
Erstellung von Beiträgen für die Webseite der Gemeinde Hohenaspe 
Nach dem Erhalten der Zugangsdaten kann sich unter diesem Link 

(http://wordpress.p674670.webspaceconfig.de/wp-login.php) 

mit den entsprechenden Anmeldedaten angemeldet werden. Alle Aktivitäten werden 
nun mit dem entsprechenden Anmeldedaten / Account verknüpft. 

Um einen Beitrag zu erstellen kann im linken Bildschirmrand zu den Beiträgen navigiert 
werden. 

 

Nun kann direkt ein neuer Beitrag erstellt werden oder es kann zu einer Übersicht aller 
Beiträge navigiert werden. 

 

Aus der Übersicht kann im oberen Bildschirm ebenfalls die Erstellung eines Beitrags 
gestartet werden. Ansonsten befinden sich in der Ansicht bereits erstellte Beiträge. 

Über den Button „Neuen Beitrag erstellen“ erreicht man die Seite zum Erstellen eines 
neuen Beitrags. 

http://wordpress.p674670.webspaceconfig.de/wp-login.php


 

 

Im Bild sind die wichtigsten Teile markiert, welche nun der Reihe nach erklärt werden. 

1. Eingabe des Titels: Angefangen wird ein Beitrag mit einer Überschrift / einem 
Titel, welcher auf der Webseite als erstes zu sehen ist und unter diesem der 
Beitrag auch gespeichert wird. Der Titel sollte kurz gewählt sein und den Inhalt 
des Beitrages beschreiben. 

2. Inhalt des Beitrags / Block: über das „+“ Symbol kann ein Inhaltsblock zum 
Beitrag hinzugefügt werden.  

 
Es öffnet sich ein Fenster mit einer kleinen Auswahl der meistverwendeten 
Blöcke. Mit einem Klick auf den Bereich „Alle durchsuchen“ können weitere 
Inhalte aufgerufen werden. Auf die wichtigsten wie Texte, Bilder, Links & Videos 
wird später eingegangen. 
 

3. Beitragsdaten: Um den Beitrag in der Übersicht wie folgt zu Visualisieren. 
Benötigt es noch Informationen wie eine Kategorie ein Beitragsbild und ggf. 
Stichwörter Über den folgenden Button können diese Informationen hinzugefügt 

werden -> Die folgenden Bilder zeigen einmal den Dialog und den Beitrag in 
einer Übersicht mit Bild und Kategorie, nach der ein Besucher der Webseite 
filtern kann. Ebenfalls kann ausgewählt werden, ob der Beitrag auf dem 
Schaukasten veröffentlicht werden soll. 



 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

4. Speichern eines Entwurfs: Ist man mit dem Beitrag zufrieden man möchte 
diesen jedoch noch nicht veröffentlichen kann ein Entwurf gespeichert werden. 
So kann man diesen Entwurf später nochmal bearbeiten und erst in einem 2. 
Schritt veröffentlichen. 

5. Zurück zur Übersicht: Über das „W“ kann die Bearbeitungsseite des Beitrages 
verlassen werden und man landet wieder auf der Übersichtsseite der Beiträge. 

6. Veröffentlichen: Möchte man einen Beitrag veröffentlichen kann man dies über 
den Button „Veröffentlichen“ tun, wobei im rechten Bildschirmrand folgender 
Dialog erscheint: 
 

 
Gegebenenfalls besteht hier die Möglichkeit den Beitrag zu einer bestimmten Zeit 
online zu stellen und die Veröffentlichung somit zu planen. Mit einem erneuten 
drücken auf den Button „Veröffentlichen“ wird der Beitrag nun online gestellt. 
 

 

Die Wichtigsten Inhaltstypen / Blöcke 
Wie bereits gezeigt kann über das Schwarze + Symbol der Beitrag mit Inhalten gefüllt 
werden. Nun folgen gängige Blöcke: 



Text 
Text kann ohne einen Block direkt eingegeben werden. Das kann dann folgendermaßen 
aussehen: 

 

Befindet man sich in einem Abschnitt mit Text stehen einem im oberen rechten 
Bildschirmrand mehrere Textbefehle / Möglichkeiten bereit. 

 

Rückgängig.machen. Ausrichtung..........Fett...Kursiv....Link 

 

Link 
Verlinkungen können mit dem Textbefehl Link hinzugefügt werden. Dazu muss der 

entsprechende Text markiert werden der Link Button   gedrückt werden. Dann kann 
die entsprechende Internet-Seite verlinkt werden. 

Bild 
Wird als Block ein Bild ausgewählt erscheint folgender Dialog. 

 

Bitte das Bild über den Button Mediathek hinzufügen. Zunächst zu dem Ordner Beiträge 
und dem aktuellen Jahr navigieren. 



  

Befindet man sich im richtigen Ordner kann durch den Button «Datei.hochladen».und 
„Datei.auswählen» ein Bild vom Computer in den entsprechenden Ordner hinzugefügt 
werden. 

  

Galerie 
Sollen mehre Bilder angezeigt werden kann eine Galerie hinzugefügt werden. Das 
Vorgehen entspricht dem Hinzufügen eines Bildes nur das nun mehrere Bilder 
ausgewählt werden können. Was dann folgendermaßen aussehen kann. 

 



Dateien (PDFs) 
Bei dem Bereitstellen von Dateien sollte sich auf PDFs beschränkt werden. Diese 
können ebenfalls über die Mediathek hinzugefügt werden. Ein entsprechender Ordner 
„Dateien“ mit dem aktuellen Jahr steht dafür bereit. Das Vorgehen entspricht dem 
Hochladen von Bildern.  Weitere Einstellungen ob z.B. das PDF als Ansicht erscheinen 
soll, können im rechten Bildschirmrand unter „Block“ vorgenommen werden. 

 

 

Videos 
Videos können, wie Bilder über die Mediathek hochgeladen werden. Empfohlen wird 
jedoch über den Button „Von URL einfügen“ den Webseiten-Link zu einem YouTube 
Video oder ähnlichem einzufügen. 

 

 

Es gibt noch viele weitere Inhaltstypen wie z.B. Tabellen oder Listen probiert, das gerne 
einmal aus jedoch ist, meist weniger mehr. 

Wenn euch etwas fehlt, es Probleme oder Fragen gibt, meldet euch unter 
der E-Mail Gemeinde@Hohenaspe.de mit eurem Anliegen. 

mailto:Gemeinde@Hohenaspe.de
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