiteren Änderungen im Textfeld 
des Editors, auch nach Klick auf „weiter“, nicht mehr 
zuverlässig an das Admintool übergeben werden! 
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21. Als Erstes geben Sie in das Feld „Bild-URL“ Folgendes ein: http://www.kirchenkreis-
angeln.de und kopieren direkt dahinter die Verknüpfung mit dem Bild aus der 
Zwischenablage (siehe Schritt 18). Es sollte dann im Feld „Bild-URL“ Folgendes stehen: 
http://www.kirchenkreis-angeln.de/fix/files/namedesbildes.jpg 

22. Als Nächstes wählen Sie im Drop-Down-Feld „Ausrichtung“ den Eintrag „links“. Damit 
wird das Bild linksbündig platziert und der Text fließt um das Bild herum. Die Frage, ob 
„nicht sichere Objekte“ angezeigt werden dürfen, bestätigen Sie mit einem Klick auf den 
Button „Ja“. Die Größe des Bildes wird u. U. automatisch eingetragen, Sie können diese 
Felder leer lassen. 

23. Als Letztes geben Sie im Feld „Horizontaler Raum“ eine 8 (steht für 8 Pixel) ein, damit 
der Text mit etwas Abstand um das Bild fließt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. Nachdem Sie alle obigen Einstellungen gemacht haben, klicken Sie unten im Fenster auf 
den Button „Einfügen“. Neu (ab 15.02.07): Sollte sich das Fenster nicht sofort 
schließen, wechseln Sie zum Editorfenster zurück (Klick in der Taskleiste unten). Dort 
müssen Sie den Sicherheitshinweis („nicht sichere Objekte anzeigen?“) häufig noch 
einmal bestätigen. 

25. Nun wird das Bild im Textfeld des Editors sichtbar. Das Textfeld zeigt sich nun so: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. Durch einen Klick auf den Button „Weiter“ im Editor unten rechts schließen wir das 
Einfügen des Bildes ab. Das Editorfenster schließt sich wieder und das Admintool wird 
wieder sichtbar. Durch einen Klick auf „Änderungen speichern und weiterverarbeiten“ 
werden alle Änderungen publiziert. 

 

http://www.kirchenkreis-
angeln.de/fix/files ... 
 
 
Ausrichtung des Bildes 
und Textfluss um das 
Bild herum. 
 
 
Abstand des Bildes zum 
Text bzw. umgekehrt. So 
„klebt“ der Text nicht 
direkt am Bild. 

 


