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WordPress 5.0 und der Gutenberg-Editor

Der neue, blockbasierte Editor namens Gutenberg andert nicht das
Erscheinungsbild Ihres Inhalts fur Besucher.

Er lasst Sie aber jede Art von Multimedia im Handumdrehen einfligen und nach
Herzenslust anordnen. Er ermoglicht eine konsistentere Behandlung von Design
und Inhalt.

Jeder Inhalt befindet sich in einem eigenen Block bzw. einer eigenen Einheit fir
einfaches Mandvrieren. Auch fiir die Arbeit mit HTML eignen sich die Blocke.
WordPress mochte den Prozess vereinfachen, nicht das Ergebnis.

Auch Sie werden schnell die Vorziige des neuen Gutenberg-Editors zu schatzen
wissen.
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Grundsatzliches / Login

WordPress ist unterteilt in ein Front- und ein Backend. Das Frontend ist das, was
lhre Besucher zu sehen bekommen, wahrend das Backend nur fur den
Administrator zuganglich ist. Hieruber verwaltet man seine Seiten. Das Backend
ruft man tiber https://www.ihredomain.de/wp-admin/ auf.

Der Link setzt sich durch lhre Domain und ein zusatzliches ,,/wp-admin“
zusammen.

Melden Sie sich mit den Ihnen bekannten Login-Daten an.

Benutzername

Passwort

Angemeldet bleiben Anmelden

Passwort vergessen?

«— Zurick zu KdIn | Dialog
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Sie sehen nun folgende Oberflache (das Menii auf der linken Seite kann je nach
Funktionsumfang ihrer Seite von dieser Ansicht abweichen):

Kéln | Dialog

@& Dashboard

All in One SEO

Beitrage
Medien
Seiten
Kommentare

Formular
Design
Plugins

Benutzer

Werkzeuge

Einstellungen

Neu SEO

Dashboard

Auf einen Blick

A 4 peitrage M 16 Seiten

‘WordPress 3.9.1 verwendet Theme Koln | Dialog.

Willkommen, admin @

Optionen Hilfe

Ihr CMS von Kéln | Dialog

Herzlich Willkommen in der Administrationsumgebung lhres CMS WordPress.

Die Bedienungsanleitung fir Ihr CMS finden Sie hier noch einmal zum direkten
Ansehen bei Bedarf: WordPress-Bedienungsanleitung (PDF).

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:

Marcus Kober

Mail: m.kober@koeln-dialog.de
Telefon: 0221 290 788 81
www.koeln-dialog.de

Aktivitat

Pflegen Sie lhren Internetauftritt

In WordPress konnen Sie neue Seiten erstellen und bestehende Seiten andern
oder loschen. Alle auf Ihrer Internetseite hinterlegten Seiten konnen Sie liber den
Meniipunkt ,,Seiten* erreichen. Dort sind sie in einer hierarchischen Struktur

hinterlegt.

Wenn Sie auf lhrer Internetseite zusatzlich einen News- oder Blogbereich haben,
konnen Sie die News-, bzw. Blog-Artikel iiber den Meniipunkt ,Beitrage“ anlegen,
bearbeiten oder loschen.

Die Verwaltung von Seiten und Beitragen unterscheidet sich in ihrer
grundlegenden Bedienung nicht.
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Im Folgenden finden Sie Anleitungen zu diesen Themen:

. Erstellen neuer Seiten und Beitrage
. Bearbeiten von bestehenden Seiten und Beitragen
. Formatierung von Textinhalten

o Erstellen von externen und internen Links
o Hochladen und Einfuigen von Bildern und Fotos
J Anpassung lhrer Menus

Eine Seite erstellen / Eine Seite bearbeiten

Eine neue Seite legen Sie liber den Menupunkt ,Erstellen” an.

) Dashboard

Beitrage

Alle Seiten

Erstellen

¥ Kommentare

Design
Plugins
Benutzer

' Werkzeuge

Einstellungen

Bonner Str. 271
50968 KoIn

& Koln Dialog Dummy 4+ Neu

Seiten  Erstellen «

1 Seite in den Papierkorb verschoben. Rickgingig

Alle (2) | Verdffentlicht (1) | Entwurf (1) | Papierkorb (1)
Mehrfachaktionen ¥ Ubernehmen Alle Daten v Auswah
Titel

Beispiel-Seite

Datenschutzerklarung — Entwurf, Seite fir Datenschutzerklarung

Titel

Mehrfachaktionen ¥ | Ubernehmen
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AnschlieBend konnen Sie die Seite editieren. Der wichtigste Teil dabei ist folgender
Abschnitt:

®

o)

© =

Titel hier eingeben 1

Block 1

Dlanl-1

q -

| 2

Schreib etwas oder tippe / zur Blockauswahl

mn
Iih
I
=+ ]
~
%

H

1. Hier geben Sie bitte einen Titel fur die Seite an. Achtung: Der Titel ist nicht

Bonner Str. 271

50968 Kdlin

zwingend als sichtbare Uberschrift auf Ihrer Webseite erkennbar. Dies kann
auf Wunsch durch uns so voreingestellt werden, falls dies nicht der Fall sein
sollte.

Der Titel dient zum einen der Beschriftung fir die Navigation und fiir den
Dateinamen der Seite in der Adresszeile des Browsers. Dies lasst sich auch

entkoppeln, bitte sprechen Sie uns an!

In diesem Bereich erstellen und editieren Sie den eigentlichen Inhalt der
Seite in Form von Blocken. Hier konnen Sie auch Bilder und Links einfligen
und den Text, ahnlich wie zum Beispiel auch in Word, bearbeiten.
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Richten Sie nun bitte Ihr Augenmerk auf die rechte Seite (Spalte) im Backend:

Bonner Str. 271
50968 KoIn

Speichern Vorschau Vergffentlichen... a :

6 7 8
Dokument Block x
Status und Sichtbarkeit ~
Sichtbarkeit Offentlich
Verdffentlichen Sofort

[0 Ausstehender Review

Autor Annika Heinemann ¥

In den Papierkorb verschieben

Permalink hd
5 Beitragshbild W
Diskussion g
Seiten-Attribute ~

Ubergeordnete Seite:

| (kein Elternelement) v |

3 Reihenfolge | o |

Die Reihenfolge der Seite wird als Zahl angegeben. Die Seiten erscheinen
dann in der Seiten-Ubersicht nach dieser Zahl geordnet.

Mit dieser Auswahlbox konnen Sie entscheiden, an welcher Stelle die Seite
hierarchisch angeordnet wird. Fur eine Seite in der Hauptebene wahlen Sie
hier bitte ,Hauptseite”. Soll die Seite dagegen eine Unterseite werden, so
wahlen Sie hier bitte die entsprechende Elternseite (Kategorie / Bereich)
aus.

Hier wahlen Sie - falls Ihre Seite es unterstiitzt — das Beitragsbild.
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Speichern

6.

7.

8.

Bonner Str. 271
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D:
6 7 8

Wabhlen Sie bei einer neuen Seite ,Speichern”, um die Seite als Entwurf zu
speichern. Diese Seite ist auf Ihrem Internetauftritt dann noch nicht zu
sehen. Erst wenn Sie ,Publizieren“ (Punkt 8) wahlen, erscheint die Seite auf
dem Live-System.

Auf ,Vorschau“ konnen Sie jederzeit im Bearbeitungsprozess klicken - Sie
sehen dann die Vorschau der Seite im individuellen Design lhrer Seite.

Wenn Sie mit der Bearbeitung oder Erstellung lhrer Seite fertig sind, klicken
Sie bitte auf ,Publizieren®. Alle Anderungen sind dann im Live-System
sichtbar.
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Mit dem Texteditor konnen Sie die Inhalte Ihrer Seite entweder wie vom Umgang
mit Word gewohnt erstellen und bearbeiten, oder direkt den HTML-Quelltext
editieren. Zwischen diesen beiden Ansichten konnen Sie jederzeit hin und her
wechseln, indem Sie in den Block-Einstellungen “Als HTML bearbeiten” wahlen.

Titel hier einaeben
q- = B

I & »e

Block 1

Block 2

ﬁ Block-Einstellungen
verbergen

I_I Duplizieren Ctrl+Shift+C

@ Davor einfiigen Ctri+Alt+
C)

Danach einfligen Ctrl+alt+Yy

» wi Als HTML bearbeiten

Schreib etwas oder tippe / zur ]

Zu wiederverwendhbaren Blécken
hinzufiigen

u

— . -
B Block entfernen Shift+ak+
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Auf den folgenden Grafiken sehen Sie den Bereich zum Hochladen und Einfligen
von Bildern und anderen Dateien (PDFs, Audiodateien, etc.). Damit kdnnen Sie
beispielsweise Fotos direkt von lhrer Festplatte in die Seite einfugen. Den Bereich
finden Sie neben dem Block, inde@ Sie dieses Zeichen anklicken.

Euche nach einem Block | | IS-:r“e nach einem Block
N Audio Cover Datei —
Meistgenutzt ~
()
q T [
B Video
Absatz Uberschrift Bild
@ = vy Formatierung v
Galerie Liste Zitat
Layout-Elemente v
=
J L= O Widgets v
Audio Cover Datei
Einbettungen v
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Sie konnen wie gewohnt externe Links (Links auf andere Internetseiten) und
interne Links (Links zu Seiten lhres Internetauftritts) erstellen. Wahlen Sie das auf
der nachstehenden Grafik hervorgehobene Zeichen:

& |

Markieren Sie vorher den Text, in dem Sie den Link hinterlegen wollen (1) oder
fligen den Link wie in (2) vollstandig ein, indem Sie keinen Text markieren.

Bonner Str. 271
50968 KoIn

Titel hier eingeben

Block 1
Block 2
Q- = = = B I o
Link
hJRL einfligen oder zum Suchen tippen -

1 Link

2 hittps://onedrive.live.com/?1d=502AF29FCCC4A0B0%2150
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Hochladen und Einfiigen von Fotos / Bildern

Um ein Foto oder ein Bild hochzuladen und in die Seite einzufligen, klicken Sie
bitte auf “Bild” oder auf “Galerie”, um gleich mehrere Grafiken gemeinsam
einzufugen.

®

I’Suche nach einem Block |

Meistgenutzt ' ~

q T [
Absatz Uberschrift Bild
mp O i= 79
Galerie Liste Zitat
=
J [E] D
Audio Cover Datel

Daraufhin offnet sich folgendes Menli, welches Ihnen die Moglichkeit bietet, ein
Foto oder mehrere (wdhlen Sie hierfiir “Galerie”, der Vorgang ist derselbe) von
Ihrer Festplatte hochzuladen oder vorhandene Bilder aus der ,Mediathek”
auszuwahlen. Ebenfalls konnen Sie Bilder liber einen Link einfiigen.
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(] gild

Zighe ein Bild hierher, lade 2in neues hoch oder wihle eine Datei aus deiner Mediathek aus.
it Hochladen Mediathek

Von URL einfligen

Sobald Sie ein neues Foto ausgewahlt und hochgeladen haben erscheint es in
seinem Block. Im Block-Menu auf der rechten Seite konnen Sie weitere
Anpassungen am Bild vornehmen.
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T o o Q Bild
ier eingeben e
== m p
Eild-Emstellungen A
Koéln | Dialog
Agentur flr Online-Marketing 2

Ui finstelngen ~

Erwetert v

In dem mit (1) markierten Bereich unter dem Bild kdnnen Sie eine kurze
Beschriftung des Bildes eingeben. Der eingegebene Text erscheint auf der Seite
direkt unter dem Bild. Sie konnen hier etwas angeben, mussen dies jedoch nicht.

Das Feld ,Alt-Text” (2) kann leer bleiben. Es umfasst den Text, der angegeben wird,
falls das Bild nicht angezeigt werden kann.
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Wenn Sie eine Verlinkung des Bildes wiinschen, finden Sie im Block Menu auf der
rechten Seite die Bild-Einstellungen. Der Bereich, um Ihre gewlinschte URL

einzugeben ist auf der folgenden Grafik markiert.

Dokument Block x

Q Bild
Ein Bild einfigen, um einen
visuellen Akzent zu setzen.

Bild-Einstellungen s

Alt-Text (Alternativer Text)

e

Alternativtext beschreibt dein Bild den
Menschen, die es nicht sehen kénnen. Fiige
eine kurze Beschreibung mit den
wichtigsten Details hinzu.

BildgroBe

Grok v

Bildabmessungen

Ereite Hohe

1024 | | 30s

25% | 50% | 75% | 100% Zuriicksetzen
Link-Einstellungen ‘ .
Link zur

Keine v |
Erweitert hd
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Bei der Ausrichtung haben Sie die Wahl zwischen:
1. ,linksbiindig“ - das Bild steht links und der folgende Text umflief3t es rechts

2. ,zentrieren“ - das Bild wird mittig positioniert und der Text darunter
geschoben

3. ,rechtsbiindig” - das Bild steht rechts und der Text umflieRt es links
4, “weite Breite”

5. “volle Breite”

= m o

2345

Fur die GroRe empfiehlt es sich, die Einstellung ,volle Breite” zu verwenden, da bei
den anderen GroBenangaben Qualitatsverluste beim Verkleinern auftreten konnen.
Bringen Sie deshalb Bilder am besten schon am Rechner in die richtige GroRe,
bevor Sie es in WordPress hochladen.

=N

Natirlich konnen Sie alle Einstellungen auch nachtraglich durch Klicken auf das
Bild im Texteditor andern.
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Zum Bearbeiten einer Seite klicken Sie bitte zunachst links auf “Seiten”.
Es erscheint dann eine Ubersicht aller bereits von Ihnen angelegten Seiten:

Koln | Dialog Neu SEO
Dashboard Sejten  Erstellen
All in One SEO
Alle | Verdffentlichte | Papierkorb
Beitrage Aktion wahlen Y Ubernehmen
Medien Titel
B Seiten Home
Alle Seiten
Erstellen Agentur
saumstruktur
— Team

Bonner Str. 271
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Wenn Sie mit der Maus uber eine Seite fahren, dann erscheint folgendes Menu:

Sejten Erstellen

Alle (16) | Verdffentlichte (16) | Papierkorb (1)

Aktion wahlen v  Ubernshmen Jedes Datum ¥ | Ausv
Titel Autor
Home admin

Bearbeiten = QuickEdit = Papierkorb = Anschauen

Agentur admin

Beim Klick auf ,Bearbeiten” gelangen Sie in die bereits beschriebene Maske zum
Bearbeiten einer Seite.

Mit ,Quickedit“ konnen Sie kurze Anderungen (wie zum Beispiel die
Seitenreihenfolge) direkt vornehmen.

Benotigen Sie die Seite nicht mehr, konnen Sie diese in den ,Papierkorb*
verschieben.

Beim Klick auf ,Anschauen® erscheint eine Vorschau der angewahlten Seite im
aktuellen Design lhrer Seiten.

Zwischen dem Erstellen und Bearbeiten einer Seite besteht in der Vorgehensweise
kein Unterschied, so dass oben beschriebene Ablaufe auch fiir das Bearbeiten
gelten.
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Nur der Bereich fur das Publizieren unterscheidet sich beim Bearbeiten:

. i L]
Auf Entwurf umstellen Vorschau a . ‘

Beim Bearbeiten fehlt der Punkt ,Veroffentlichen, da die Seite ja bereits
veroffentlicht (publiziert) ist.

Sie haben hier die Moglichkeit, die ,Vorschau der Anderungen® im Design lhrer
Seiten anzusehen und die Seite zu ,Aktualisieren®, so dass die Anderungen im
Live-System erscheinen.

Beitrage erstellen und bearbeiten

Das Erstellen und Bearbeiten von Beitragen erfolgt auf die gleiche Weise wie dies
bei den Seiten der Fall ist.

Dashboard

All in One SEO

A Beitrage

Alle Beitrage

Erstellen

Schlagworte
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Das Menii bearbeiten

Im Regelfall hat Ihr Internetauftritt ein Hauptmenii (Hauptnavigation) und
eventuell - je nach Struktur Ihrer Seiten — Unter- und Nebenments.

Uber ein komfortables Modul kdnnen Sie die Reihenfolge der Meniieintrage
bestimmen, neue Menlipunkte integrieren, oder nicht mehr gebrauchte Eintrage
entfernen.

Das Menii-Modul erreichen Sie iiber einen Klick auf Design und dann auf Meniis:

#% Dashboard

A Beitrage
q: Medien
Il Seiten

¥ Kommentare

2 Design

Themes
Customizer

Widgets
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Dies ist die Maske des Menu-Moduls:

Ansicht anpassen ¥ Hilfe ¥
Meniis | Verwalten mit Live-Vorschau

Meniis hearbeiten

Bearbeite dein Meni unten oder erstelle gin neues Meni. 1

Seiten Name des Meniis 2 3 Menii erstellen

TiEmessl | AneaEn S Gib deinem Mend einen Mamen und klicke dann auf Mend erstellen”.

Wenn Sie auf (1) klicken kénnen Sie ein neues Menii erstellen und gelangen zur
oben dargestellten Seite. Bitte geben Sie dort unter (2) den Namen Ihres Meniis ein
und erstellen dieses danach unter (3).
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Nachdem Sie Ihr Menu erstellt haben wird Ihnen folgendes angezeigt:

Menis Verwalten mit Live-Vorschau

Meniis bearbeiten

Wahle ein Meni zum Bearbeiten:  Testmeni

Seiten -

Zuletzt erstellt | Alle anzeigen  Suchen

Beispiel-Seite 5

Alle auswahlen

Zum Mend hinzufiigen

Beitrage v
Individuelle Links 4} v
Kategorien v

Positionen verwalten

Auswzhlen | oder erstelle ein neues Mend.

Name des Menis  Testment

Menii-Struktur

Flge Menleintrage aus der linken Spalte hinzu.

Menii-Einstellungen

Seiten qutomatisch hinzufiigen

Position im Theme

Meni |&schen

3 [

Meue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Mend hinzuflgen

Primar
Footer-Meni
social-Links-Meni

Um einen externen Link (4) oder interne Seiten (5) zum Menii hinzuzufiigen,
verwenden Sie einfach die dafur zur Verfligung stehenden Felder und klicken Sie
nach Abschluss aller Anderungen bitte auf ,Meni erstellen” (3). Nach dem Klick auf
,Mentii erstellen” (3) erscheint die Anderung direkt im Live-System.
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Wenn Sie es wiinschen, dass im Menu nicht der Seiten-Titel, sondern ein
alternativer Titel angezeigt wird, kdnnen Sie dies entsprechend im Feld (6)
angeben.

Unter (6) kdnnen Sie das Titel-Attribut einstellen, dieses wird auch von den
Suchmaschinen ausgelesen, so dass Sie auch hier nochmal relevante Keywords der
verlinkten Seite unterbringen konnen. Dabei sollte der Text aber drei bis vier
Worter nicht tiberschreiten.

Unter (7) wird der Seiten-Titel der entsprechenden Seite angezeigt. Dies ist vor
allem dann wichtig, wenn Sie unter ,Angezeigter Name“ (6) einen eigenen Text
gewahlt haben. So behalten Sie stets den Uberblick, welche Seite verlinkt ist.

Klicken Sie auf (8) ,Entfernen”, wenn Sie den Eintrag aus dem Menii entfernen
wollen. Die entsprechende Seite wird dadurch naturlich nicht geloscht.

Name des Mends  Hauptmen

Menii-Struktur

Ziehe die Eintrage in deine bevorzugte Reihenfolge. Klicke den Pfeil auf der rechten Seite, um weitere Konfigurations-Optionen anzuzeigen.

Beispiel-Seite Seite &

Angezeigter Name
Beispiel-Seite B

Urspriinglicher Name: Beispiel-Seite J

Entfernen | Abbrechen 8

Menii-Einstellungen

Seiten automatisch hinzufligen MNeue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Mend hinzufigen

Pasition im Theme Primar
Footer-Meni(

Social-Links-Mend

Menii [6schen
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Weitere Meniipunkte im Backend-Bereich

Wir haben Ihre WordPress-Installation bereits so vorbereitet, dass Sie keine
weiteren Einstellungen mehr vornehmen mussen.

Dennoch mochten wir Ihnen abschlieRend noch einen kurzen Uberblick Giber die
verbleibenden Menupunkte geben.

Sollte Ihre WordPress-Installation noch spezielle Module beinhalten, die in dieser
Anleitung nicht abgedeckt sind, konnen Sie uns jederzeit gerne dazu kontaktieren.

Gerne konnen Sie auch eine Schulung in unserem Hause mit uns vereinbaren, in
der wir IThnen Schritt fiir Schritt die Nutzung lhres CMS zeigen.
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Dashboard: )
Das Dashboard ist die Ubersichtsseite von WordPress.
Auf Sie gelangen Sie immer beim Login.

All in One SEO:

Dies ist das SEO-Plugin, das wir fur Sie installiert und
eingerichtet haben. Bitte andern Sie dort nichts, ohne
die Anderungen vorab mit uns abzusprechen!

Beitrdge:
Hier konnen Sie Beitrage anlegen, bearbeiten und
loschen.

Medien:
Verwalten Sie unter diesem Mentuipunkt alle
hochgeladenen Fotos und Bilder.

Seiten:
Hier konnen Sie Seiten anlegen, bearbeiten und loschen.

Kommentare:

Sollte Ihr Internetauftritt tiber einen Blog-Bereich
verfligen, so konnen Sie hier die zu den einzelnen
Beitragen eingegangenen Kommentare ansehen und
verwalten.

Design:

Unter diesem Menupunkt sind alle Design-Einstellungen
vereint. Sie haben von uns ein eigenes WordPress-
Theme (eine Art von Vorlage fiir das Design) erstellt
bekommen - dieses Theme kann dort bearbeitet
werden. AuRerdem finden Sie hier auch Ihre Ments und
- falls fiir Ihre Seite relevant — sogenannte ,Widgets®,
die kleine Zusatzaufgaben erfullen. Sollte Ihr Design
dies erfordern, erhalten Sie von uns eine gesonderte
Anleitung hierzu.
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All in One SED

Beitrage
Medien
Seiten
Kommentare

Formular
Design

Plugins

Benutzer

Werkzeuge

Einstellungen

Plugins:
Plugins erweitern den Funktionsumfang von WordPress.
Die fur Sie wichtigsten Plugins sind bereits installiert.

Benutzer:

Hier konnen Sie weitere Benutzer anlegen, die dann
ebenfalls Zugriff auf das Backend von WordPress haben.
Dies konnten zum Beispiel Mitarbeiter sein, die die
Inhalte der Seiten betreuen. Wenn Sie hierzu
Hilfestellung benotigen, kontaktieren Sie uns bitte.
Kontaktinformationen finden Sie am Ende dieses
Dokuments.

Werkzeuge:

Unter diesem Menupunkt verbergen sich die Werkzeuge
zum Importieren und Exportieren lhrer Seiten. Dies
benotigen Sie nur im Falle eines Umzugs lhrer Seiten.

Einstellungen:

Alle wichtigen Systemeinstellungen werden uiber diesen
Menupunkt und dessen Unterpunkte geregelt. Hier
haben wir bereits alles so eingestellt, wie es fir lhren
Internetauftritt wichtig und richtig ist. Anderungen an
diesen Einstellungen sollten nur erfahrene Benutzer
vornehmen. Sollte etwas nicht wie gewiinscht
funktionieren, kontaktieren Sie bitte zunachst uns.

Tel.: + 49 221 - 8888 77 55
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Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an:

Koln | Dialog

Tel.: 0221 - 88 88 77 55

info@koeln-dialog.de

Bonner Str. 271
50968 Koln

www.koeln-dialog.de
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