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1 WORDPRESS ANLEITUNG

Diese Anleitung informiert Uber Punkte, die bei der Bearbeitung der WordPress-
Installation beachtet werden sollten. Zudem werden einige Schritt-fUr-Schritt
Anleitungen fir spezielle Anderung aufgefuhrt.

ACHTUNG:
Je nach Version, Installation und Einstellung weicht die Ansicht von den hier verwendeten
Bildschirmfotos ab!

Eine Garantie fir die Richtigkeit der Angaben wird nicht tbernommen!
Stand dieser Anleitung ist die WordPress-Version 5.4.2 vom Juni 2020.
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2 ALLGEMEIN

2.1 WordPress Benutzer

Beim Anmelden wird automatisch der WordPress-Administrator-Bereich geéffnet, das
sogenannte Dashboard. VVon hier aus werden alle Seiten, Medien, Benutzerrechte
und vieles mehr verwaltet.

WordPress regelt den Zugriff der Benutzer durch entsprechende Rechte (Rollen).
Uber den Meniipunkt ,Benutzer* kdnnen Administratoren (Benutzer mit der Rolle
Administrator) neue Benutzer hinzufiigen und verwalten.

# WORDPRESS-Homepage ¥ 2 B 4 Neu UpdraftPlus

R ez -

Beitrége Alle (3) | Administrator (3) Q

Medien | Mehrfachaktionen v ‘ l Ubernehmen Rolle &ndernin ... v || Wechseln
. - Rolle dndemnin ...
Seiten () Benutzername Abonnent e
Kommentare M abvion Mitarbeiter
— y Autor
Formulare Redakteur
O Administrator _
— . =
Design
Plugins M
Benutzer
(] Benutzername Name

Alle Benutzer

Neu hinzufiigen

| Mehrfachaktionen v ‘ l Ubernehmen ‘ Rolle andernin ... v H Wechseln

Dein Profil

Eine Ubersicht tiber die Rechte (Rollen) werden beispielsweise auf der Seite
https://www.mittwald.de/blog/cms/wordpress/benutzer-rollen-in-wordpress erklart.
Zum Anlegen und Andern von Seiten und Beitrags-Inhalte sollte normalerweise die
Rolle "Redakteur" ausreichen.
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3 BEARBEITUNG EINER SEITE

3.1 Seite 6ffnen

Alle angelegten Seiten werden in einer Ubersicht unter dem Menipunkten ,Seiten®
angezeigt. Die Menlpunkte zu den einzelnen Seiten werden erst eingeblendet, wenn
die Maus Uber den entsprechenden Eintrag positioniert wird. Zum Bearbeiten einer
Seite einfach den Punkt ,Bearbeiten” anklicken.

@ @A woropressHomepage &2 B 4 Neu UpdrafiPlus Willkommen, abylon [l

Ansicht anpassen ¥ Hilfe ¥

@ Dashboard Seftar <j
A Beitra . . - N e Seiten durchsuchen l
} age Alle (11) | Meine (10) | Veréffentlichte (10) | Entwurf (1) | Papierkorb (1)
0 Medien ‘ Mehrfachaktionen v ‘ Ubernehmen | Alle Daten v | Auswahl einschranken 11 Eintrage
W Seiten O Titel Autor [ ] Datum
Alle Seiten () Aktuelles abylon — Verbdffentlicht
Erstellen 20.05.2020
Kommentare () Bauen & Wohnen abylon — Verbdffentlicht
25,05,2020
Formulare
(7) Beispiel-Seite abylon — Versffentlicht
Design Bearbeiten | QuickEdit = Papierkorb ' Anschauen 18.05.2020
& Plugins (7] Datenschutzerklirung — Seite Datenschutzerkldrung abylon — Versffentlicht
18,05,2020
Benutzer
Werkzeuge (] Dorfportrait abylon — Versffentlicht
24.05,2020
Einstellungen B
() Impressum und Kontakt abylon — Verdffentlicht

3.2 Seitenansicht

Die Arbeitsoberflache (Gutenberg) kann in WordPress den eigenen Winschen
angepasst werden. Dazu wird auf der Seite oben rechts das Menu unter den ,3
Punkten“ mehrere Optionen angeboten. Fir meinen Geschmack finde ich mich am
besten mit aktivierter ,Obere Werkzeugleiste® zurecht. Dies ist jedoch eine
Geschmacks- und Gewdhnungssache.
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@ WORDPRESS-Homepage < 2 B 4 Neu UpdraftPlus

@ Dashboard Seiten @

Willkommen, abylon .

Ansicht anpassen ¥ Hilfe ¥

A Beitrage Alle (11) | Meine (10) | Verdffentlichte (10) | Entwurf (1) | Papierkorb (1) SEEmdTEIE e I
0 Medien ‘ Mehrfachaktionen v ‘ Ubernehmen | Alle Daten v | Auswahl einschranken 11 Eintrage
W Seiten O Titel Autor [ ] Datum
Alle Seiten () Aktuelles abylon — Verbdffentlicht
Erstellen 20.05.2020
Kommentare () Bauen & Wohnen abylon — Verbdffentlicht
25,05,2020
Formulare
(7) Beispiel-Seite abylon — Versffentlicht
Design Bearbeiten | QuickEdit = Papierkorb ' Anschauen 18.05.2020
& Plugins (7] Datenschutzerklirung — Seite Datenschutzerkldrung abylon — Versffentlicht
18,05,2020
Benutzer
Werkzeuge (] Dorfportrait abylon — Versffentlicht
24.05.2020
Einstellungen B
() Impressum und Kontakt abylon — Verdffentlicht

geoffneten Seite vorgenommen werden.

1. Die weiteren Anleitungen beziehen sich auf die hier getatigte Einstellung.
Bei einer anderen Einstellung kénnen die Bildschirmfotos abweichen!
2. Die oben genannten Einstellungen der Ansicht konnen nur bei einer

3. Das obere Menu variiert, je nach markiertem / ausgewahlten Block!

3.3 Dokumenten-Einstellungen

In der rechten Spalte werden die Einstellungen fur die gedffnete Seiten

vorgenommen.

ACHTUNG:

Unter Block werden nur die Einstellungen fiir den gewahlten Block angezeigt.

Allgemein Einstellungen fur die gedffnete Seite werden unter der Auswabhl

Dokument vorgenommen.
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Switch to draft

Post Visibility
Dokument Block % o Public
Visible to everyone.
Status und Sichtbarkeit ~ O Private
. . . Only visible to site admins and
Sichtbarkeit |:> Public aditors
Verdffentlichen 18. Mai 2020 19:48 O Password Protected
] Protected with a password you
Author ‘ abylon v ‘ choose. Only those with the

password can view this post.

Move to Trash I

Unter dem Tab-Dokument wird zunachst der Status und Sichtbarkeit der Seite
angezeigt und kann hier geandert werden. Mogliche Optionen sind ,,Offentlich®,
~Privat’ und ,Passwortgeschuitzt”.

Oben Uber den Schalter ,Update“ oder in deutsch ,Speichern® werden Anderungen
gespeichert. Dies sollte in regelmafigen Abstanden und bei signifikanten

Anderungen durchgefiihrt werden.
Wichtig ist auch der Punkt ,Permalink®, welcher die URL zum Aufruf der Seite angibt.

Permalink ~

URL-Titelform

beispiel-seite

Der letzte Teil der URL. Lies mehr ({iber
Permalinks (!

Seite ansehen

https://www.homepagexde/beispiel-
seite/ [

Weiter Optionen sind:

e Beitragsbild: Hier wird ein Bild ausgewahlt, welche bei diesem Thema
(Twenty Seventeen) oben auf der Seite angezeigt wird.

e Diskussion: Aktiviert oder Deaktiviert die Moglichkeit, dass Besucher einen
Kommenar verfassen kdnnen.

e Seiten-Attribute: Hier wird die hierarchische Ebene der Seite festgelegt.

e Individueller Kopfbereich/Header: Dieser Punkt wird nur angezeigt, wenn
das Plug-In ,Unique Headers" installiert ist. Hiermit wird jeder Seite ein
individuelles Headerbild zugewiesen.
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Beitragsbild

Diskussion

Seiten-Attribute

Individueller
Kopfbereich/Header

Individuelles Header-Bild festlegen

3.4 Uberschrift — Absatz

Uber das Plus-lcon oder oben im Menu werden neue Absatze hinzugefugt. Dabei
gibt es beispielsweise Uberschriften, Absatze und viele weitere Vorlagen. Je nach
Erweiterung (Plug-In) werden diese durch weitere Moglichkeiten erganzt.

®

o0

Ie

Block-Einstellungen
anzeigen

Ctrl+Shift+,

Switch to draft ‘

I_. Duplizieren

1 ® Davor einfiigen
Q Danach einfligen

- wha Als HTML bearbeiten

’ £ Add to Reusable blocks

Group

W Block entfernen

Q

suche nach einem Block
Ctrl+Shife+D 7777 T T T

Ctrl+Alt+T

Ctrl+Alt+Y

Shift+Alt+Z

Aeistgenutzt

m

[y

Seitenumbruch

@

MetaSlider

=

Galerie

qa

Absatz

&

Bild

Liste

| H
Medien und
Text
H

Uberschrift

99

Zitat

v
UDEIgEOTUnELE deie

‘ (no parent)

Wenn der Block Absatz hinzugefigt wurde, kbnnen Texte, Bilder oder anderes in
den Block eingegeben werden. Auf der rechten Seite findet sich wieder die Spalte,
um zum entsprechenden Absatz die Optionen zu setzen.
In dem folgenden Beispiel werden die méglichen Einstellungen fir den Absatz-
Block angezeigt.
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®o 0=/ - v 9 e 22l S| - J -

E. mline-gild
q] Absatz

Inline-Code Starte mit dem Grundbaustein

Beispiel-Seit ler Ereablungen

A Textfarbe
Text-Einstellungen ~

Dies ist eine Beispiel-Seite. Sie unterscheidet sich von Beitrédgen, da sie stets an derselben Voreingestellte GroBe  Individuell

Stelle bleibt und (bei den meisten Themes) in der Website-Navigation angezeigt wird. Die C] ey
meisten starten mit einem Impressum, der Datenschutzerklarung oder einer , Uber uns*-
Seite, um sich potenzielen Besuchern der Website vorzustellen. Dort kdnnte zum Beispiel Initialbuchstabe

stehen: @ Umschalten, um einen grofien
Anfangsbuchstaben anzuzeigen.

Hallo! Tagstber arbeite ich als Fahrradkurier, nachts bin ich ein aufstrebender

. . A . . . . . Farbeinstell A
Schauspieler und dies hier ist meine Website. Ich lebe in Berlin, habe einen arbeinsteflungen

grofen Hund namens Jack, mag Pifia Coladas, jedoch weniger (ohne Schirm) im Textfarbe

Regen stehen gelassen zu werden. @ . ' . O O
0000
.oder so etwas wie das hier: . .

N E b APSTF 4 AT a4 a4 as_ Ace i 1w - Individuelle Farbe | Leeren

Uber das obere Icon-Menii werden im Absatz beispielsweise Links gesetzt, Bilder
eingefligt oder Textformatierungen vorgenommen.
In der rechten Spalte werden fur den Absatz allgemeine Einstellungen angeboten.
Hierzu zahlt etwa die Schriftgréf3e oder Textfarbe.

Bei den Uberschriften wird in den Einstellungen die Ebene der Uberschrift
festgelegt.

3.5 Bilder-Galerie

Eine Bildergalerie wird Uber den entsprechenden Punkt in einem neuen Block
angelegt. Im Anschluss werden neue Bilder fir die Galerie hochladen oder in der
Mediathek ausgewahilt.
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|_Q Galerie

Ziehe Bilder hierher, lade neue hoch oder wihle Dateien aus deiner Mediathek aus.

‘ Hochladen ‘ Mediathek‘

3.5.1 Einstellungen der Galerie

Die Einstellungen fir die Bildergalerie finden sich wieder in der rechten Spalte.

Dokument Block X .
Link zu

. ‘ Mediendatei v ‘
|_|;| Galerie - .
Zeige mehrere Bilder in einer
ansprechenden Galerie an. BildergréBe
‘ Grol3 v ‘
Galerie-Einstellungen <:| ~
Spalten Erweitert A
. B

Zusatzliche C55-Klasse(n)
A

gmax-6 { l

\
Trenne mehrere Klassen durch

m Bilder zuschneiden

Vorschaubilder werden beschnitten, um

sie auszurichten.

Um die Bilder einer Galerie in einer Diashow anzeigen zu lassen, muss hierzu ein
Plug-In installiert werden. Im einfachsten Fall kann die sehr verbreitete Simple
Lightbox verwendet werden. Um diese bei der aktuellen Galerie zu aktivieren, wird
in deren Einstellungen einfach bei ,Link zu“ der Punkt Mediendatei ausgewabhilt.

Unter Erweitert kann ein spezieller CSS-Eintrag eingegeben werden. Der Parameter
ist wie folgt aufgebaut gmax-[Zahl], wobei die Zahl von 1 bis 10 variieren kann. Wenn
nur maximal 4 Bilder in der Vorschau angezeigt werden sollen, dann lautet der
Parameter "gmax-4". Bei 9 Bildern wére es "gmax-9".
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ACHTUNG:
Dies ist nur moglich, wenn die Stylesheet-Datei des Themas um die
entsprechenden Eintrage erganzt wurde!

3.5.2 Galerie-Bilder verwalten

Die Bilder werden im einfachsten Fall direkt auf der WordPress-Seite verwaltet. Uber
das X-Icon oben-recht wird das entsprechende Bild entfernt. Links-oben werden
Pfeile angezeigt, mit dem das ausgewahlte Bild nach Vorne oder Hinten verschoben
werden. Hier kann auch direkt eine Beschriftung eingetragen werden.

Unterhalb der Bilder werden zwei Schalter angezeigt. Mit ,Hochladen“ kbnnen der
Galerie weitere Bilder direkt von der Festplatte hinzugefugt werden. Mit ,Mediathek"
gelangt man direkt in die Mediathek. Auch hier kdnnen die Bilder verwaltet werden:
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Aktionen

— Galerie abbrechen

Galerie bearbeiten

Nutze Drag-and-drop zum Umsortieren der Mediendateien.

Galerie bearbeiten

Zur Galerie hinzufigen

*

Besc mftung‘..

Beschriftung...

Beschriftung...

3.6 Trennlinie und Anker einfligen

» Galerie aktualisieren

Wegen dem Header-Menu (Oberes Mend) ist es bei manchen Themen notwendig,
den Sprung-Anker zu einem Absatz wie folgt einzufigen:

3.6.1 Trennlinie hinzufiigen

Zum Einfiigen einer Trennlinie wird tber das Plus-lcon der Block mit dem Namen

,Trennzeichen® eingefugt.

@ 4>

nach einem Block

d Meistgenutzt

(|

"

Il

b Seitenumbruch

a

i

Gruppe

/

' [
Bild

q H
Absatz Uberschrift
= — /\W/
Medien und Trennzeichen
Text
Liste Einbetten

-
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3.6.2 In Gruppe umwandeln

Als zweiter Schritt muss das Trennzeichen in eine Gruppe umwandelt werden.
Dazu wird der Block mit der Trennlinie markiert und wie im Bild zusehen Uber das
obere Menu in eine Gruppe umgewandelt.

ACHTUNG:
Die Trennlinie hat in der Regel nur eine sehr geringe Hohe. Daher ist es manchmal
nicht so einfach, diese zu treffen. Aber nur wenn die Trennlinie korrekt markiert ist,
wird das Umwandeln in eine Gruppe im oberen Meni angezeigt.

_.4A

Block-Stile -~
it L;|
Mc al
D d
ta rk
de I
] Standard Breite Linie
lei 2f
L L
Punkte
an
L A
I’_Cf Umwandeln in:
Je
an
K -
_— Gruppe
n.
l-.:lgl. LI LN LAY B AN B B e S AL ) :"-‘,I*{

3.6.3 HTML-Anker einfligen

Zum Schluss wird noch der Name des Ankers festgelegt. Hierzu wird die
entsprechende Gruppe markiert und rechts in den Einstellungen unter Block ->
Erweitert der Namen fur den HTML-Anker eingefligt. Damit kann in Zukunft direkt zu
diesem Absatz gesprungen werden. Der Aufbau des Links ist wie folgt:
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[Domainname].[Erweiterung]/[Seitenname]/#[Ankername]
z. B. https://www.meinedomain.de/seite1l/#Ankername

Dieser Link kann auf anderen Seiten oder im Meni verwendet werden!

A Nicht sicher | wpneu.neuerkirch.de/wp-admin/post.php?post=898&action=edit ¥ =N R T 6REE@ovaI 0
Yeepl Ubersetzer Kund@v Entwicklung Tools Infos % Google SearchCons... [FJ abylonsoft - Startse... [B] HE Fehlermeldungen Chipkarte Eintragen 2§ ZVAB - Zentrales V. Canvas

o) ® s A v : Auf Entwurf umstellen Aktualisieren

Dokument  Block « X

PIRYIMYAE  Block-Navigation GOO Z.E. 33 wird vom

: Uckkreis kostenlos

[2] Gruppe " . .
. [ . t. BUrgerinnen und Blrger,
3 Gruppe
— Trennzeiche ausleihen, ibernehmen .
Ein Block, der andere Blcke
o osten fiir den gruppiert.
verbrauchten Strom.
| Farbeinstellungen v
Erweitert @ A
Unterkunft / Ferienwohnungen (V] HTML-Anker /\b/\
Ferienwohnungen ‘\(
. . . . Gib ein oder zwei Wérter - ohne
Ferienwohung Die 2016 neuerrichtete Sl ;
Leerzeichen ~ ein, um eine eindeutige
Ferienwohnung befindet sich im Obergeschoss einer Ly . N Webadresse nur fiir diese Uberschrift zu
ehemaligen Scheune. Siehe Homepage ¥y v % erstellen, die als , Anker” bezeichnet wird.

Dann kannst du direkt zu diesem Abschnitt
deiner Seite verlinken.

Mehr iiber Anker erfahren

Zusitzliche CS5-Klasse(n)

Trenne mehrere Klassen durch Leerzeichen.

Finkaiifen

3.7 Bild Einflgen

3.7.1 Bild als Block einfligen

Bilder konnen in WordPress auf mehrere Arten in die Seiten eingebunden werden.
Die einfachste Option ist ein Bild-Block, der Uber die Blockauswahl angeboten wird.

[ lS.J:‘c‘ nach einem Block
|
T Meistgenutzt . ~
= ] a
Seitenumbruch Bild Absatz
@ (e o
[w] sild
Galerie Medien und MetaSlider
Lade eine Bilddatei hoch, wéhle eine aus deiner Mediathek oder flige eine mit einer URL hinzu. Text
I Hochladen | | Mediathek | | Von URL einfligen —
H = 99
' ' Uberschrift Liste Zitat
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Nach der Auswahl wird diesen Block ein Bild Uber die Mediathek zugewiesen oder
alternativ direkt vom Rechner hochgeladen. Einstellungen werden Gber die Icon-
Leiste und die Block-Einstellungen in der rechten Spalte vorgenommen.

® o 0=/ - B[ = - o

Linksbiindig

=
-

Rechtsbiindig

Styles . 4

Bild-Einstellungen ~

Alt-Text (Alternativer Text)

Sonnenuntergang

Vorschaubild

Mittel

Vollstandige GroBe

| 1024 | 683

25% 50% 75% 100% Zuriicksetzen

0 *

Erweitert v

Das Bild wird Uber die Icon-Leiste zentriert oder linksbiindig und rechtsbindig
ausgerichte. In den Blockeinstellungen wird dem Text ein alternativer Text (Alt-Text)
zugewiesen, welcher primar zwar nicht sichtbar, aber fir Suchmaschinen wichtig ist.
Auch bei der Bildgrofe sollte nicht unbedingt das gré3te Format gewahlt werden, um
die Ladezeiten nicht UbermaRig zu verzégern. Auch kann hier die Anzeigengrof3e
des Bildes festgelegt werden. Sofern das Bild die maximale Grol3e einnehmen soll,
muss 75% oder 100% gewahlt werden. Die resultierende Grof3e wird dann in den
zwei Edit-Feldern angezeigt.

3.7.2 Bild als Medien und Text einfligen

Eine weitere Mdglichkeit ist es, ein Bild als Medien und Text einzufiigen. Der Block
wird bei der Blockauswahl unter Layout-Elemente oder Meistgenutzt angezeigt.
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T
Meistgenutzt A
T
m
or [ q
Seitenumbruch Bild Absatz
|
@ - ®
Galerie Medien und MetaSlider
Text
H = 74%)
Uberschrift Liste Zitat
l._

o

In dem neuen Block wird wie gewohnt ein Bild aus der Mediathek ausgewahlt oder
aber von der Festplatte hochgeladen. In der Voreinstellung ist das Bild auf der linken
Seite angeordnet und in der rechten Spalte ist Platz fur Text.

05 0=s » o [ [Ty e ]

T Vertikal oben ausrichten Dokument  Block ‘ x

. :
“+ Vertikal mittig ausrichten _
B= Medien und Text

Setze Medien und Worter

& Medienbereich
L Vertikal unten ausrichten
nebeneinander fir ein

Lade eine Mediendatei hoch, .._._._ - ansprechenderes Layout.

Mediathek oder fiige eine mit einer URL hinzu. | n h a It ..

ey | Pos— Einstellungen fiir Medien und Text A
' » @D AufMobigersten stapeln

*

Schreib etwas oder tippe ,/“ zur Blockauswah Farbeinstellungen

Erweitert ~

Zusatzliche CSS-Klasse(n)

Trenne mehrere Klassen durch Leerzeichen.

Die Position des Bildes wird Uber die Icon-Leiste geéndert. Zudem ist es mdglich,
den eingegebenen Text vertikal zum Bild auszurichten. Weitere Einstellungen sind
wieder in der rechten Spalten unter Block mdglich. Zu beachten ist, dass die
Einstellmdglichkeiten individuell angezeigt werden, jenachdem ob das Bild oder der
Text ausgewahlt ist.
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3.8 Verweis einfligen

Als Verweise kdnnen beispielsweise externe Links auf andere Webseiten, interne
Links auf eigene Seiten oder auch Dokumente (z. B. PDF-Format) gesetzt werden.

3.8.1 Interner/Externer Link

Fur einen internen oder externen Link wird zunéchst im Text-Block das Wort
markiert, welches den Link erhalten soll. Danach klickt man in der Icon-Bar auf das
Link-lcon (Kettenglieder). Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem direkt interne Links
ausgewahlt oder in Text-Feld der Link eintragen wird. Bestatig wird dieser Link,
indem die Enter-Taste zweimal auf der Tastatur gedrtickt wird.

® =7 v q- =+ B I & -
[ www.agmM.dé «ENTER Pl |
Beispiel-Seite

@ www.apm24.de URL

)|

Dies ist eine Beispiel-Seite. Sie
Stelle bleibt und (bei den meisten Themes) i In einem neuen Tab &ffnen

meisten starten mit einem Impressum. der bererscrotzerrwmar O UueT e L, U0eT Uris -

Seite, um sich potenzielen Besuchern derr'“ '
stehen: :  apm24.de [ « ENTER Bearbeiten

In einem neuen Tab &ffnen

3.8.2 PDF-Dokument verlinken

Um eine PDF-Datei zu verlinken, muss diese zunachst in der Mediathek
hochgeladen werden.

In der folgenden Grafik sind das Hochladen der PDF-Datei und das Kopieren des
Links in die Zwischenablage in 5 Schritten beschrieben.
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S ccithek !

A Beitrige

E | Alle Medien

v | ‘ Alle Daten v | l Mehrfachauswahl

B3 Medien

Medieniibersicht | | |
Datei hinzufiigen _ a = s——r—

N . X
Dateien fiir den Upload bereitstellen
oder
Dateien auswd‘ﬂe‘ua 2
Maximale Dateigrafe flir Uploads: 64 MB
! Riot Games —
. Gastzugang google-tag-man Handzettel-a4-h hp.png IMG_20180801_1
}. System Volume Information FTP.xis ager.pdf och-light-2,pdf 34108,pg
| Temp
| userblocks ﬂ ! e ﬂ
Dateiname: |google-tag-manager.pdf j ‘Eenu‘tzerdeﬂnierteDateien .j
3» Offnen Abbrechen |
E | Alle Medien v ‘ | Alle Daten v | [ Mehrfachauswahl
google-tag-

manager.pdf

Anhang-Details

DateigréBe: 71 KB

KOPIEREN 5 » Link kopieren

Dateiname: google-tag-manager.pdf
Dateityp: application/pdf
Hochgeladen am: 29. Juni 2020

Titel ‘ google-tag-manager

Beschriftung

Beschreibung

Hochgeladen von abylon

[ itent/uploads/2020/06/google-tag-manager.pdf ]

Der Link aus der Zwischenablage wird nun in den Text eingefligt. Dazu wieder den
Link-Text markieren und das Link-Icon in der Icon-Leiste klicken.
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| Stelle bleibt und (bei den meisten Tt

https://www.wp-home.de/wp-content/uploads/202C .

@ https://www.wp-home.de/wp-con... =

In einem neuen Tab &ffnen

Nach dem Einfuigen des Links wird dieser wieder durch zweimal Enter auf der
Tastatur bestatigt.

Der Link kann dabei absolut oder relativ eingebunden werden.

e Absolut: Dabei wird fir den Link die komplette URL mit Domain, Pfad und
Dateinamen verwendet, wie z. B https://www.wp-home.de/wp-
content/uploads/2020/06/google-tag-manager.pdf

e Relativ: Dabei wird nur der relative Pfad zur Datei verwendet, wie z. B. ../wp-
content/uploads/2020/06/google-tag-manager.pdf. Dabei fehlt die Domain, es
mussen aber 2 Punkt vor den Pfad gesetzt werden. Diese weisen den
Browser an, eine Ebene nach oben zu gehen. Je nach Pfadstruktur kann dies
auch anders sein.

4 MEgNU

Die Seite fuir Menus wird unter dem Punkt Design angezeigt.

4.1 Menu auswahlen

Auf der MenU-Seite wird oben Uber das Pulldown das zu bearbeitende Menu
selektiert. Mit dem Schalter Auswahlen wird dieses unterhalb angezeigt.
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@ WORDPRESS-Homepage 433 B =4 Neu UpdraftPlus

Dashboard . . .
Meniis bearbeiten Positionen verwalten
Beitréage @ @
Medien Wihle ein Menii zum Bearbeiten: | Oberes Men( (Oberes Men) v ‘ l Auswihlen | oder erstelle ein neues Menii. Vergiss nicht, deil
Seiten
TR Meniieintrige hinzufiigen Meniistruktur
Formulare
Seiten - Name des Meniis | Oberes Men(i
» Design
Themes Zuletzt erstellt | Alle anzeigen  Suchen Ziehe die Eintrage in deine bevorzugte Reihenfolge. Klicke den Pfeil auf der rechten
Customizer \:I Leben im Dorf
. — Home Individueller Link ¥
Widgets ) Mobilitat & Versorgung
Meniis \:I Bauen & Wohnen
] Dorfportait Willkommen Unterpunkt Individueller Link 4
Header — P
M Altiallac

In unserem Fall handelt es sich um das Obere Men, was auch im Feld Name des
Menls angezeigt wird.

ACHTUNG:
Je nach Installation und den Wiinschen konnen die Namen abweichen.

4.2 Link hinzufiigen

Alle in WordPress angelegten Seiten oder Beitrdge werden im Accordion unter dem
entsprechenden Reiter angezeigt. Hierzu einfach den entsprechenden Punkt
auswahlen und tber den Pfeil aufklappen. Die ausgewéhlte Seite oder der Beitrag
wird Uber den Schalter ,Zum Ment hinzufigen“ am Ende des ausgewahlten Ments
hinzugefugt, ohne den exakten Link zu kennen.

Im folgenden Bild wird beschrieben, wie ein individueller Link dem Men
hinzugeflugt wird. Dazu im Accordion den Reiter Individuelle Links aufklappen und
die URL (absoluter Link mit Domain) und den Namen des Mendeintrags eintragen.
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Menlieintrdage hinzufiigen @ Mentistruktur

Seiten v Name des Meniis | Oberes M

Beitrége v
Ziehe die Eintrdge in deine bev
Individuelle Links @ -
Home
URL | http://wpneu .wp-homepﬁj

Willkommen Unterput

Link-Text | Unterkunft / Ferienwohnut |<|:| UL

é:l ‘ http://wpneu.neue

Angezeigter Name

‘ Zum Ment hinzufligen

Kategorien v ‘ Willkommen

Varemhinkham Cima Chana

Zu 3 (URL): z. B. http://wpneu.wp-homep.de/mobilitaet-versorgung/#Ferienwohnungen

Auch hier wird der Link Gber den Schalter Zum Menu hinzufiigen an das
ausgewahlte Meni angehangen.

4.3 Menueintrag positionieren

Unter Menustruktur befindet sich der neue Menieintrag am Ende des Menus.
Dieser Eintrag kann bei gedruckter linker Maustaste an die gewinschte Stelle
verschoben werden. Der Menteintrag wird an der Stelle eingefligt, wo die Maustaste
losgelassen wird.

Dabei ist zu beachten, dass auch die Ebene des Menueintrages durch verschieben
nach links oder rechts gewéhlt werden kann.
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OPVN Unterpunkt

Biirgerbus Unterpunkt

Fahrradweg und E-Bikes
Unterpunkt

Dorf-Auto / E-Auto Unterpunkt

Individueller Link

Individueller Link

Individueller Link

Individueller Link

Unterkunft / Ferienwohnungen
Unterpunkt

Individueller Link

Einkaufen Unterpunkt

Gemeindeschwester Unterpunkt

Seniorenbeauftragte Unterpunkt

Kindergarten & Schulen Unterpunkt

Leben im Dorf

Sport & Theater Unterpunkt

Individueller Link

Individueller Link

Individueller Link

Individueller Link

Seite ¥

Individueller Link

4.4 Menu Speichern

Zum Schluss muss die Anderung noch tber den Schalter Menii speichern oben
rechts gesichert werden. Im Anschluss ist das Menu verfiigbar. Notfalls die
Internetseite bei gedrickter ,Shift-Taste® neu laden, um den lokalen Cache zu

erneuern.
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5 SONSTIGES
5.1 Tipps

5.1.1 Mehrere Seiten 6ffnen

Manchmal ist es noétig, mehre Seiten in der WordPress-Administrationsoberflache zu
offnen. Dies kann beispielsweise in folgenden Fallen notwendig sein:

e Text von einer Seite auf eine andere Seite kopieren
e Link eines Bildes oder Dokuments aus der Mediathek in eine Seite einfigen

Dazu einfach im Browser uber den entsprechenden Link oder Menueintrag fahren
und die rechte Maustaste driicken. Im MenuU den Eintrag ,Link in einem neuen Tab
offnen“ oder ,Link in einem neuen Fenster 6ffnen® wahlen.

» Design

Link in neuem Tab dffnen «
Themes

Link in neuem Fenster dffnen

Customizer Link in Inkognito-Fenster &ffnen
Widgets Link speichern unter...
Meniis Adresse des Links kopieren
2T % Tab Suspender >
Lightbox
Untersuchen Strg + Umschalttaste + I

Damit ist ein einfaches Wechseln zwischen unterschiedlichen WordPress-Seiten
maoglich.

5.1.2 Zum Testen Private Seite nutzen

Um sich mit der Funktionalitat von WordPress vertraut zu machen, sollte eine
Testseite angelegt werden. Diese muss nicht veroffentlicht werden, sondern kann auf
Sichtbarkeit ,Privat® (Private) gesetzt werden. Sollte die Seite mit weiteren Personen
bearbeitet werden, so kann diese auch mit einem Passwort geschutzt werden.
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‘ Block X

Dokument

Status und Sichtbarkeit ~
Sichtbarkeit . Private
Post Visibility

(O Public

Visible to everyone.

o Private ‘

Only visible to site admins and
editors.

o Password Protected ‘
Protected with a password you
choose. Only those with the
password can view this post.

5.1.3 Revisionen ansehen

WordPress speichert Anderungen in einer fortlaufenden Revisionsliste. Die Anzahl
der Revisionen wird dabei in den rechten Spalten unter Dokumente angezeigt.

Dokument Block X
Status und Sichtbarkeit ~
Sichtbarkeit Public
Veréffentlichen 18. Mai 2020 19:48
Author | abylon v ‘

Move to Trash

@ 15 Revisions ‘

Permalink ~

© Computerhilfe Seibersbach (www.apm24.de) — Ohne Befugnis durch den Autor ist die Vervielféltigung, Seite 24 von 25
Verwendung oder Weitergabe dieses Dokuments und dessen Inhaltes nicht gestattet!



Blueflexx — Webdesign
Thomas Klabunde
Zum Eichwald 43
55444 Seibersbach

Homepage: www.blueflexx.com
Kontakt: anfrage [at] blueflexx [dot] com
Autor: Thomas Klabunde

Erstellt am 23.06.2020
Geandert am 30.06.2020
Versionsnummer: 1.2

WITHEPAPER — ANLEITUNG WORDPRESS

Auf der Revisionsseite wird die aktuelle Version mit einem alteren Stand verglichen.

Diese kann Uber den Schieberegler gewechselt werden.

Die Anderungen sind dabei farblich gekennzeichnst, sodass diese schnell zu finden

sind. Auf dieser Seite konnen somit Anderungen schnell wieder riickgéngig gemacht
werden, indem einfach ein vorheriger Entwurf wiederhergestellt wird.

Vergleiche Revisionen von ,Beispiel-Seite”

= Zurlick zum Editor

Aktuelle Version von abylon
vor 3 Minuten (29. Jun @ 20:00)

Titel

Beispiel-Seite

Inhalt

<I-- wp:paragraph -->

— <p>Dies ist eine Beispiel-Seite. Sie <a
href="http://www.apm24.de">unterscheidet</a> sich von Beitr&gen, da sie
stets an derselben Stelle bleibt und (bei den meisten Themes) in der

website-nNavigation angezeigt wird. Die meisten starten mit einem Impressum,

der Datenschutzerklédrung oder einer ,Uber| uns“-Seite, um sich potenzielen
Besuchern der website vorzustellen. Dort kdnnte zum Beispiel stehen:</p>

<!-- /wp:paragraph -->

<l-- wp:quote -->

5.1.4 Gutenberg-Fibel

+

‘ W) o el Refom e e
T

Diese Revision wiederherstellen

Beispiel-Seite

<l-- wp:paragraph --»

<prDies ist eine Beispiel-Seite. Sie <a
href="http://www.apm24.de">unterscheidet</a> sich von Beitrdgen, da sie
stets an derselben Stelle bleibt und (bei den meisten Themes) in der
Website-Mavigation angezeigt wird. Die meisten starten mit einem Impressum,
der Datenschutzerklarung oder einer ,Uber&nbsp;uns“-Seite, um sich
potenzielen Besuchern der Website vorzuste%n. Dort kdnnte zum Beispiel
stehen:</p>

<!-- /wp:paragraph -->

<l-- wp:quote -->

Der Gutenberg-Editor wird seit Version 5 bei WordPress verwendet. Dieser bietet
viele Mdglichkeiten, ist aber an einigen Stellen anders als bei gewohnten
Programmen zu bedienen. In der folgenden Fibel werden die Bedienung und die
Elemente sehr ausfihrlich und mit vielen Bildern erklart.

Link: https://gutenberg-fibel.de/editor/

Viele weitere gute Anleitungen sind auch bei www.youtube.com zu finden.

ANDERUNGSCHRONIK

Version Datum Autor Kommentar

1.0 23.06.2020 Thomas Klabunde Dokument erstellt

1.1 29.06.2020 Thomas Klabunde Dokument ergénzt

1.2 30.06.2020 Thomas Klabunde Texte umgestellt, Fehler korrigiert und Bilder unscharf
gestellt
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