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AusschlieRlich zum Zweck der besseren Lesbarkeit wird auf die geschlechtsspe-
zifische Schreibweise verzichtet. Alle personenbezogenen Bezeichnungen sind

somit geschlechtsneutral zu verstehen.



Willkommen in der neuen Umgebung!

Wenn Du, liebe Kolpingsschwester oder lieber Kolpingsbruder, diese

Zeilen liest, dann weilst Du es sicher schon: Die Microsites wurden von

eVEWA umgestellt auf Wordpress. Das ist ein System, das es ermoglicht,

die Webseite Deiner Kolpingsfamilie, Deines Bezirks-, Didzesan-, Landes-

verbandes o. A. mit Inhalten zu fiillen. Dieses Handbuch soll den Ubergang

und die spatere Arbeit mit Wordpress vereinfachen. Es bietet bebilderte

Beschreibungen zu den wichtigsten Funktionen, die auf die Bedirfnisse

eines Anwenders von Kolping zugeschnitten sind.

In Kapitel 1. Erste Schritte erklaren wir
Dir den Start. Es werden Fragen geklart,
die mit dem Erhalt Deiner personlichen
Anmeldedaten und dem Login-Ver-
fahren zu tun haben.

Kapitel 2. Inhaltspflege gibt einen
Uberblick Giber die Funktionen, die wir
Dir in Wordpress eingerichtet haben,
um Deine Microsite zu gestalten.

Kapitel 3. Webseitenverwaltung erklart
Funktionen, die nur die Administrator-
en der einzelnen Microsites haben. Der
Unterschied zwischen Administratoren
und Redakteuren wird erlautert.

Kapitel 4. Kontakt enthalt Informa-
tionen zur Online-Redaktion des Kol-
pingwerkes Deutschland.




In diesem Kapitel wirst Du mit dem Anmeldeprozess und den
Grundlagen von Wordpress vertraut gemacht.

Kolping

Benutzername oder E-Mail-Adresse

o =~—

Passwort

<

D Angemeldet bleiben

Anmelden 4.

1.1 Deinen Account aktivieren und einloggen

1.1 Deinen Account

aktivieren und einloggen

Von der Online-Redaktion oder vom
Administrator Deiner Microsite hast Du
eine E-Mail erhalten, die Dich darauf
aufmerksam macht, dass fur Dich ein
Account eingerichtet wurde. In dieser
Mail ist ein Link enthalten, der Dein
Benutzerkonto aktiviert. Mit einem
Klick auf diesen Link wirst Du auf eine
Seite weitergeleitet, die Dir zwei Infor-
mationen mitteilt: Deinen Benutzer-
namen und ein automatisch gesetztes
Passwort. Diese Informationen erhaltst
Du auch in einer zweiten E-Mail, die
den Abschluss des Anmeldevorgangs
bestatigt. Darin findest Du auch den
Link zur Anmeldung auf Deiner Micro-
site.

1. Solltest Du diesen Link einmal nicht
finden, kannst Du Dich jederzeit
unten auf der Microsite unter ,Login“
einloggen.

> Kolping Eu
» Kolping Internatior

Hier kannst Du Dich anmelden.

2. Entweder mit dem zugeteilten

Benutzernamen oder Deiner

Mail-Adresse

und dem Dir mitgeteilten Passwort.

4. Ein Klick auf den Button ,,Anmelden”
fihrt Dich zur eigentlichen Word-
press-Oberflache. Dort kannst du
Veranderungen an der Webseite
vornehmen.

w

Am besten schreibst Du Dir Benutzer-
namen und Passwort (nach der ersten
Anderung, siehe Kapitel 1.3 Passwort
andern) an einer sicheren Stelle auf.

AuRRerdem kann es hilfreich sein, den
Link zum Anmeldeformular in den Lese-
zeichen Deines Browsers zu speichern.
So erreichst Du die Anmeldeseite
schneller.

7<

ropa

(&) Login| » Impressum » Datenschutz




@ Dashboard

Startseite

Meine Websites

q: Medien
M Seiten
A News
Termine

Galerien

& Benutzer

£+ Webseiten-
Einstellungen

€ Statistik

€ Menii einklappen

1. —

‘\ﬁﬂ an w=ine Websites 7 Deine Microsite == Neu

1.2 Das Dashboard

Dashboard

Sollten Sie mal Probleme oder Fragen haben, melden Sie
sich gerne bei uns:

Online-Redaktion, Kolping Verlag GmbH
support.internet@kolping.de

Online-Handbuch:
Fir Redakteure und Administratoren haben wir ein
umfassendes Handbuch im PDF-Format zusammengestellt.

Handbuch herunterladen

Ansicht anpassen ¥ Hilfe v
Kurzstatistik 2 O A
Online Users: O
Besucher  Aufrufe
Today: 1 2
Yesterday: 1 2
Last 7 Days (Week): 12 72
Last 30 Days (Month): 91 403
Last 365 Days (Year): 91 403
Total: 01 403
Hits in den letzten 10 Tagen
40
30
20
10
0 :
P 3 & Q° < SO QO QX
Besucher Aufrufe

Willkommen, Benutzer [l |

Unmittelbar nach dem Login landest Du auf dem
sogenannten Dashboard.

Wenn Du zu den ersten Benutzern des neuen Systems
gehorst, hast Du vermutlich von unserer Online-
Redaktion den Zugang eines Administrators erhalten. In
dem Fall wirst Du einige zuséatzliche Elemente im Menii
finden, sowie ein besonderes Fenster im Dashboard: die
Kurzstatistik. Weitere Informationen dazu in Kapitel 3.3
Statistik.

1. Die Leiste links im Bild heiRt Men. Dieses Handbuch
wird nach und nach alle Meni-Funktionen erklaren.

2. Uber den Button ,Handbuch herunterladen” kannst du
stets die aktuelle Version des Handbuchs herunterladen.

3. Uber das ,Willkommen, Benutzer“-Feld oben rechts im
Bild gelangst Du zu Deinem Profil und kannst Dich

4. abmelden.

Benutzer

Profil bearbeiten

4.



1. Schon nach dem ersten Einloggen empfiehlt es sich, das von Wordpress vorgege-
bene, automatisch generierte Passwort zu andern. Als Redakteur klickst Du im
Menu auf ,Profil“.

@ Dashboard Medien

Seiten Klicke im Menu auf ,Benutzer

Sy 3. Danach im Menii, das sich aufgeklappt hat, auf ,,Dein Profil“
Meine Websites News
o— Auf der Seite des Profils kannst Du, egal ob Administrator oder Redakteur,
Medien verschiedene Einstellungen zu Deinem Account dndern. Im Moment geht es
Galerien darum, das Passwort zu dndern. Dazu scrollst Du nach unten, bis Du das Feld
Seiten »,Benutzerkonten-Verwaltung” findest.
Benutzer .
News 4. Um Dein Passwort zu dndern, klicke neben ,,Neues Passwort” auf den Button
Trmine LT ,Passwort generieren”.
Neu hinzufiigen 5. Wordpress schldgt ein extrem sicheres, aber auch kompliziertes Passwort vor.
Galerien Wenn Du es vorziehst, ein anderes Passwort zu verwenden, Gberschreibe einfach
; den Text in der Zeile.
£} Webseiten- 6. Unter Umstdnden musst Du ein schwaches Passwort aus Sicherheitsgriinden
Einstellungen bestatigen. Je langer Dein Passwort wird, desto sicherer ist es.
Mendi einklappen 7. Ein Klick auf den Button ,Profil aktualisieren” speichert Dein neues Passwort und
@€ Statistik alle anderen Anderungen.
Neues Passwort Passwort % Verbergen | Abbrechen
6 Ganz schwach
Passwort bestﬁta v Bestétige die Verwendung eines schwachen Passworts.
Sessions
Benutzerkonten-Verwaltung Du bist nur an diesem Ort angemeldet.

Neues Passwort " Passwort generieren Profil aktualisieren 7

1.3 Passwort dndern 7




2. Inhaltspflege

Jede Aktion, die ein Redakteur ausfiihren kann, kann auch von einem Administrator ausgefiihrt werden.
Daher richtet sich dieses Kapitel an alle Anwender der Microsite.
Fiir die Microsite kannst Du verschiedene Inhalte anlegen, und zwar auf Inhaltsseiten, die Du mit Texten, Bildern und Buttons

gestalten kannst. Darliber hinaus kdnnen News, Termine und Galerien im Wordpress angelegt werden. Diese Elemente verhalten
sich anders als regulare Inhaltsseiten. Das betrifft ihr Erscheinungsbild und die Einbettung in die Struktur der Webseite.

Folgende Grundaktionen bietet die individualisierte Wordpress-Umgebung:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Die Funktionen und Abldufe sind im Folgenden erklart. Die Kapitel folgen dieser Nummerierung.

Verwalten von Seiten: Anlegen, bearbeiten, |[6schen

Organisieren der Navigation

Verwalten der Mediathek: Bilder, Videos und Dokumente hochladen, bearbeiten und [6schen
Anlegen und Verwalten von News-Artikeln

Anlegen und Verwalten von Terminen

Anlegen und Verwalten von Galerien




2. Inhaltspflege

Seiten durchsuchen

Alle (17) | Meine (2) | Veroffentlichte (17)

2.1 Verwaltung von Seiten e, . o>

1. Zum Verwalten einzelner Seiten auf Deiner Microsite klicke Mehrfachaktionen &  Ubernehmen  Alle Daten 4| Auswahl einschréinken 5 Eintrage
auf den Eintrag ,Seiten” im Meni. Es 6ffnet sich die folgende i
. | Titel In Navigation Reihenfolge  Ver&ffentlicht am
Seite:
| Start — Startseite 1 Verdffentlicht
12.02.2019
| Termine 3 Verbffentlicht
@ Dashboard amlmlickmit In Papierkorb legen w 21.02.2019
Galerie 50 Verdffentlicht
Startseite 22.02.2019
Impressum versteckt 10000  Verdffentlicht
21.02.2019
Datenschutz versteckt 10001 Verdffentlicht
21.11.2018

Seiten

b Hier kénnen folgende Funktionen vorgenommen werden.

Neue Seite erstellen, siehe Kapitel 2.1.1

Eine Seite bearbeiten, siehe Kapitel 2.1.2

Eine Seite |6schen, siehe Kapitel 2.1.3

Nach einer Seite suchen, siehe Kapitel 2.1.4

Eine Seite anzeigen lassen. Dafiir fahrst Du mit der Maus Uiber den Eintrag einer Seite und wahlst
,Anschauen”. Am besten klickst Du mit der rechten Maustaste darauf, so dass sich der Link in einem
neuen Tab 6ffnet. So bleibt Dein Wordpress-Fenster weiterhin geodffnet.

Termine

Galerien

A I

Profil

2.1 Verwaltung von Seiten




2. Inhaltspflege

2.1.1 Neue Seite erstellen Neue Seite erstellen

1. Ein Klick auf den Button ,Erstellen” fiihrt zur Seite ,Neue Seite erstellen. Titel hier eingeben o
Die sich 6ffnende Seite hat folgende wichtige Felder, in die Du etwas eintragen
musst:
Kopfbereich A

2. Gibin dieser Textzeile den Namen der Seite ein. Dieser sollte méglichst kurz sein: — - .

Er bestimmt einerseits die Adresse, unter der die Seite gefunden wird. Andererseits Altemamﬁs_e"e_""bemrf"ﬂ ) Tfe'b"d_ o . ) )

ird h der Eint in der bl Navigati der Seit heif StandardméBig wird der Seitentitel als oberste Flge deiner Seite hier ein Titelbild hinzu. Dieses wird
wird auc €rtintrag in der blauen Navigation der >eite so herlsen. Uberschrift auf deine Seite gesetzt. Den Seitentitel oberhalb der Seiteniberschriftt iiber die volle Breite des

Ein Beispiel wére eine Seite namens ,Gruppen”. solltest du natirlich kurz und prégnant halten, damit,
3. Gibst Du in der Zeile , Alternative Seitentberschrift” nichts ein, erscheint der Name, auch in der Navigation funktioniert. Setze hier eine

den Du in 3. eingegeben hast, als Titel auf der Seite. Braucht es einen lingeren Titel, alternativen Titel fir die oberste Uberschrift ein. Diese

der die Seite ausfiihrlicher beschreibt, kannst Du das hier tun. werdann sttt des Setentitele ange2algt

Ein Beispiel fur einen beschreibenden Seitentitel wére ,,Gruppen in der Kolpings-

familie” oder ,Unsere Gruppen”.

Seiten| Erstellen 3

Alle (17) | Meine (2) | Veroffentlichte (17)

bereichs (linke Spalte) angezeigt.

ein Bild ausgewahlt  Bild hinzufligen

' Mehrfachaktionen %  Ubernehmen " Alle Daten 4 Auswahl einschriinken _




2. Inhaltspflege

4. Im Feld ,Titelbild” kann ein Bild festgelegt werden, das noch tber dem Titel der Seite erscheinen wird.
Zur genauen Beschreibung, wie Du in diesem Fenster ein Bild auswahlst, schau in Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen
von Bildern im Inhalt.

5. Im Feld , Inhalt” kdnnen Inhaltselemente hinzugefiigt und bearbeitet werden. Eine genaue Erklarung folgt in
Kapitel 2.1.2 Eine Seite bearbeiten.

6. Mit einem Klick auf ,Veroffentlichen” speicherst Du die Seite ab. Sie erscheint danach in der Liste der Seiten
und in der Navigation Deiner Microsite. Zum Bearbeiten der Navigation schau in Kapitel 2.2 Die Navigation.

7. Klicke auf , Alle Seiten”, um zur Liste zurtick zu kehren.

ATSIVHIL al IPdoaEll ¥ e v
i Neue Seite erstellen
Medien Titel hier eingeben Versffentiichen s
B Seiten i
Speichern Vorschau
Alle Seit
gem ¢ status: Entwurf Bearbeiten
Erstellen Kopfbereich A
@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
News Alternative Seiteniiberschrift Titelbild - : ]
) StandardméBig wird der Seitentitel als oberste Flige deiner Seite hier ein Titelbild hinzu. Dieses wird fifi] Sofort versffentiichen Bearbeiten
Termine Uberschrift auf deine Seite gesetzt. Den Seitentitel oberhalb der Seiteniiberschriftt (iber die volle Breite P Statistics - Aufrufe bisher: 0
Galerien solitest du nattrlich kurz und prégnant halten, damit er Inhaltsbereichs (linke Spalte) angezeigt.
auch in der Navigation funktioniert. Setze hier einen
e i T = Veréffentlichen
_ alternativen Titel fiir die oberste Uberschrift ein. Diese Kein Bid aisgewdhit S hinzufabn o
Profil wird dann statt des Seitentitels angezeigt.
rFy

Seiten-Attribute

Eltern
Inhalt A Hauptseite (keine Ubergeordnete) %
Inhalt Reihenfolge
0

Klicke "Inhalt hinzufligen" zum Erstellen des Layouts

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab , Hilfe"
oben am Bildschirm.

Inhalt hinzufiigen

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.1 Neue Seite erstellen




2. Inhaltspflege

Wichtig: In allen Elementen haben der Header- und der Layout-Tab die
gleichen Funktionen. Hier siehst Du als Beispiel ein Text-Element.

© Text N

2.1.2 Eine Seite bearbeiten 0 -

chrift Uberschrift-Typ
1. Klicke in der Ubersicht aller Seiten auf den Namen der Seite oder auf ,Bearbeiten”, schriften kannst du hier setzen oder im Textfeld Lege hier fest, weichen Typ deine Uberschrift in der
um in die Detailansicht einer Seite zu kommen, auf der Inhalte gepflegt werden selbst. Wir empfehlen dir die Uberschrift dieses Hierarchie der Seite verwenden soll. Uberschriften
kénnen. Absatzes hier einzutragen, damit du leicht den sollten immer logisch hierarchisch aufgebaut sein.
Uberblick behéltst. D.h. auf die Seiteniiberschrift (H1) folgt eine H2 etc.

Angebote H1 H3 H4 Verstecken (nur Titel)

Bearbeiten| QuickEdit In Papierkorb legen Anschauen

Unteriiberschrift

Unterdberschriften eignen sich gut, um einen zusammenfassenden oder einleitenden Satz hervorzuheben.
Damit erleichterst du dem Leser das Scanner und Uberfiiegen der Seite. Halte diese Sitze méglichst kurz bei
ca. 140 Zeichen.

2. EinKlick auf, Inhalt hinzufligen” 6ffnet die Auswahl
der Elemente, die hinzugefligt werden kénnen.

a. Text
b. Bild P
c. Video o_
d. Akkordeon Text
e. Button . “ . .
£ Trenner Bild 3. Jgdes Element hat c?lrel _§ogenan|jte ,,Tabs ,in denen dlg Details fgstge!egt werden.
. 4. Gib dem Element eine Uberschrift, die auch auf der Seite angezeigt wird.
g. Dynamischer Inhalt Video 5. Der Uberschrift-Typ enthilt verschiedene Formatierungen. Damit kénnen ver-
Mit einem Klick wird es in die Seite eingesetzt, und Akkordeon schiedene Inhaltsfelder auf derselben Seite in eine Hierarchie zueinander gesetzt

werden. Die Uberschrift wird immer schwarz sein, allerdings in verschiedenen

Button SchriftgroRen. Wenn Du Dir nicht sicher bist, was Du hier auswahlen solltest, wird es
in den meisten Fallen die richtige Wahl sein, die Einstellung auf ,H2“ zu belassen.

6. Gib einen kurzen und pragnanten Text als Unteriberschrift ein, der zum Weiterlesen

Dynamischer Inhalt einladt und Leser zu interessieren vermag. Die Unteriberschrift wird immer orange

sein.
6 Inhalt hinzufiigen

2.1 Verwaltung von Seiten 12

Du kannst die Details des Elements bearbeiten.

Trenner




2. Inhaltspflege

© Text . | a.Das Element ,Text”
Das Textelement ist ein Block mit Text und bis zu zwei Uberschriften,

! e H B H Layout in das auch Bilder eingefligt werden kénnen.

Abstand oben Abstand unten

Manchmal braucht man etwas Abstand, um Inhalte Benutze dieses Feld um oberhalb dieses Elements

besser voneinander zu tre| Benutze dieses Feld ~ einen Abstand einzufiigen. U be rsc h r ift
einzufiigen. a ‘ Keiner Mittel ‘ Viel | Sehr viel ‘

Unteriberschrift

' Wenig Mitel Vil Sehrviel |
: Das ist ein Textfeld. Das ist ein Textfeld. Das ist ein Textfeld. Das

ist ein Textfeld. Das ist ein Textfeld. Das ist ein Textfeld. Das ist ein
1. Hier kénnen die Abstinde des Inhaltselements zum vorhergehenden Textfeld.
2. und folgenden Element festgelegt werden.

Auch hier kannst Du in aller Regel die Einstellungen so lassen, wie sie sind.




2. Inhaltspflege

© Text +0-1a

Header Inhalt Layout

Inhalt

Fiige hier deinen Inhalt ein. Wir empfehlen dir deinen Inhalt mit Uberschriften und Zwischeniiberschriften zu strukturieren.
Einzeine Absatze kannst du tiber das Auswahifeld oben links zu Uberschriften verschiedener Ordnungen machen.
AuBerdem kannst du Bilder in deinen FlieBtext einflgen.

0 Dateien hinzufiigen Visuell ~ Text

= = ¢

<
o]
i
-
J
Rt
®

Als Text einfligen

&

1. Im Textfeld kannst Du den Text eintippen, der auf Deiner Microsite erscheinen soll.

2. Flgst Du Text aus einer beliebigen Quelle aus der Zwischenablage ein, solltest Du die
,Werkzeugleiste umschalten”, um zusatzliche Optionen zu erhalten.

3. Bevor Du Text einfligst, aktiviere , Als Text einfiigen”. Damit erscheint der Text
einheitlich formatiert im Textfeld.

4. Uber gingige Optionen in der Formatierungsleiste kannst Du Deinen Text anpassen
(fett, kursiv, ...).

5. Du kannst auch ein Bild aus der Mediathek in das Textfeld einfligen, um den Artikel
aufzulockern. Klicke auf die Stelle im Text, an der das Bild angezeigt werden soll,
und klicke dann auf ,,Dateien hinzufliigen” (+). Flr weitere Erlauterungen dazu siehe
Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen von Bildern im Inhalt.

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten

w
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Linksbiindig

P»IMG

6. Um das Bild innerhalb des Textfeldes zu positionieren, klicke einmal auf das Bild und

wahle am besten eine der Optionen , Linksbindig”, ,Zentrieren” oder ,,Rechtsbiindig”
aus, damit sich das Bild nahtlos in die Textfelder einfligt.

7. Ein Klick auf ,,Aktualisieren” speichert die eingegeben Inhalte auf der Seite ab.

“T) Revisionen: 11 Anzeigen

m Veréffentlicht am: 5. Mrz 2019 um
17:29 Bearbeiten

WP Statistics - Aufrufe bisher: 6

= &

In Papierkorb legen




2. Inhaltspflege

b. Das Element ,,Bild“
Das Bildelement bildet ein Bild mit bis zu zwei Uberschriften auf der
Webseite ab.

~ Uberschrift

Unteriiberschrift

© Bsild

Header Inhalt Layout

Bild
Dieses Bild wird (iber die volile Breite der Inhaltsspalte angezeig

Kein Bild ausgewéhli Bild hinzufiigen "

1. Mit einem Klick auf ,,Bild hinzufligen” 6ffnet sich ein Fenster, in dem die gewlinschte
Datei ausgewahlt werden kann. Fiir eine Erklarung zum sich 6ffnenden Fenster siehe
Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen von Bildern im Inhalt.

2. Ein Klick auf den Button ,, Aktualisieren” speichert die eingegeben Inhalte auf der
Seite ab.

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten

c. Das Element ,,Video*
Das Videoelement fligt ein Video von einer Video-Webseite auf Deiner
Microsite ein. Es hat bis zu zwei Uberschriften.

Uberschrift

Unteriberschrift

© video

Header Inhalt

Wir bei Kolping

Layout

Inhalt
Kopiere hier einen Link von einem Video-Streaming-Anbieter hii

URL eingeben o

1. Im Feld ,URL eingeben” kannst Du den Link Deines Videos eingeben. Dies musst Du
zuvor auf einer Video-Webseite hochgeladen haben, z. B. in Deinem YouTube-Kanal.
2. Ein Klick auf den Button , Aktualisieren” speichert die eingegeben Inhalte auf der

Seite ab.

“T) Revisionen: 11 Anzeigen

ﬂ Veréffentlicht am: 5. Mrz 2019 um
17:29 Bearbeiten

WP Statistics - Aufrufe bisher: 6

= &

In Papierkorb legen

15



2. Inhaltspflege

d. Das Element ,, Akkordeon”

Das Akkordeonelement bietet Dir die Moglichkeit, umfangreiche Inhalte
— hauptsachlich Text —in Gbersichtlich gegliederten Blocken darzu-
stellen. Ein Block 6ffnet sich erst, wenn der Benutzer die entsprechende
Zeile anklickt. So werden Deine Besucher nicht abgeschreckt, haben auf
Anhieb eine gute Ubersicht und kénnen sich den Text ansehen, der sie
interessiert.

1. Ein Klick auf ,Element hinzufiigen” fligt die erste Zeile in Dein Akkordeon ein.

2. Jedes dieser Elemente besitzt eine Uberschrift, die in dem Kasten angezeigt wird,
auf den der Benutzer klicken kann.

3. Derim Textfeld eingegebene Inhalt erscheint erst, wenn der Benutzer den Kasten
angeklickt hat.

4. Ein Klick auf den Pfeil oben links in der Zeile klappt diese ein.

5. Klickst Du in die linke Zeile und haltst gedriickt, kannst Du die Reihenfolge der
Elemente durch Verschieben andern (sog. ,Drag & Drop“).

6. Ein Klick auf das Minus (,,Eintrag entfernen”) 16scht die Zeile nach erneuter
Bestatigung. Das kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden!

7. Die erste Zeile im Akkordeon kann bei Bedarf aufgeklappt angezeigt werden, wenn
der Benutzer die Seite 6ffnet. Dadurch bekommt der Benutzer einen Hinweis darauf,
wie das Akkordeon funktioniert.

8. Ein Klick auf ,Aktualisieren” speichert alle vorgenommenen Anderungen.

Akkordeon-Elemente
Lege hier so viele Akkordeon-Elemente an, wie du benétigst.

o Element hinzufiigen

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten

Uberschrift

Unteriiberschrift

Erste Zeile -

© Axkordeon - o -
Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld.

Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld.
Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld.

Zweite Zeile +

Dritte Zeile

Header Elemente Layout

Erstes Element soll aufgeklappt sein?

!

Héufig ist es sinnvoll, das erste Element eines Akkordeons al
hier versteckter Inhalt befindet. Je nach Umfang der Inhalts, kann es aber auch besser sein, alle Elemente zu
i kiappt zu lassen.

Beginn zugei
Ja - Erstes Element soll aufgeklappt sein?’

Akkordeon-Elemente

Lege hier. . kkordeon-Elemente an, wie du bendétigst.
(A} {4}
Uberschrift
Gib hier den Namen deines Akkordeon-Elements ein.

Visuell ~ Text

Inhalt

©37 Dateien hinzufiigen

Klicke um TinyMCE zu initialisieren

A JIL] UG RCIL WITCTIUR T DCdl UCILler ]
%0 Revisionen: 11 Anzeigen

it Verdffentlicht am: 5. Mrz 2019 um
17:29 Bearbeiten

WP Statistics - Aufrufe bisher: 6

Aktualisieren o

In Papierkorb legen

16



2. Inhaltspflege

Inhalt A %D Revisionen: 11 Anzeigen

ml Veréffentlicht am: 5. Mrz 2019 um

Inhalt 17:29 Bearbeiten

o ttton » WP Statistics - Aufrufe bisher: 6
Header Inhalt Layout In Papierkorb legen i l:’
Link Beschriftung
R - Gib hier die Beschriftung des Buttons an. Seiten-Attribute a
o Link auswahlen 1.
¥ H ft - mehr erfahren
Uberschri Eitern

Unteriiberschrift

Link einfligen/dndern
» mehr erfahren

Gib die Ziel-URL ein

URL|||

Link-Text
3. Link in einem neuen Tab &ffnen
«
e. Das Element ” Button Oder verlinke auf bestehende Inhalte

Der Button ist ein blaues beschriftetes Feld, das auf eine andere Seite o 0
verweist. Das kann eine andere Seite Deiner Microsite, aber auch jede |EswurdekeinSuchbegriffangegeben. Es werden die aktuellen Inhalte

angezeigt.

andere Webseite oder eine Datei zum Download sein. =

1. EinKlick auf , Link auswéhlen” 6ffnet das Fenster , Link einfigen/andern”, in dem
Du festlegst, wohin der Benutzer gefiihrt wird, wenn er auf den Button klickt.

2. Im Feld ,,URL* kannst Du die Web-Adresse der Seite eingeben, auf die der Benutzer
geflihrt werden soll.

3. Willst Du zu einer Seite verlinken, die nicht Bestandteil Deiner Microsite ist,
setze den Haken bei, Link in einem neuen Tab 6ffnen”, damit der Benutzer T
gleichzeitig auch auf einer Seite bleibt. S 3.

4. Willst Du zu einer Seite innerhalb Deiner eigenen Microsite verlinken, dann suche

hier nach dem Inhalt und wahle diesen im Ergebnisfeld mit einem Linksklick aus.

Das Feld ,,URL” wird in dem Fall automatisch ausgefiillt. © Bution

Ein Klick auf , Link hinzufiigen” speichert Deine Eingaben und schlieft das Fenster. Header  Inhalt | Layout

Dein gerade eingegebener Link wird jetzt angezeigt. o Bl

Du kannst ihn im schon bekannten Fenster “Link einfligen/dndern” bearbeiten. Gib hier die Beschriftung des Buttons an.
i hittp://www.kolping.dg
Du kannst den Link auch entfernen. mehr erfahren o

Im Feld ,,Beschriftung” legst Du fest, welcher Text im Button stehen soll.
10 Ein Klick auf den Button , Aktualisieren” speichert die eingegeben Inhalte.

© 0N W

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten 17



2. Inhaltspflege

P mehr erfahren

Uberschrift

f. Das Element , Trenner”
Das Element ,Trenner” ist eine horizontale Linie, die eine optische Tren-

nung zwischen dem dariber und darunter positionierten Inhaltselement
bewirkt.

Es bildet eine Ausnahme, da es weder eine Uberschrift besitzt, noch Abstinde
eingestellt werden kénnen. Du kannst nach Belieben Trenner auf Deiner Webseite

1. Mit einem Klick auf den Button , Aktualisieren” speicherst Du die Einstellung ab.

Unteriiberschrift einsetzen und verschieben.
Inhalt a ¥0) Revisionen: 13 Anzeigen
— m Vergffentlicht am: 5. Mrz 2019 um
" 17:29 Bearbeiten
© Trenner . WP Statistics - Aufrufe bisher: 8
Trenner-Element

Dieses Element erzeugt eine horizontale Linie zur Abtrennung von Inhalten

In Papierkorb legen o

Seiten-Attribute A




2. Inhaltspflege

g. Das Element ,,Dynamischer Inhalt“ — » Kolping Europa
Das Element , Dynamischer Inhalt” hat hauptsachlich den Zweck, auf I Jelping R
einer Seite eine Ubersicht aller Termine oder aller Bildergalerien zu

liefern » Impressum » Datenschutz o

1. Im Feld ,,Dynamischer Inhalt” kann eine ndhere Auswahl getroffen werden:
,Liste aller Termine“ fiihrt zur Darstellung aller Termine, die auf Deiner Microsite
eingegeben worden sind. Dafir solltest Du eine extra Seite reservieren.
,Liste aller Bildergalerien” stellt alle Galerien dar, die auf Deiner Microsite angelegt
worden sind. Auch dafiir lohnt sich eine eigene Seite.

2. ,Impressum” und , Datenschutzerklarung” sind im FuBbereich Deiner Microsite
bereits vorhanden.

3. Nach der Wahl des dynamischen Elements, das Du auf dieser Seite anzeigen willst,
speichert ein Klick auf ,Aktualisieren” den Inhalt ab.

el : ¥D) Revisionen: 11 Anzeigen
Inhalt
© Dynamischer Inhalt ’ ﬂﬂ Verdffentlicht am: 5. Mrz 2019 um

17:29 Bearbeiten

Header Inhalt Layout

Dynamischer Inhalt WP Statistics = AUfrUfe bESher: 6

Dynamische Inhalte sind Elements, die generierte Inhalte anzeigen. Du musst dich hier also nicht darum
kiimmern, Inhalte direkt einzusetzen. Diese werden meist an einer anderen Stelle eingepflegt. Das Element
zeigt dann z.B. die Terminibersicht an.

In Papierkorb legen Aktualisieren
Keine Auswahl : o

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten
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Weitere Funktionen der Inhaltsbearbeitung umfassen:
h.Ordnung der Elemente

i. Loschen von Elementen

j. Anzeige der Seite

h. Ordnung der Elemente

Die Reihenfolge der Inhaltselemente im Wordpress bestimmt auch
die Reihenfolge auf der Seite, die der Besucher sieht. Du kannst diese
Reihenfolge andern.

1. Klicke dazu zunachst auf die blauen Zeilen im Titel, um die Elemente ,,einzuklappen®.
Wenn Du in diese blaue Zeile klickst und den Klick festhaltst, kannst Du die Elemente
Uber- und untereinander verschieben (sog. ,,Drag & Drop“).

Ein Klick auf ,Aktualisieren” speichert alle Anderungen.

ichtbarkeit: Offentiich Bearbeiten
Inhalt A %D Revisionen: 13 Anzeigen

m Verdffentlicht am: 5. Mrz 2019 um
Inhalt

229 Bearbeiten
1 ’ Staistics - Aufrute o

© sild In Papierkorb legen Aktualisieren
v

© video Seiten-Attribute

Eltern
Header Inhalt Layout

' Hauptseite (keine Ubergeordnete) 4
Uberschrift Uberschrift-Typ
Uberschriften kannst du hier setzen oder im Textfeld Lege hier fest, welchen Typ deine Uberschrift in der Reihenfolge
selbst. Wir empfehlen dir die Uberschrift dieses Hierarchie der Seite verwenden soll. Uberschriften 0
Absatzes hier einzutragen, damit du leicht den sollten immer logisch hierarchisch aufgebaut sein.
Uberblick behéltst. D.h. auf die Seiteniberschrift (H1) folgt eine H2 etc. Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab ,Hilfe”

oben am Bildschirm.
H1 H3 H4  Verstecken (nur Titel)

2.1 Verwaltung von Seiten 2.1.2 Eine Seite bearbeiten



2. Inhaltspflege

i. Element I6schen j- Seite anzeigen
Um ein Element zu l6schen, gehst Du wie folgt vor: Wahrend der Bearbeitung Deiner Seite kannst Du sie Dir ansehen,

1. Klicke in der blauen Titelleiste des Elements rechts auf das Minus um zu verstehen, welche Anderungen Du vorgenommen hast.

(,Layout entfernen”). Bestatige Deine Wahl mit einem Klick auf ,,Entfernen”.

. 1. Klicke dazu auf den Teil ,Permalink” unter der Titelzeile. Am besten ldsst Du Dir
2. EinKlick auf ,Aktualisieren” speichert alle Anderungen.

diesen in einem neuen Tab anzeigen, dann kannst Du gleichzeitig weiter an der
Webseite arbeiten.
2. Nach jedem Klick auf , Aktualisieren” kannst Du auch die Webseite neu laden lassen,

d—rmysffentlicht am: 5. Mrz 2019 um

Inhalt irkli 2 4 . . N
WRKIch enifermen: fearbeiten um Dir die Anderungen anzuschauen.
© Text WP stdftistics - Aufrufe big 2.
_ In Papierkorb legen Aktualisieren
(2] m Seite bearbeiten  Erstelien
Start Veréffentlichen a
| ink: http://link-zu-deiner-kolpi N la) o Vorschau der Anderungen
Status: Verdffentlicht Bearbeiten
Kopfbereich A ?
® Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
Alternative Seiteniiberschrift Titelbild ] Verstenti
ig wird der Seitentitel als oberste U i Fiige deiner Seite hier ein Titelbild hinzu. Dieses wird ! V:’“":;‘f"cm ani26;Feb2019um
auf deine Seite gesetzt. Den Seitentitel solltest du natiirlich oberhalb der Seitentiberschriftt tiber die volle Breite des 9:38 Bearbeiten
kurz und prégnant halten, damit er auch in der i9. (linke Spalte) WP Statistics - Aufrufe bi 2 o
funktioniert. Setze hier einen alternativen Titel fiir die oberste o - S N
Uberschrift ein. Diese wird dann statt des Seitentitels Kein Bild ausgewahit| Bild hinzuftigen In Papierkorb legen
angezeigt.




2. Inhaltspflege

Ansicht anpassen v Hilfe v

Seiten | Erstellen

Alle (18) | Meine (3) | Veroffentlichte (18) | Papierkorb (1) 3.

Mehrfachaktionen 4%  Ubernehmen Alle Daten 3 Auswahl einschranken 18 Eintrage

Seiten durchsuchen

Veroffentlicht

[ Titel In Navigation Reihenfolge am

0  Verdffentlicht

[ ] AlteGalerie
vor 3 Minuten

Bearbeiten ' QuickEdit | In Papierkorb legen 2

Anschauen

7_ Alle (17) || Meine (2) | Verdffentlichte (17) | Papierkorb (1) a Seiten durchsuchen a
Mehrfachaktionen 4  Ubernehmen AlleDaten %  Auswahl einschrinken Papierkorb leeren 1 Eintrag
Veroffentlicht
[ Titel In Navigation Reihenfolge am“ !

[ ] Alte Galerie 0 Zuletzt
Wiederherstellen | Endgliltig I6schen 4. geéndert
vor 4 Minuten

2.1.3 Loschen einer Seite

Willst Du eine Seite |6schen, dann gehe wie folgt vor:

1. Bewege Deinen Cursor liber den Eintrag in der Seitenlibersicht, sodass die Leiste 2 . 1 .4 N a C h E| n e r Se |te S u C h e n

mit Optionen erscheint.
2. Klicke auf den roten Eintrag ,,In Papierkorb legen”.

3. Die Seite ist danach noch nicht endgiiltig geléscht, sondern liegt im ,,Papierkorb”. Wenn Du auf der Ubersicht der angelegten Seiten einmal den Uberblick

Wenn Du darauf klickst, wird Dir eine Liste der geldschten Seiten angezeigt. Ver“erst’ kannst Du nach einer bestimmten Seite suchen.
4. Klickst Du in dieser Liste auf ,,Endgiltig [6schen”, ist die Seite wirklich geldscht
und kann nicht wiederhergestellt werden. 5. Gib im Textfeld einen Teil des Namens der Seite ein, die Du suchst.
6. Ein Klick auf , Seiten durchsuchen” aktualisiert die Liste entsprechend.
Wichtig: Lésche in der Seitentbersicht keinesfalls die Seiten ,,Start”, Jetzt kannst Du wie gewohnt die gewiinschten Anderungen vornehmen.
" " ) . . 7. EinKlick auf , Alle” setzt die eingegebene Suche zurlick und zeigt Dir alle
»Impressum“und ,Datenschutz”, da es sich hier um automatisch Seiten an, die es auf Deiner Microsite gibt.

generierte Seiten handelt, die nur schwer wiederherzustellen sind.

2.1 Verwaltung von Seiten 22



2. Inhaltspflege

@ Fotos ® Gruppen Der Vorstand

Herzlich willkommen in Deiner
Kolpingfamilie

» Familientreffen

» Erster Tag
» Zweiter Tag

» Osterfeuer

2.2 Die Navigation

Die Navigation befindet sich zur leichteren Orientierung auf jeder Seite,
die der Benutzer besucht.

Du solltest Dir genau Uberlegen, wie Du die Navigation aufbaust, damit man sich
auf Deiner Microsite gut zurecht findet.

Die Navigation generiert sich liber die Liste der Seiten. Zwei wichtige Seiteneinstel-
lungen musst Du dabei beachten: ,Reihenfolge” und , Eltern”. Beide Einstellungen
sind Eigenschaften der Seite und bestimmen deren Platzierung in der Navigation.

Die ,Reihenfolge” bestimmt die Position der Seiten in der Navigation.

Die Einstellung ,Eltern” bestimmt die Hierarchie Deiner Seite, d. h. damit kannst
Du festlegen, welches Haupt- und Unterseiten sein sollen. Das System sieht eine
Hauptebene und bis zu zwei weitere Unterebenen vor. Auf jeder dieser Ebenen
werden die Seiten nach der ,,Reihenfolge” geordnet.

23



2. Inhaltspflege

2.2.1 Die Einstellung ,,Reihenfolge”

Die ,Reihenfolge” ist zunadchst eine beliebige Zahl. Die Navigation ordnet die
Eintrage automatisch, beginnend bei der niedrigsten Zahl, bis hin zur héchsten.

Wir empfehlen, die Zahlen mindestens in 10er-Schritten oder sogar in 100er-
Schritten zu vergeben, um dazwischen stets genug Raum fiir mogliche neue Seiten
zu haben.

Ein Beispiel fir eine denkbare Reihenfolge der Zahlen lautet: 10, 20, 21, 22, 25,
200, 210, 300. Du kannst aber beliebige Zahlen festlegen. Die Seiten werden von
der niedrigsten zur hochsten Zahl aufgelistet — sowohl in der Seitenibersicht als
auch in der Navigation der Seite.

1. Inder Spalte ,Reihenfolge” in der Seiteniibersicht sind die Zahlen abgebildet.
Schwarze Zahlen beziehen sich auf die ,,Hauptebene”, graue Zahlen weisen auf Seiten
hin, die anderen untergeordnet sind. Dazu mehr in Kapitel 2.2.2 Die Einstellung
»Eltern®.

2. Bearbeitest Du eine Seite, siehst Du im Feld ,,Reihenfolge” die aktuell eingestellte
Zahl. Du kannst sie hier andern, um festzulegen, an welcher Stelle die Seite in der
Navigation erscheinen soll.

3. Ein Klick auf ,Aktualisieren” speichert die vorgenommenen Anderungen.

Seiten Erstellen

Alle (23) | Meine (8) | Versffentlichte (23)

O
O

+ U Alle Daten % Auswahl einschranken

Titel

Start — Startseite

Fotos

— Familientreffen

——Erster Tag

— — Zweiter Tag

— Osterfeuer

Gruppen

Der Vorstand

In Navigation

Ansicht anpassen v Hilfe v

Reihenfolge

1

50

20

100

10

Seiten durchsuchen

23 Eintrage

Veréffentlicht am

Verdffentlicht
12.02.2019

Verdffentlicht
22.02.2019

Veroffentlicht
vor 17 Minuten

Verdffentlicht
vor 6 Minuten

Versffentlicht
vor 6 Minuten

Verdffentlicht
vor 16 Minuten

Verdffentlicht
vor 19 Minuten

Verdffentlicht
vor 6 Minuten

In Papierkorb legen

Seiten-Attribute A

Eltern

Hauptseite (keine Ubergeordnete) L

Reihenfolge

-

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab  Hilfe"
oben am Bildschirm.

[ 1>
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Seiten  Erstellen

Alle (23) | Meine (8) | Vertffentlichte (23) Seiten durchsuchen

Mehrfachaktionen 4 = Ubernehmen Alle Daten ¥ Auswahl einschrénken 23 Eintrage

2.2.2 Die Einstellung ,,Eltern”

[ | Titel

| | Start — Startseite

|| | — Familientreffen ’

In Navigation Reihenfolge  Verbffentlicht am

1 Verdffentlicht
12.02.2019

50  Verdffentlicht
22.02.2019

10 Verdffentlicht
vor 17 Minuten

|| | ——Erster Tag Veréffentlicht
vor 6 Minuten
[ | | ——2weiter Tag Versffentlicht
Ein Navigationsbeispiel: e
1. Fotos
1.1 Familientreffen In der Navigation werden Seiten bis zur zweiten Unterebene unterstutzt.

1.1.1 Erster Tag
1.1.2 Zweiter Tag
1.2 Osterfeuer

Seiten ohne groRe Trennstriche vor ihrem
Namen befinden sich auf der Hauptebene.

In Papierkorb legen

E s

2. Lange Trennstriche zeigen an, dass sich eine
2. Gruppen Seite auf der ersten Unterebene befindet.
3. Der Vorstand Die Seite dariiber, die keinen Strich enthilt, Seiten-Attribute i
ist fiir sie als ,,Eltern” eingetragen.
Die Seiten ,Fotos®, ,Gruppen” und , Der Vorstand” 3. Zwei Trennstriche zeigen an, dass sich eine Eltern
befinden sich auf der Hauptebene. Seite auf der zweiten Unterebene befindet.
Ihre ,Eltern“-Einstellung steht auf , Hauptseite Die Seite dariiber, die nur einen Strich enthilt, Hauptseite (keine Ubergeordnete) 4 o
(keine Ubergeordnete)”. ist fur sie als ,Eltern” eingetragen. _
,Familientreffen” und , Osterfeuer” befinden sich auf 4. Bearbeitest Du eine Seite, siehst Du in der Reshestiolgn
d “ Box ,Eltern” die aktuelle Einstellung fur 20
er ersten Unterebene zu ,Fotos”.

Ilhre ,Eltern“-Einstellung steht auf ,Fotos”.
,Erster Tag” und ,,Zweiter Tag” befinden sich auf der
zweiten Unterebene zu ,,Familientreffen”.
Ilhre ,Eltern“-Einstellung steht auf ,,Familientreffen”.

2.2 Die Navigation

diese Seite. Hier kannst Du jederzeit eine
Veranderung vornehmen.

Ein Klick auf , Aktualisieren” speichert die
vorgenommenen Anderungen.

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab ,Hilfe"
oben am Bildschirm.

25



2. Inhaltspflege

Ansicht anpassen v Hilfe v
Seite bearbeiten  Erstellen '

Fotos Veréffentlichen a
PetmaIlnklhttg://deine-kolging-microsite.de/galeriel o Vorschau der Anderungen

9 Status: Verdffentlicht Bearbeiten
Kopfbereich a

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
Alternative Seiteniiberschrift Titelbild

wird der als oberste U Fuge deiner Seite hier ein Titelbild hinzu. Dieses wird O Revisionen: 4 Anzelgen

L] L] e
2 2 3 S e I te I I ' l IVI e I l u Ve r b e r ( E n auf deine Seite gesetzt. Den Seitentitel solltest du natirlich  oberhalb der Seiteniiberschriftt iiber die volle Breite des ] Vestitfentichtam: 22, Feb 2019 um
[] [] kurz und prégnant halten, damit er auch in der igatic ichs (linke Spalte) i

15:00 Bearbeiten
funktioniert. Setze hier einen alternativen Titel fir die

oberste Uberschrift ein. Diese wird dann statt des Kein Bld ausgemh'tib Bild hijzuttgen WP Statistics - Aufrufe bisher: 2
. . . . . . . . Seitentitels angezeigt.
1. Seiten, die nicht in der Navigation erscheinen sollen, kannst du tber I Papiarior e
den Button , Im Meni verbergen” verstecken, wenn du diese Seite
bearbeitest. Das betrifft dann auch alle Unterebenen dieser Seite, e | [ e -
falls sie solche besitzt. Eitern
2. Du kannst Dir die Seite dennoch ansehen, um sie weiter editieren zu Autor % Hauptssite (keine Ubergeordnete)
konnen. Ein Klick auf die Adresse oben fiihrt dich weiterhin zu dieser Reihenfolge
S eite Revisionen - 50

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab ,Hilfe"
oben am Bildschirm.

Sichtbarkeit a

Im Menti verbergen

Nein = Soll diese Seite im

Hauptmenti verborgen werden?
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2.3 Medien

Auf Deiner Microsite konnen Bilder, Videos und Dokumente zum Download hoch-
geladen werden. Die zentrale Verwaltung findet in der Mediathek statt. Diese Me-
dien kdnnen an vielen Stellen, etwa in Inhaltselementen auf einer Seite, eingebun-
den und so flir den Benutzer verfligbar gemacht werden. Siehe dazu Kapitel 2.3.2
Hinzufiigen von Bildern im Inhalt.

2.3.1 Die Mediathek

In der Mediathek kannst Du alle Bilder, Videos und Dokumente zentral
verwalten, die auf Deiner Microsite hochgeladen wurden.

1. Ein Klick auf ,Medien” im Menu fuhrt Dich zur Mediathek.

Hier kannst Du folgende Aktionen durchfiihren:
a. Dateien hochladen

b. Details einer Datei bearbeiten

c. Dateien finden

a. Dateien hochladen

2. Mit ,Datei hinzufligen” 6ffnet sich ein Rahmen. Hier kannst Du Dateien aus Deinem
Datei-Explorer per Festhalten und Ablegen (sog. ,Drag & Drop“) hineinziehen.

3. Oder Du klickst auf ,Dateien auswahlen”, woraufhin sich ein Fenster 6ffnet, das Dir
die Dateien angezeigt, die Du auf Deinem Rechner gespeichert hast. Die dann aus-

gewahlte Datei wird hochgeladen.

RN i thek )

Medientiibersicht

Seiten

News
Termine

Galerien

Profil

=1 B | Alle Medien

%  Alle Daten

Zum Hochladen Dateien per Drag & Drop hier ablegen.

Hilfe v

oder
| Dateien auswahlen o

Maximale DateigréBe fir Uploads: 1 MB.

Mehrfachauswahl Medien suchen ...
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b. Details einer Datei bearbeiten

c. Dateien finden
Ist Deine Mediathek irgendwann umfangreich, kannst Du Dir mit der
Suche behelfen.

1. Im Feld ,Medien suchen” kannst Du einen Teil des Dateinamens oder der Datei-
beschreibung eingeben. Bestatige die Suche mit der Enter-Taste.

Jede hochgeladene Datei erscheint nach dem Upload in der Ubersicht Spatestens hier machen sich sinnvolle Dateinamen und Beschreibungen bezahlt.

der Medien. Mit Klick auf eines der Bilder 6ffnet sich eine Detailansicht.

Um wieder alle Bilder anzuzeigen, |6schst Du den Text im Suchfeld und driickst
erneut die Enter-Taste.

Hier kannst Du verschiedene Details zum Bild andern.

1.

Eine Eingabe im Feld ,Titel” erleichtert das spatere Wiederfinden der Datei in ; Hilfe
Wordpress. Mediathek pateihinzufiigen .

Die Beschriftung taucht immer dann unter dem Bild auf, wenn das Bild in einem
Textfeld eingebunden wird.

Ein Klick auf ,Endgultig I6schen” entfernt das Bild aus der Mediathek. Diese Aktion
kann nicht riickgangig gemacht werden.

Anderungen werden automatisch gespeichert. Ein Klick auf das Kreuz oben rechts
schlief8t das Fenster der Detailansicht.

= B |AleMedien 4 | AlleDaten 4  Mehrfachauswahl ” Medien suchen ...

Anhang-Details < | > ] x 0

Dateiname: sunflower-3616249_1920.jpg
Dateityp: image/jpeg

Hochgeladen am: 8. Marz 2019
DateigréBe: 334 KB

Abmessungen: 1920 auf 1280 Pixel

URL  http://kolping-microsites-stagi

Titel | Sonnenblume

Beschriftung | Aufgenommen von Vera bei
der Wanderung durch die
Alpen

Alternativtext

Beschreibung

Hochgeladen von  maxi

Anhang-Seite anschauen | Weitere Details bearbeiten |
Bild bearbeiten | | Endgilltig I55chen|

2.3 Medien 2.3.1 Die Mediathek
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Bild auswa x

@ Details einblenden

Dateien hochladen | Mediathek

Alle Bilder 4  Alle Daten (7 Medien suchen ...

ANHANG-DETAILS

LS S
blossom-1324088 1920.jpg
8. Marz 2019
424 KB
1920 auf 1280 Pixel
Bild bearbeiten
Endgiiltig I6schen

2.3.2 Hinzufugen von Bildern
im Inhalt

URL | }/blossom-1324088_1920.jpg

Titel | blossom-13240881920

o Beschriftung

Alternativtext

An jeder Stelle im Wordpress, an der ein Bild eingesetzt werden kann,

z.B. als Seitenkopf, in einem Textfeld oder als Titelbild fir einen Termin,

gibt es den Button ,Bild hinzufligen®. Dieser 6ffnet das folgende Fenster.

Beschreibung

1. Unter dem Reiter Mediathek, der am Anfang ausgewabhlt ist, findest Du eine )
Ubersicht aller Bilder, die sich in der Mediathek befinden.

2. EinKlick auf eines der Bilder wahlt dieses aus. e SnEi e

3. Rechts kdnnen ein passender Titel Dateen hochiaden  Mediathek @ s invienden

4. und eine Beschriftung eingegeben werden. Beide Anderungen werden automatisch o

gespeichert.
5. Ein Klick auf ,,Auswahlen” setzt das Bild an der gewlinschten Stelle ein. Setzt Du

gerade ein Bild in einen Textblock ein, heiRt der Button ,,In den Beitrag einfiigen®. 5
6. Das geoffnete Fenster bietet Dir auch die Moglichkeit, unter dem Reiter ,,Dateien [
hochladen” eine Datei einzubinden, die sich bisher nicht in der Mediathek befindet. Zum Hochladen Dateien per Drag & Drop hier ablegen.

~

Entweder durch Ziehen und Ablegen (sog. ,Drag & Drop“) in das groRe Feld 3
8. oder durch einen Klick auf ,Dateien auswahlen” kannst Du Dateien von Deinem :

PC zum Wordpress hinzufligen. Du wirst zum Reiter ,,Mediathek” zurlickgeflhrt.
Das Bild wurde nun automatisch in die Mediathek aufgenommen.

Maximale DateigroBe fiir Uploads: 1 MB.

Auswahlen
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Absatz vB I =EE®E==2=~EE€

Titelbild
Flige deiner Seite hier ein Titelbild hinzu. Dieses wird
oberhalb der Seiteniberschriftt dber die volle Breite des

Um ein Bild innerhalb eines Textfeldes zu positionieren, klicke einmal
auf das Bild

1. Wahle am besten eine der Optionen , Linksbiindig”, ,Zentrieren” oder
,Rechtsbiindig” aus, damit sich das Bild nahtlos in die Textfelder einfugt.

Hast Du ein Bild an einer Stelle ausgewahlt, siehst Du eine kleine
Vorschau. Fahrst Du mit dem Cursor darlber, zeigen sich zwei kleine

Knopfe.

1. Ein Klick auf ,Bearbeiten” gibt Dir die Moglichkeit, Details zu der Datei zu verandern.

2. Willst Du ein Bild ersetzen, klickst Du am besten auf , Entfernen”. Das stellt sicher,
dass das Bild nur an dieser Stelle nicht mehr eingebunden ist, wahrend es aber in
der Mediathek der Webseite erhalten bleibt. Dann zeigt sich erneut der Button
,Bild hinzufligen”.

2.3 Medien 2.3.2 Hinzuflgen von Bildern im Inhalt
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Kolpingsfamilie

Medien Alle (2) | Verdffentlichte (2) | Papierkorb (7)

Mehrfachaktionen §  Ubernehmen A

Seiten

Titel

Zweite Neuigkeit

News hinzufligen

3. Titel hier eingeben

Neuigkeiten

Kein Bild ausgewahft ~Bild hinzuftigen
7

R

ab

Visuell  Text

Wortanzahl: 0

Auszug

Ausziige sind optionale, von Hand erstelite Zusammenfassungen deiner Inhalte, die in deinem Theme verwendet werden kénnen. Erfahre mehr
Giber manuelle Ausziige.

2.4 News

Kolpingwerk

08.03.2019

Zweite Neuigkeit

Hier steht eine kurze Zus
Neuigket, die neuglerig

08.03.2019

Erste Neuigkeit

Hier steht eine kurze 2us

Neuigket, die neugierig m:

Ansicht

sammenfassung der zweiten

macht,

sammenfassung der ersten
acht.

anpassen ¥ Hilfe ¥

Verdffentlichen -

Speichern

Vorschau

9 Status: Entwurf Bearbeiten

® Sichtbarkeit:

Offentlich Bearbeiten

[itf Sofort versffentlichen Bearbeiten

WP Statisti

_ Aufrufe bisher: 0

Verdffentlichen

2.4 News

Die News Deiner Gliederung werden unten auf der Startseite Deiner

Microsite angezeigt, und zwar bis zu zehn auf einer Seite. Im Reiter

daneben tauchen automatisch die Neuigkeiten vom Kolpingwerk

Deutschland auf.

1.

2.

Ein Klick auf ,,News" im Meni fuhrt Dich zur Ubersicht. Bei News handelt es sich um
Seiten, die angelegt werden. Fir eine Erklarung, wie Du eine News bearbeitest, sie
16schst, suchst oder anzeigst, guckst Du am besten in Kapitel 2.1 Verwalten von
Seiten.

Ein Klick auf ,News hinzufiigen” flihrt zur Seite ,,News hinzufligen®.

Auf dieser Seite werden folgende Eingaben gemacht:

3.
4.

In der Titelleiste gibst Du den Namen der News ein.

Mit dem Button ,,Bild hinzufligen” unter ,,Beitragsbild“ wahlst Du ein Bild, das neben

dem Artikeltext auf der Startseite und als Titelbild auf der News-Seite erscheinen
wird. Das Fenster, das sich 6ffnet, ist in Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen von Bildern im
Inhalt erlautert.

Im Textfeld fligst Du den Text des Artikels ein oder schreibst ihn neu.

Flgst Du Text aus einer beliebigen Quelle aus der Zwischenablage ein, solltest Du
die ,Werkzeugleiste umschalten”, um zusatzliche Optionen zu erhalten.

Bevor Du Text einfligst, aktiviere , Als Text einfiigen”. Damit erscheint der Text
einheitlich formatiert im Textfeld.

Im Feld ,,Auszug” kannst Du eine kurze Zusammenfassung eintragen, die als
Beschreibungstext auf der Startseite neben dem Bild erscheinen wird.

Ein Klick auf ,Veroffentlichen” legt den Artikel an und platziert ihn in der Liste der
bisherigen Nachrichten vorne. Somit wird er auch auf der Startseite angezeigt.
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09.03.2019 um 00:00 Uhr
Erster Termin

N Hier steht ein wichtiger Hinweis zum ersten
Termin

Hier steht der Text zur Veranstaltung. Hier steht der Text zur
. Veranstaltung. Hier steht der Text zur Veranstaltung. Hier
steht der Text zur Veranstaltung. Hier steht der Text zur
2 . 5 Te r l I I I n e Veranstaltung. Hier steht der Text zur Veranstaltung. Hier
steht der Text zur Veranstaltung. Hier steht der Text zur

Veranstaltung. Hier steht der Text zur Veranstaltung. Hier
steht der Text zur Veranstaltung.

Termine

Termine, die Du flr Deine Microsite anlegst, werden

() Beginn 09.03.2019

auf der Startseite rechts angezeigt. Termine in der 11.03.2019 09:00 Uhr 9 Veranstaltungsort

Erster Veranstaltungsort

Zweiter Termin St.-Apern-Str. 32

50667 Koln

» mehr erfahren & Ansprechpartner

Ansprechpartner

ansprechpartner@mail.com

0123 456 789

Weitere wichtige Informationen zum Ansprechpartner
stehen hier

Vergangenheit werden automatisch ausgeblendet.

Mit einem Klick auf den blauen Button ,mehr
09.03.2019

Erster Termin I
ngelsiem;\vgbmge sy

. = Karte  Satellit Cinedom 3 il
zum Termin enthalt. ‘ ol

Innerer
Bl Gringrtel

erfahren” 6ffnet sich ein Fenster, das alle Details

g a L ALTSTADT-NORD
1. EinKlick auf ,Termine” im Men fihrt Dich Ansicht anpassen ¥
. . . . . Dashboard i i
zur Ubersicht. Bei Terminen handelt es sich i Termine 2.
um Seiten, die angelegt werden. Fir eine Medien Alle (2) | Versffentiichte (2) | Papierkorb (5) Bellie Ul ochen
Erklarung’ wie Du einen Termin bearbelteSt' Seiten Mehrfachaktionen 4% = Ubernehmen AlleDaten §  Auswahl einschranken 2 Eintrége
ihn |6schst, suchst oder anzeigst, guckst Du
daher am besten in Kapitel 2.1 Verwalten LR ! Versffentiicht
. Titel Datum und Uhrzeit am
von Seiten. Termine
. e .
2. Ein Klick auf ,Neuen Termin“ fiihrt zur Seite oS [ ] Zweiter Termin 2019-03-11 09:00:00 Uhr Versffentlicht

»,Neuen Termin hinzufligen”. vor 3 Minuten

|| Erster Termin 19-03- :00:00 Uhr Veroffentlicht
] E Ti 2019-03-09 00:00:00 Uh ffentlich
vor 5 Minuten

Galerien

Profil Veroffentlicht

Titel Datum und Uhrzeit am

Mehrfachaktionen 4  Ubernehmen 2 Eintrége
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Ansicht anpassen v

Neuen Termin hinzuftigen

Titel hier eingeben o Verdffentiichen "

Speichern Vorschau
Termine A
9 Status: Entwurf Bearbeiten
. s @® Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
Startdatum der Veranstaltung. Belasse die Uhrzeit bei und -zeit der Benutze dieses
. . . ganztégigen Termin bei 00:00 Uhr, wir zeigen die Uhrzeit Feld, wenn das Ende der Veranstaltung bereits feststeht, m’ﬂ Sofort veroffentlichen Bearbeiten
Auf dieser Seite werden folgende Eingaben gemacht: dann nihtan, oder du metrtdgige Veranstaltungen anfegen mbchtest

WP Statistics - Aufrufe bisher: 0

Verbffentlichen 4

Dieses Feld ist optional.

1. Der Titel der Veranstaltung ist, abgesehen vom Datum, die einzige Information,
die ein Benutzer auf der Startseite erhalt. Daher sollte er wohl Giberlegt sein. Der
Titel steht auch auf der Detailseite der Veranstaltung und auf der Ubersichtsseite

der Termine. Aligemein  Veranstaltungsort  Ansprechpartner
2. Das Startdatum der Veranstaltung ist zwingend notwendig. Setzt Du die Uhrzeit auf
0:00 Uhr, wird der Termin als ganztagig angezeigt. Beitragsbild
3. Ein Enddatum kann gesetzt werden, wenn die Veranstaltung iber mehrere Tage geht. F S e S R N NS MRS
4. Ein Klick auf ,Veroffentlichen” speichert alle Informationen und fiigt den Termin zur Kein Bild ausgewshi Bild hinzufiigen 5.
Liste der Termine hinzu. Die Anzeige auf der Startseite und einer Seite mit Termin-
ibersicht erfolgt automatisch. Teaser Wichtiger Hinweis
Wird verwendet, um eine Voransicht auf den Inhalt des Der Inhalt dieses Feldes wird im Termin-Detail prominent
Du kannst aber auch noch viele weitere Informationen It intisaiiicsimnio il || v otspslision. i iy
zum Termin hinzufU g en. Beschreibungstextes. dargestellt.
5. Im Feld Beitragsbild klickst Du auf ,,Bild hinzufligen®, um ein Titelbild zum Termin
auszuwahlen. Das Fenster, das sich 6ffnet, ist in Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen von
Bildern im Inhalt erldutert. o— o—
6. Der Teaser-Text wird weder auf der Startseite noch bei den Veranstaltungsdetails
Inhalt

anzeigt, sondern nur auf der Seite, auf der die Termine aufgelistet erscheinen.
Details zum Anlegen einer Ubersichtsseite mit allen Terminen findest Du in
Kapitel 2.1.2 Eine Seite bearbeiten, Abschnitt g. Dynamischer Inhalt. Visuell  Text
7. Der ,Wichtige Hinweis” wird in einem schwarzen Feld auf der Detailseite des Termins
angezeigt. Er eignet sich zum Beispiel fiir Informationen zu einer begrenzten Teil-
nehmerzahl o. A..
8. Das Feld , Inhalt” ist fiir den Text gedacht, der die Veranstaltung beschreibt.

Beschreibe hier deine Veranstaltung genauer.

o
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Unter dem Reiter ,Veranstaltungsort” kannst Du eine Bezeich-
nung und die Adresse eines Ortes angeben. Die Angaben zur

Adresse werden von Google Maps auf einen Ort auf der Karte
umgewandelt, der dann auf der Veranstaltungsseite erscheint.

1. Bei,Bezeichnung” kannst Du den Ort selbst benennen, hier sind also
auch kreative Bezeichnungen maoglich.

2. In den Adressfeldern gibst Du die genaue Postadresse des Veran-
staltungsortes ein.

Die Details der Veranstaltung kdnnen auch einen Ansprech-
partner enthalten, der im Reiter ,Ansprechpartner” einge-
geben wir.

3. Im Feld ,Ansprechpartner” gibst Du den Namen der Person ein.
4. Die Felder ,,Email” und , Telefon” konnen die Person kontaktierbar
machen.
5. Das Feld ,Weitere Kontaktdaten” bietet Dir die Moglichkeit,
alle Informationen weiterzugeben, die wichtig werden kdnnten,
z. B. eine Adresse oder Informationen zur Erreichbarkeit.

Allgemein Veranstaltungsort Ansprechpartner

Veranstaltungsort
Hier kannst du den genauen Ort dieser Veranstaltung pflegen.

Bezeichnung

Adresse

PLZ Ort

Land

Deutschland

Allgemein Veranstaltungsort Ansprechpartner

Ansprechpartner
Fur Fragen und weitere Informationen steht diese Person bereit.

Ansprechpartner

Email Telefon

Weitere Kontaktdaten
Dir reichen die oberen Felder zur Pflege des Ansprechpartners nicht aus? Kein Problem: Schreib hier einfach alle
anderen wichtigen information hinein.

\ °
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Dashboard

Medien
Seiten
News
Termine

Galerien

Galerien

Neue Galerie

Profil

2.6 Galerien

Galrer

Alle (2) | Verdffentlichte (2) | Pa

Mehrfachaktionen #%

Titel

1. Zweite Galerie

Erste Galerie

Titel

Mehrfachaktionen &

Uberr

Uberr

2.6 Galerien

Mit Hilfe der Galerien kannst Du Besucher Deiner Microsite Bilder Deiner Veranstaltungen
o0.A. geordnet und gruppiert betrachten lassen. Details zum Anlegen einer Ubersichtsseite,
auf der alle Galerien gelistet sind, findest Du in Kapitel 2.1.2 Eine Seite bearbeiten,
Abschnitt g. Dynamischer Inhalt.

Galerien Galerien

— Erste Galerie
08.03.2019
“ R(\ | 08.03.2019 Hier steht eine Kurzbeschreibung der ersten Galerie.
A A\ | Erste Galerie ey c pr—

Hier steht eine Kurzbeschreibung der ersten Galerie.

» 5 Bilder ansehen

Zweite Galerie

g'  Hier steht dir Kurzbeschrelbung der zweiten Galerle.

) 6 Bllder ansehen

1. Ein Klick auf ,Galerien” im Mend fithrt Dich zur Ubersicht. Bei Galerien handelt es sich um Seiten, die angelegt
werden. Fir eine Erklarung, wie Du eine Galerie bearbeitest, sie I6schen, suchen oder anzeigen kannst, guckst
Du am besten in Kapitel 2.1 Verwalten von Seiten.

2. EinKlick auf ,,Neue Galerie” fiihrt zur Seite ,,Neue Galerie hinzufligen”.
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Auf dieser Seite werden folgende Eingaben gemacht:

1. Der Titel ist der Name der Galerie. Er wird auf der Ubersichtsseite der
Galerien erscheinen.

2. Das Feld ,,Datum” gibt dem Besucher Informationen lber den Zeitpunkt

Neue Galerie hinzufligen

Titel hier eingeben

Galerie

Datum * o

Mit welchem Datum soll deine Bildergalerie versehen
werden. Trage hier bspw. das Datum ein, an de die
Fotos geschossen wurden oder die Veranstaltung statt
fand. Wir verwendet das Datum zum Sortieren der
Galerien, daher muss immer ein Datum angegeben

Datum anzeigen? o_

Entscheide, ob das Datum der Galerie auf der
Webseite zu sehen sein soll. Wir sortieren die Galerien
nach dem angegebenen Datum, es muss aber nicht
zwingend fdr den Benutzer zu sehen sein.

Ansicht anpassen v

Veroffentlichen a

Speichern Vorschau
9 status: Entwurf Bearbeiten
@® Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

ﬁﬂ Sofort vertffentlichen Bearbeiten

WP Statistics - Aufrufe bisher: 0

6 Veroffentlichen

NE] - Datum auf Webseite anzeigen?

der Veranstaltung. Die Galerien werden in der Ubersichtsseite nach e
diesem Datum sortiert. 08.03.2019
3. Ist die Galerie nicht datumsgebunden, dann kannst Du das Datum auch
Kurzbeschreibung

vor Besuchern verstecken. Du kannst die Platzierung dennoch damit
steuern.

4. Der Text ,Kurzbeschreibung” erscheint in der Ubersichtsseite der
Galerien.

5. Das Titelbild wird in der Ubersichtsseite angezeigt. Klickst Du auf den
Button ,,Bild hinzufligen®, 6ffnet sich ein Fenster, das in Kapitel 2.3.2
Hinzufiigen von Bildern im Inhalt erldutert ist. Fiigst Du kein Bild als
Titelbild hinzu, wird automatisch das erste der Bilder ausgewahlt, das
der Galerie als Inhaltselemente hinzugefligt wurde.

6. Im Feld ,Elemente” werden die Bilder angezeigt, die Du bereits zur
Galerie hinzugefiigt hast.

7. EinKlick auf ,,Zur Galerie hinzufiigen” 6ffnet das Fenster, das in Kapitel
2.3.2 Hinzufiigen von Bildern im Inhalt erldutert ist. Hier kannst Du
Bilder auswaéhlen, die sich bereits in der Mediathek Deiner Microsite
befinden. Oder Du ladst in diesem Schritt neue Bilder hoch. Mit einem
einfachen Klick auf die Bilder, die Du hinzufligen mochtest, kannst Du
mehrere Bilder gleichzeitig auswahlen.

8. Ein Klick auf ,Veroffentlichen” fligt diese Galerie zu Deiner Webseite
hinzu. Sie wird damit auf der Ubersichtsseite der Galerien angezeigt.

Beschreibe deine Veranstaltung oder was der Besucher auf den Bildern sehen kann.

Titelbild
StandardméBig verwenden wir das erste Bild der Bildergalerie als Titelbild. Wenn du ein anderes Bild verwenden

-

méchtest, kannst du dieses hier einfligen.
Kein Bild ausgewahl] Bild hinzufligen 5 .

Elemente

Diese Bilder werden in deiner Bildergalerie angezeigt.

o

Massenverarbeitung

Zur Galerie hinzufligen

2.6 Galerien



3.Webseitenverwaltung

@ Dashboard

Startseite

Medien
Seiten
News
Termine

Galerien

Benutzer

Webseiten-
Einstellungen

Statistik

Dieser Teil des Handbuchs ist wichtig fur diejenigen, die als Administrator,
also ,,Hauptverwalter” der Microsite angelegt wurden.

Ein Redakteur kann alle bis hierhin beschriebenen Funktionen ausfiihren. Ein Administrator
kann das ebenfalls, er findet aber zusatzlich drei weitere Punkte in seinem Menu:

1. Benutzer
2. Webseiten-Einstellungen
3. Statistik

Der Administrator kann also die Benutzer organisieren, die Zugang zur Wordpress-Oberflache
haben. Er kann auRerdem Einstellungen der Webseite vornehmen. Nicht zuletzt hat er Zugriff
auf anonymisierte Nutzerstatistiken, mit denen er sich einen Uberblick tiber die Zugriffszahlen
verschaffen kann.




3.Webseitenverwaltung

3.1 Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung gibt Dir als Administrator die Moglichkeit, Redakteure oder weitere
Administratoren fir Deine Webseite anzulegen. Beide Arten von Benutzern kdnnen Dich bei
der Pflege und Verwaltung unterstitzen.

1. Ein Klick auf den oben erwihnten Menipunkt ,Benutzer” fiihrt Dich zur Ubersichtsseite der Benutzer. Dort findest Du eine Auflistung der bereits angelegten Accounts.

Hier findest Du folgende Funktionen:

2. Benutzer hinzufiigen, siehe Kapitel 3.1.1
3. Benutzer entfernen, siehe Kapitel 3.1.2
4. Benutzerrollen dndern, siehe Kapitel 3.1.3
5. Benutzer suchen, siehe Kapitel 3.1.4
6. Dein eigenes Profil anzeigen. Die sich 6ffnende Seite ist dieselbe, die in Kapitel 1.3 Passwort dndern erwahnt ist.
Ansicht anpassen ¥ Hilfe ¥
Dashboard Benutzer| Neuhinzufiigen 9
Madiar Alle (2) | Administrator (1) | Redakteur (1) il et 9
Seiten Mehrfachaktionen %  Ubernehmen Rolle andernin... §  Wechseln 2 Eintrage
* News [ Benutzername Name E-Mail Rolle Beitrége
| Termine System — Super- = Administrator 0
: Administrator
Galerien
| & Benutzer . Redakteur — email@adresse.de Redakteur 0
Bearbeiten 3.
Alle Benutzer Anschauen
Neu hinzufligen ; S
Benutzername Name E-Mail Rolle Beitrage
Dein Profil ! 6.
Vehrfachaktionen % = Ubernehmen Rolle andernin.. § Wechseln 0 2 Eintrige
L} Webseiten-
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Neuen Benutzer hinzufiigen

) ) ) . . ) Lege einen neuen Benutzer an und flige ihn dieser Website hinzu.
Ein Klick auf ,,Neu hinzufigen” fiihrt zur Seite ,Neuen Benutzer

hinzufu gen “ Benutzername (erforderlich) |

1. Wahle einen Namen fiir den neuen Nutzer. Dieser Benutzername wird nur innerhalb
des Wordpress-Systems verwendet und ist fiir die Besucher der Webseite nicht sicht- E-Mail (erforderlich) |
bar. Der Benutzername darf nur Kleinbuchstaben und Zahlen enthalten. Zulassige
Namen waéren also etwa ,,thomas”, ,schneider”, ,, sven1987“ usw. Der Benutzername
kann spater nicht mehr gedndert werden. Rolle 3.

2. Gib die E-Mail-Adresse des Benutzers ein. Zunachst erhalt der neue Benutzer an
diese Adresse alle Informationen. Er kann sie spater nach Bedarf andern. - =

3. Im Menii ,Rolle” legst Du fest, ob der neue Benutzer mit den Funktionen eines Neuen Benutzer hinzuflger 4.

Redakteurs oder sogar mit denen eines Administrators ausgestattet werden soll.

4. Ein Klick auf den Button ,Neuen Benutzer hinzufiigen” sendet eine E-Mail an den
neuen Benutzer. Diese E-Mail enthélt einen Link zum Einloggen in den neuen
Account. Aktiviert der neue Benutzer seinen Account mit dem Link in der Mail,
erscheint der Account ab diesem Zeitpunkt in der Liste , Alle Benutzer*.

A Microsite = Neu
Benutzer, die auf mehreren Microsites als Redakteur oder Administrator
eingetragen sind, missen die Webseite wechseln, die sie gerade bearbeiten.

4

1. Dazu bewegst Du den Cursor in der Menlleiste tber ,Meine Websites”, wahlst dann News
die Microsite, die Du bearbeiten mdchtest, und klickst auf ,Dashboard”. Dann siehst
Du alle Bearbeitungsoptionen fiir diese Microsite.

Startseite BN Kommentare verwalten

Meine Websites B 7. Website
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3.Webseitenverwaltung

3.1.2 Benutzer entfernen

Redakteure und Administratoren kdnnen auch wieder entfernt werden.
Dabei wird der Account geldscht und der Nutzer verliert die Moglichkeit,
sich einzuloggen, um Anderungen an der Webseite vorzunehmen.

1. Dazuim Feld des entsprechenden Benutzers auf ,,Entfernen” klicken.

Im nachsten Fenster musst Du den Loschvorgang bestatigen, dann wird der Nutzer
aus dem System entfernt. Das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden.
Allerdings kannst Du einen geldschten Benutzer jederzeit wieder als neuen
Benutzer hinzufligen.

|j Redakteur —
Bearbeiten 1.
Anschauen

3.1.3 Benutzerrollen andern

Du kannst Rollen von Benutzern bei Bedarf andern, also Redakteure zu

Administratoren erklaren und umgekehrt.
2. Dazu den entsprechenden Benutzer mit einem Haken im Kastchen markieren.
3. Uber das Menii ,Rolle dndern in ...“ die Rolle festlegen, die der Benutzer bekommen

soll.
4. Ein Klick auf ,Wechseln“ legt die neue Rolle fest.

3.1 Benutzerverwaltung

Benutzername

Name

Mehrfachaktionen 4  Ubernehmen

vRolle andernin ...
Redakteur

Administrator

3.1.4 Benutzer suchen

Wird die Liste der Benutzer einmal zu lang und unubersichtlich, kannst
Du nach einem bestimmten Benutzer suchen und Anderungen an ihm
vornehmen.

5. Gib dazu im Textfeld einen Teil seines Benutzernamens oder seiner E-Mailadresse ein.

6. Driicke auf ,Benutzer suchen”. Die Liste wird sich entsprechend aktualisieren.

7. Wenn das System den gesuchten Text bei mehreren Benutzern findet, werden alle
Ergebnisse angezeigt. Um die Suche riickgdngig zu machen und wieder alle Benutzer
anzuzeigen, klickst Du oben links auf die Benutzergruppe , Alle”.

Ansicht anpassen ¥ Hilfe v

6 | || Benutzer suchen P

Benutzer Neu hinzufiigen

Alle (2) || Administrator (1) | Redakteur (1)
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3.2 Webseiten-Einstellungen

In den Webseiten-Einstellungen sind Daten Deiner Organisationseinheit und bestimmter Personen hinterlegt. Eine direkte Anderung kannst Du nur
an dem Foto des Vorsitzenden durchfihren.

1. Klicke im Menu auf ,Webseiten-Einstellungen”. Du kannst jedoch ein Bild des Vorsitzenden Deiner Gliederung hinzufiigen, das
2. In der Leiste kannst Du auswéahlen, welche Daten Du einsehen mochtest: Daten zu dann auf der Startseite deiner Microsite angezeigt wird.

Deiner Gliederung,
3. dem Vorsitzenden Deiner Gliederung 6. Klicke dazu im Meni ,Vorsitzende/r” auf ,Bild hinzufiigen”. Es 6ffnet sich das Fenster,
4. und der inhaltlich verantwortlichen Person der Microsite. Daraus erstellt Wordpress das in Kapitel 2.3.2 Hinzufiigen von Bildern im Inhalt beschrieben ist.

automatisch die Eintrage im Impressum und auf der Startseite. 7. Ein Klick auf ,,Update” speichert die Eingabe.

5. Unter ,Experten-Einstellungen” kannst Du nachsehen, ob eine Weiterleitung auf eine
Webseite aulRerhalb des Microsite-Netzwerks eingerichtet wurde.

Diese Einstellungen kannst Du nicht selbst dndern, sondern musst Dich dafiir an
die Online-Redaktion wenden.

Seiten . Gliedemngseinheitl Vorsitzender/e

News
Vorsitzende/r |
. Name
Termine
Verantwortliche Vorname Nachname
Galerien ' Personen
Benutzer Experten- Bild

) Einstellungen
.n. Webseiten- Kein Bild ausgewahlt| Bild hinzufligen e

Einstellungen
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3.3 StatIStIk Dashboard

Ein Klick auf das Men ,,Statistik” zeigt Dir Informationen dariiber, wie viele Leute Medien
wann und wie oft Deine Microsite aufgerufen haben. Die Erfassung dieser Daten
geschieht anonymisiert. Die Zahl der ,Besucher” z3hlt die einzelnen Menschen, Seiten
die Deine Webseite besucht haben. Die Zahl der ,,Aufrufe” gibt an, wie oft Inhalt-
selemente angeklickt worden sind. Ein einzelner Besucher kann fiir sehr viele Auf-
rufe sorgen, wenn er sich viele Dinge auf Deiner Seite anschaut.

News

Termine

Das Fenster , Kurzstatistik“ auf dem Dashboard, das nur Administratoren sehen

Galerien
konnen, enthilt dieselben Daten.

Benutzer

Webseiten-
Einstellungen

€ Statistik

Ubersicht

(. Ubersicht
Zusammenfassung

Online Users:

Today:
Yesterday:
Last 7 Days:
Last 30 Days:
Last 365 Days:

Total:

0)

Besucher

1
1
19
91
91
01

<

Aufrufe
2
2
72
403
403
403
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4.Kontaktinformationen

Online-Redaktion:

Kolping Verlag GmbH
St.-Apern-Strafle 32

50667 Koln

E-Mail: support.internet@kolping.de
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