Erstellung von Beitragen fur 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 Aktivitaten werden
nun mit dem entsprechenden Anmeldedaten / Account verknupft.

Um einen Beitrag zu erstellen kann im linken Bildschirmrand zu den Beitragen navigiert
werden.
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WordPress 6.7.1 verwendet das Theme hohenaspe.

Nun kann direkt ein neuer Beitrag erstellt werden oder es kann zu einer Ubersicht aller
Beitrage navigiert werden.
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Aus der Ubersicht kann im oberen Bildschirm ebenfalls die Erstellung eines Beitrags
gestartet werden. Ansonsten befinden sich in der Ansicht bereits erstellte Beitrage.

Uber den Button ,Neuen Beitrag erstellen® erreicht man die Seite zum Erstellen eines
neuen Beitrags.
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Tippe /, um einen Block auszuwahlen

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

1.

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

Inhalt des Beitrags / Block: Uber das ,,+“ Symbol kann ein Inhaltsblock zum
Beitrag hinzugefugt werden.
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Alle durchsuchen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer kleinen Auswahl der meistverwendeten
Blocke. Mit einem Klick auf den Bereich ,,Alle durchsuchen“ kdonnen weitere
Inhalte aufgerufen werden. Auf die wichtigsten wie Texte, Bilder, Links & Videos
wird spater eingegangen.

Beitragsdaten: Um den Beitrag in der Ubersicht wie folgt zu Visualisieren.
Benotigt es noch Informationen wie eine Kategorie ein Beitragsbild und ggf.
Stichworter Uber den folgenden Button kénnen diese Informationen hinzugefiigt

werden -> (D Die folgenden Bilder zeigen einmal den Dialog und den Beitrag in
einer Ubersicht mit Bild und Kategorie, nach der ein Besucher der Webseite
filtern kann. Ebenfalls kann ausgewahlt werden, ob der Beitrag auf dem
Schaukasten verdffentlicht werden soll.
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4. Speichern eines Entwurfs: Ist man mit dem Beitrag zufrieden man mochte
diesen jedoch noch nicht veroffentlichen kann ein Entwurf gespeichert werden.
So kann man diesen Entwurf spater nochmal bearbeiten und erstin einem 2.
Schritt veroffentlichen.

5. Zurlick zur Ubersicht: Uber das ,W* kann die Bearbeitungsseite des Beitrages
verlassen werden und man landet wieder auf der Ubersichtsseite der Beitrage.

6. Verdffentlichen: Mochte man einen Beitrag veroffentlichen kann man dies tGber
den Button ,Veroffentlichen® tun, wobei im rechten Bildschirmrand folgender
Dialog erscheint:

Abbrechen ’ Veroffentlichen

Bereit zur Verdffentlichung?

Prife deine Einstellungen sorgféltig vor
dem Veroéffentlichen.

Gemeinde Hohenaspe
@ wordpress.p674670.webspaceconfig.

de

Sichtbarkeit: Offentlich ~

Veréffentlichung: Heute um
21:48 Uhr

Vorschlag: Schlagwérter hinzufligen v

Gegebenenfalls besteht hier die Moglichkeit den Beitrag zu einer bestimmten Zeit
online zu stellen und die Veroffentlichung somit zu planen. Mit einem erneuten
dricken auf den Button ,Veroffentlichen® wird der Beitrag nun online gestellt.

Die Wichtigsten Inhaltstypen / Blocke

Wie bereits gezeigt kann Uber das Schwarze + Symbol der Beitrag mit Inhalten gefullt
werden. Nun folgen gangige Blocke:



Text

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

Testbeitag

Text kann einfach eingegeben werden!

lippe /, um einen Block auszuwihlen

Befindet man sich in einem Abschnitt mit Text stehen einem im oberen rechten
Bildschirmrand mehrere Textbefehle / Moglichkeiten bereit.
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Verlinkungen konnen mit dem Textbefehl Link hinzugefligt werden. Dazu muss der

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

Bild

Wird als Block ein Bild ausgewahlt erscheint folgender Dialog.

[ eild

Lade eine Bilddatei hach oder ziehe sie hierher oder wihle gine aus deiner Mediathek aus.

Mediathek

\

Bitte das Bild Uber den Button Mediathek hinzufligen. Zunachst zu dem Ordner Beitrage
und dem aktuellen Jahr navigieren.

Von URL einfligen
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Befindet man sich im richtigen Ordner kann durch den Button «Datei.hochladen».und
»Datei.auswahlen» ein Bild vom Computer in den entsprechenden Ordner hinzugefligt
werden.

Medium wahlen oder hochladen _ .
Dateien fir den Upload bereitstellen

Dateien hochlad{Mediathek oder
Medien filtern ‘ Dateien auswahlen
Alle Daten w ‘
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Maximale DateigréfBe fir Uploads: 32 MB.

Galerie

Sollen mehre Bilder angezeigt werden kann eine Galerie hinzugefligt werden. Das
Vorgehen entspricht dem Hinzufligen eines Bildes nur das nun mehrere Bilder
ausgewahlt werden kdnnen. Was dann folgendermaBen aussehen kann.




Dateien (PDFs)

Bei dem Bereitstellen von Dateien sollte sich auf PDFs beschrankt werden. Diese
kénnen ebenfalls Uber die Mediathek hinzugefligt werden. Ein entsprechender Ordner
»,Dateien® mit dem aktuellen Jahr steht daftir bereit. Das Vorgehen entspricht dem
Hochladen von Bildern. Weitere Einstellungen ob z.B. das PDF als Ansicht erscheinen
soll, kdnnen im rechten Bildschirmrand unter ,,Block® vorgenommen werden.
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Videos

Videos kénnen, wie Bilder Uber die Mediathek hochgeladen werden. Empfohlen wird
jedoch Uber den Button ,Von URL einfugen“ den Webseiten-Link zu einem YouTube
Video oder ahnlichem einzufugen.

E Video

Lade eine Videodatei hoch, wihle eine aus deiner Mediathek oder flge eine mit einer URL hinzu.

| https://www.youtube.com/shorts/MAQTYOG ‘J ‘ |

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.
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