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WordPress und der Gutenberg-Editor

Seit WordPress 5.0 gibt es den neuen, blockbasierte Editor Gutenberg. Dieser andert
nicht das Erscheinungsbild lhres Inhalts fur Besucher, bietet aber eine vollkommen
neue Bearbeitungserfahrung im Backend, die viele neue Mdglichkeiten bietet.

Er I1asst Sie aber jede Art von Multimedia im Handumdrehen einfigen 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 fur
einfaches Mandvrieren. Auch fur die Arbeit mit HTML eignen sich die Blocke.
WordPress mochte den Prozess vereinfachen, nicht das Ergebnis.

Falls Sie Erfahrungen mit WordPress vor der Version 5.0 haben, werden auch Sie
schnell die Vorzige des neuen Gutenberg-Editors zu schatzen wissen. Sollten Sie
neu in der WordPress-Welt sein, freuen Sie sich, dass Sie bereits mit dem besten
WordPress-Editor aller Zeiten starten konnen.
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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 tber
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 oder E-Mail-Adresse

| |

Passwort

| ®|

(") Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

€ Zurlick zu KéIn Dialog

Datenschutzerklarung
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Sie sehen nun folgende Oberflache (das Menu auf der linken Seite kann je nach
Funktionsumfang ihrer Seite von dieser Ansicht abweichen):

# KoinDialog B + Neu WA Willkommen, m.kober B
G
© Dwshionrd Dashboard
Startseite N
Auf einen Blick - Ihr CMS von Kdin Dialog
A 18eitrag W 2 Seiten Herzlich in der Admir Ihres von K&in Dialog eingerichteten CMS.
# Beitrige ® 1Kommentar Bei Fragen oder Anderungswiinschen wenden Sie sich bitte an:
) M WordPress 5.4 verwendet das Theme Testthems. Martina Rudolph 7' KOLN
\ h@koein-dialoa.de OLN
Seken Mail: m.rudoloh® dialoa.d Dial
Telefon: 022188 88 77 55 lalog
# Kommentare
2 Design
£ Plugins
e Benutzer
# Werkzeuge
B Einstellungen
¥4 seo
o v
Danke fir dein Vertraven in WordPress Version 5.4

Pflegen Sie lhren Internetauftritt

In WordPress kdnnen Sie neue Seiten erstellen und bestehende Seiten andern oder
I6schen. Alle auf lhrer Internetseite hinterlegten Seiten konnen Sie Uber den
MenuUpunkt ,,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 Uber den Menupunkt ,,Beitrage* anlegen,
bearbeiten oder l6schen.

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 Einfigen von Bildern und Fotos
. Anpassung lhrer Menus

Eine Seite erstellen / Eine Seite
bearbeiten

Eine neue Seite legen Sie Uber den Menupunkt ,Erstellen® an.

# KoinDislog B + Neu Wi Willkomemen, m.kober Jl
e
@ Dashboard Seiten | erstolion | 4._
# Beitrige Alle (2) | Verdtfentichte (2) | Comerstone-inhalt (0) Seiten durchsuchen
Q; Medien Mehrfachaktionen vl Alle Daten v Alle SEO-Werte v Alle Lesbarkeits Bewertung v Auswahl einschelinken 2 Eintrige
B Seiten Titel Autor [ ] Datum O @B 2
Alle Seiten Datenschut g — Seite D g m kober - Verbtfeatiicht e o
¥or 2 Stunden
# Kommentare Home - Verdtfentlicht e o
vor 2 Stunden
® Des
SO Titel Autor L ] Datum <) B 2
& Plugins
Mehrfachaktionen v Ubemehmen 2 Eintrige
w Benutzer
8 Einstellungen
¥4 seo
o v
Danke fUr dein Vertraven in WordPress. Version 5.4
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AnschlieRend konnen Sie die Seite editieren. Der wichtigste Teil dabei ist folgender
Abschnitt:

o . 1R
Dokument Block x

Status und Sichtbarkeit ~

. . .
Titel hier eingeben 1 Scnbatas P—
Verdtfentichen Sofort
Schreib etwas oder tippe ,/* zur Blockauswahl 2 ® O Ausstehende Oberprifung

Beitragsbild v

Textauszug v

Diskussion v

Seiten-Attribute v

Yoast SEO

® SEO @ Lesbarker o Social

1. Hier geben Sie bitte einen Titel fur die Seite an. Achtung: Der Titel ist nicht
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 fur die Navigation und zum anderen
fur die URL der Seite in der Adresszeile des Browsers. Dies lasst sich auch
getrennt voneinander angeben, bitte sprechen Sie uns an!

2. In diesem Bereich erstellen und editieren Sie den eigentlichen Inhalt der Seite
in Form von Blocken. Hier konnen Sie auch Bilder und Links einfugen und den
Text, ahnlich wie zum Beispiel auch in Word, bearbeiten.

Q Bonner Str. 271 S +49221-88887755 info@koeln-dialog.de
50968 KdlIn & www.koeln-dialog.de

6 von 34



Richten Sie nun bitte Ihr Augenmerk auf die rechte Seite (Spalte) im Backend:

Speichern Verdffentlichen... n (Y] E

Dokument Block X
Status und Sichtbarkeit A
Sichtbarkeit Offentlich
Veroffentlichen Sofort

[ Ausstehende Uberpriifung

5 Beitragsbild v
Textauszug v
Diskussion e
Seiten-Attribute A
Template:

! Standard-Template v

Ubergeordnete Seite:

4 1 (kein Elternelement) v

3 Reihenfolge {o ‘

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

4. Mit dieser Auswahlbox konnen Sie entscheiden, an welcher Stelle die Seite
hierarchisch angeordnet wird. Fur eine Seite in der Hauptebene wahlen Sie
hier bitte ,kein Elternelement®. Soll die Seite dagegen eine Unterseite werden,
so wahlen Sie hier bitte die entsprechende Elternseite aus.

5. Hier wahlen Sie — falls Ihre Seite es unterstitzt — das Beitragsbild.
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Speichern Verdffentlichen... n [Y]

6. Wahlen 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 ,Veroffentlichen® (Punkt 8) wahlen, erscheint die Seite auf dem
Live-System.

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

8. Wenn Sie mit der Bearbeitung oder Erstellung lhrer Seite fertig sind, klicken
Sie bitte auf ,Veroffentlichen“. Alle Anderungen sind dann im Live-System
sichtbar.

Bitte beachten: Eine neue Seite erscheint nicht automatisch in der
Navigation. Wenn Sie also eine neue Seite erstellen, ist diese zunachst nur
direkt Uber ihre Adresse (URL) erreichbar. Um die Seite in die Navigation
einzubinden, gehen Sie bitte im Backend auf ,Design“ und dort zum Punkt
,Menus®. Dort konnen Sie die Seite in eine der Navigationen einfigen. So
haben Sie die Moglichkeit, auch Seiten zu erstellen, die Sie z.B. lediglich als
Link per E-Mail weitergeben mochten, z.B. fur spezielle Aktionen oder

ahnliches.
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Der Umgang mit dem Gutenberg-Editor

Wenn Sie eine neue Seite erstellen, ist der Inhalt zunachst leer. Sie kbnnen nun mit

dem Anlegen von Inhalten in Form von Blocken beginnen:

Wir lernen Gutenberg

Schreib etwas oder tippe ,/“ zur Blockauswahl

Yoast SEO

@® SEO @ Lesbarkeit & Social

Fokus-Keyphrase @

Dokument

Speichern Versffentiichen... n y)

Dokument Block X

Status und Sichtbarkeit A
Sichtbarkeit Offentlich
Veroffentlichen Sofort

[0 Ausstehende Uberpriifung

Beitragsbild v
Textauszug v
Diskussion v

Seiten-Attribute ~

Template:

‘7$tandard-Tempiate v ‘

Ubergeordnete Seite:

‘ (kein Elternelement) v ‘

Reihenfolge 0 ‘

Wie bereits erwahnt, ist in Gutenberg jedes Inhaltselement ein Block. Ein Bild ist ein
Block, aber auch Uberschriften und Abséatze sind jeweils eigene Blocke.

Mochten Sie einen Absatz anlegen, kdnnen Sie einfach im oben rot umrandeten
Bereich anfangen zu Tippen. So wird standardmaRig ein Absatz erzeugt.

Mochten Sie eine andere Art von Inhalt anlegen, kdnnen Sie auf das Plus-Symbol
(auch im roten Rahmen ersichtlich) klicken und erhalten dann alle mdglichen Blocke

angezeigt:
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B-- - == 1T
Dokument Block x
Status und Sichtbarkeit ~
.
Wir lernen Gutenberg bt
Verdtfenticher Sof
Ausstohong g
Schreib etwas oder tippe ,/* zur Blockauswahl —ly (@) O Ausstehende Oberprifung
> tkeeb verschioben
v
Meistgenutzt A v
~ v
= qa &
Seitenumbruch Absatz Bild v
H & = i ~
Uberschrit Galerie Liste
Template v
ra
99 d L e Seite:
Yoast SEO Zitat Audio Cover nelement) v
)
@ SEO @ Lesbarket o§ Social

Fokus-Keyphrase @
Es werden lhnen zunachst die Blocke angezeigt, die bisher auf Ihrer Seite am
meisten verwendet wurden.

Wir wahlen nun eine Uberschrift als Beispiel:

Wir lernen g}gt?nherg

Hv H2 ~ ::v

Das ist eine Uberschrift 1

® 10

1. Dies ist der Eingabebereich dieses Blocks. Hier konnen Sie den Text der
Uberschrift eingeben.

2. Das ,H“ steht fiir ,Heading*, also Uberschrift. Uber diese Schaltflache kénnen
Blocke in andere Blocke umgewandelt werden. Sie konnen dabei textbasierte
Blocke zu einem anderen textbasierten Block machen. Aus einem Absatz
kann eine Uberschrift oder eine Aufzahlung werden und umgekehrt.

3. Im Uberschrift-Block haben Sie hier die Maglichkeit, den Grad der Uberschrift
(H2 — H6) zu wahlen.

4. Hier steuern Sie die Ausrichtung des Textes: linkbundig, mittig, rechtsbindig.

5. Wenn Sie den ganzen oder einen Teil des Textes mit der Maus markieren,
konnen Sie diesen mit dieser Schaltflache als Fettdruck auszeichnen.

6. Wie 5., nur dass der Text dann kursiv gesetzt wird.
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7. Mit dem Anker-Symbol kdnnen Sie die gesamte Uberschrift, oder aber einen
markierten Teil, verlinken. Es 6ffnet sich dann das Bearbeitungstool fur Links.
Sie konnen dabei entweder eine externe URL eingeben, oder aber eine Seite

aus WordPress wahlen.

8. Mit diesem Dropdown konnen Sie — falls beim gewahlten Block existent —

weitere Einstellungsmoglichkeiten anzeigen lassen.

9. Hinter den drei Punkten verbirgt sich ein Menu mit Bearbeitungsoptionen zu
diesem Block. Hier kdnnen Sie z.B. neue Blocke vor oder nach dem aktuell
gewahlten Block einfugen, den Block duplizieren oder I6schen.

10. Mit dem Plus-Symbol konnen Sie einen neuen Block nach dem aktuell

gewabhlten einfugen.

Immer dann, wenn Sie einen Block im Editor anklicken, erscheinen in der rechten
Seitenleiste die erweiterten Optionen dieses Blocks:

il
S,

Wir lernen Gutenberg

Hv H2+ =+ B I & ~

Das ist eine Uberschrift

Verdffentlichen... n ¥

_‘ Dokument Block X

H Uberschrift
Organisiere Inhalte durch die
Einfihrung neuer Abschnitte, damit
Besucher (und Suchmaschinen) die
Struktur deiner Inhalte besser
verstehen kdnnen.
Uberschrift-Einstellungen ~
Ebene
H1 m H3 H4 H5 Hé6
Farbeinstellungen ~
Textfarbe
00000
e
o0 O
Individuelle Farbe M
Erweitert v

Dort konnen Sie weitere Einstellungen des Blocks vornehmen. Von Block zu Block
unterscheidet sich der Funktionsumfang erheblich.

Uber einen Klick auf den oben mit dem Pfeil markierten Button ,Dokument‘ kommen
Sie zu den Einstellungen der aktuellen Seite zuruck.
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Einfligen und Bearbeiten von Links

Internet und externe Links in einen Text einzuflgen ist einfach und selbsterklarend.

Markieren Sie bitte das Wort, bzw. die Worter, die Sie verlinken mochten und wahlen
Sie dann das Anker-Symbol des Blocks. Es erscheint dann das Link-Menu:

Wir lernen Gutenberg

Maoan 2and ~ = .’r‘mnn s
- ::' ~schrift

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu dient, die Verlinkung zu demonstrieren.

A

[ Suchen oder URL eingeben 1 « ]

In einem neuen Tab &ffnen 2

Wenn Sie z.B. auf die Seite ,Kontakt® verlinken mochten, beginnen Sie ,Kontakt” im
Eingabefeld (1) zu tippen. WordPress zeigt Ihnen dann automatisch eine Liste der
Seiten an, die zu diesem Suchwort passen. Wahlen Sie die gewlinschte Seite (oder
tragen Sie eine externe URL ein) und der Link wird entsprechend gesetzt. Uber den
Schalter (2) haben Sie die Moglichkeit, den Link bei Klick in einem neuen Tab des
Browsers offnen zu lassen. Dies ist vor allem fur externe Links sinnvoll.

Um einen einmal erstellen Link zu entfernen, klicken Sie bitte auf den Link und
wahlen dann das Anker-Zerstoren-lcon. Dann wird der Link entfernt:

Wir lernen Gutenberg

q -~ v| B I v :

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu dient, die Verlinkung zu demonstrieren.

kdanleitung.local/datenschutzerklaer... Bearbeiten

In einem neuen Tab 6ffnen

A
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Blocke verschieben

Das ungemein Praktische an einem Block-basierten Editor ist die einfache Art der
Umstrukturierung von Inhalten. So kdnnen Sie zum Beispiel Blocke ganz einfach zu
verschieben, zu tauschen, etc. Klicken Sie dazu den gewunschten Block einfach an:

—

Wir lernen Gutenberg

Q=B I & ~

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu dient, die Verlinkung zu demonstrieren.

Das ist noch ein Absatz.

Uber einen Klick auf die markierten Pfeile kénnen Sie den Block ganz einfach nach
oben oder unten verschieben.
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Hochladen und Einfligen von Bildern

Bilder, also Fotos oder Grafiken, konnen mit dem entsprechenden Block ,Bild“ ganz
einfach eingefugt werden.

Klicken Sie dazu bitte an entsprechender Stelle auf das Plus-Symbol und wahlen Sie
den Block ,Bild*:

Wir lernen Gutenberg

Das ist eine Uberschrift

G| = #| 3 satz, der nur dazu dient, die Verlinkung zu demonstrieren.

N [ sild

Lade eine Bilddatei hoch, wahle eine aus deiner Mediathek oder flige eine mit einer URL hinzu.

Mediathek

[ Hochladen } [ Von URL einfligen

Das ist noch ein Absatz.

Uber den Block ,Bild“ kdnnen Sie ein Bild entweder direkt von lhrem Rechner
Hochladen, ein vorhandenes Bild aus der Mediathek auswahlen, oder aber von einer
externen URL einfugen. In der Regel werden Sie lediglich ,Hochladen® und
,Mediathek® benotigen.

Wahlen Sie ,Hochladen®, kdnnen Sie direkt ein Bild von |hrer Festplatte wahlen.
Dieses wird dann automatisch in der Mediathek gespeichert, so dass Sie es
seitenweit verwenden kdnnen.

Klicken Sie ,Hochladen®, 6ffnet sich ein entsprechender Dialog. Wahlen Sie bitte ein
Bild von Ihrer Festplatte. Das Bild wird dann direkt eingefugt:
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Dokument < Bid

Wir lernen Gutenberg

Das ist eine Uberschrift
5
G- = -« esouen~ o ; -udientdieVerlinkungzu demonstrieren.

%

® 1

Speichern

QOSSN Versffentichen.. n Yy

Dokument Block x
(& sid
Flge ein Bild ein, um eine visuele
Aussage zu machen.
Styles v
Bild-Einstellungen ~
Alt-Text (Alternativer Text)
Beschreibe den Zweck des Bides (7 Lass
das Feld leer, wenn das Bild nur der
Dekoration dient.
BildgroBe
GroB v
Bildabmessungen 3
Breite Hahe
1024 684
5% 100"
Erweitert v

Sie haben nun die Mdglichkeit, das Bild mit den Anfassern (1), oder Uber die

Einstellungen im rechten Rand (3) in der grof3e zu Verandern.

Far eine im Frontend sichtbare Bildunterschrift, fillen Sie bitte Feld (2).

Sie kénnen zu jedem Bild auch einen entsprechenden Alt-Text (4) formulieren. Der
Alt-Text wird nicht im Frontend angezeigt, ist jedoch sowohl fur Google, als auch fur
Screenreader (also Tools zum Vorlesen einer Seite fur Menschen mit Sehschwache)
auslesbar. Formulieren Sie hier also eine kurze Beschreibung des Bildes, im Idealfall
direkt mit einem relevanten Keyword fur Google.

Uber das bekannte Anker-Icon (5) kénnen Sie das Bild verlinken.
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Blocke ausrichten

Einige Blocke (um nur einige zu nennen: Bild, Gruppe, Spalte) haben die Mdglichkeit,
ihre Ausrichtung zu bestimmen.

Wir sehen uns die Ausrichtung am Bild-Block einmal genauer an:

®© = 7

Linksbiindig

n Gutenberg

Rechtsbindig

Weite Breite

Jberschrift

B Gesamte Breite

@ E . rudient, die Verlinkung zu demonstrieren.
v Ersetzen v @ | @

%

Klickt man auf das mit dem Pfeil markierte Ausrichtungs-lcon, erhalt man eine
Ubersicht, wie der Block ausgerichtet werden kann. Der Bild-Block hat hier den vollen
Funktionsumfang, weshalb wir diesen hier beispielhaft verwenden.

Zunachst gibt es drei Moglichkeiten, das Bild im Inhalt auszurichten: linksbundig,
zentriert und rechtsbundig. Dabei erscheint das Bild in der Ausrichtung ,zentriert*
mittig Uber dem weiteren Inhalt, wahrend bei den Ausrichtungen ,linksbundig“ und
zrechtsbundig” das Bild auf der jeweils einen Seite steht, wahrend der folgende Text
auf der anderen das Bild umflief3t.
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Linksbundig:

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu
dient, die Verlinkung zu

demonstrieren.

: ‘ Das ist noch ein Absatz.

Zentriert:

,&

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu dient, die Verlinkung zu demonstrieren.

Das ist noch ein Absatz.

Rechtsbiindig:

Das ist ein Textabsatz, der nur dazu
dient, die Verlinkung zu
demonstrieren.

Das ist noch ein Absatz. ‘

Eine Sonderform der Ausrichtung sind die Ausrichtungen ,Weite Breite® und
,Gesamte Breite”.

Bitte beachten Sie: Es kann sein, dass lhr Theme diese Optionen nicht unterstitzt!
In diesem Fall ist die WahIlmaoglichkeit schlicht nicht vorhanden.
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In der Ausrichtung ,Weite Breite® ragt das Bild rechts und links Gber den anderen
Inhalt hinaus:

B-- o

I

Va Speichern ACESEN  VerStfentichen.. -

Wir lernen Gutenberg

Das ist eine Uberschrift

In der Ausrichtung ,Volle Breite® reicht das Bild bis an die rechte und linke Seite des
Browsers:

©5 0= - - ERE

Wir lernen Gutenberg

Das ist eine Uberschrift
\
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Spezielle Blocke: Gruppe und Spalten

Es gibt zwei spezielle Blocke, die sehr wichtig und komfortabel sind: die Blocke
,Gruppe” und ,Spalten”.

Gruppe

Der Block ,,Gruppe® ist zunachst lediglich ein Behalter fur weitere Blocke. In einen
Block kdnnen Sie beliebig viele andere Blocke integrieren.

Zur Verwendung kommt die Gruppe immer dann, wenn Sie folgendes erreichen
mochten:

e Hintergrundfarben Uber mehrere Blocke hinaus verwenden
o Weite oder gesamte Breite Uber mehrere Blocke hinaus verwenden

Hier sehen Sie einen Gruppen-Block mit zwei enthaltenen Absatzen:

] o O

® © O = 7 Speschern

Dokument Block x
Das ist eine Uberschrift .
Ein Block, der andere Biocke
gruppiert

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam Farbeinstellungen v
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita

Erweitert v

= . & Oseatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
Dies ist ein Absatz in einer Gruppe.
Dies ist ein weiterer Absatz in dieser Guppe.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Dokument < Gruppe
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|

Beispielhaft haben wir hier die Gruppe eingefarbt:

§3 0=/ = |- L

Dokument Block x

Das ist eine Uberschrift e

Ein Block, der andere Bidcke
gruppiert.

Farbeinstellungen ~

Textfarbe

(T X XXX )
200 @!

= . : Oseatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Ingividusti Farbe [ Leern |

Hintergrundfarbe Il

TYYYY’
P00 00

Dies ist ein weiterer Absatz in dieser Guppe. Individuelie Farbe | Leeren ]

Dies ist ein Absatz in einer Gruppe.

Diose Farbkombination ist unter
Umstanden flir manche
Menschen schwer lesbar. Wahle

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eine dunklere Hintergrundfarbe
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam und/oder eine hellere Texttarbe
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita

kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Erweitert v

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
Dokument < Gruppe

Spalten

Der Block ,Spalten“ ermdglicht es Ihnen, Inhalte in mehreren Spalten anzulegen.
Daruber hinaus ist es auch bei diesem Block moglich, ihm eine weite, bzw. gesamte
Breite zuzuweisen.

Wenn Sie den Block ,Spalten” hinzufiigen, erscheint zunachst eine Wahlmaoglichkeit,
die die Anzahl und Ausrichtung der Spalten festlegen lasst:

[0 spalten

Wahle die Variante, mit der du beginnen mochtest.

El

=l

0| o] o]

Uberspringen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

Aivwrmand tarmnan ineriduiint itk lahava At Aalava maamna alismsesranm anat aad Aiava

Q Bonner Str. 271 S +49221-88 8877 55 info@koeln-dialog.de
50968 Koln

1]

www.koeln-dialog.de

¢

20 von 34



Fir unser Beispiel wahlen wir die Zweispaltigkeit, wobei der linke Block grof3er ist als
der rechte. So kdnnen wir z.B. Text und Bild nebeneinander gestellt werden:

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Hier kann z.B. ein Text eingegeben werden,

wahrend in der daneben liegenden Spalte ein

Bild Platz findet. &

®

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

rraliimtina At rrava anc at ansicam at ineta Auia Aalavace at aa vahiim Ctat alita

Die Anzahl der Spalten kann naturlich nachtraglich noch angepasst werden:

voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. _’ Spalten

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy ° 2
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita

Farbeinstellungen v
ms] g |1 o]z kimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
= z Erweitert v
4 Hier kann z.B. ein Text eingegeben werden,
~ | wihrend in der daneben liegenden Spalte ein
Bild Platz findet. &
®
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
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Ebenso die Breite der Spalten:

an v awarageaa massamsmans s swarea v e SvmgeT ey s wa ey v wmamans
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita Spattensinsteliungoen o)
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy - Prozentuae Breie e
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam o i [&
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita

S| T+ ¢ [sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Erweitert v

[Hier kann z.B. ein Text eingegeben werden,
wihrend in der daneben liegenden Spalte ein

Bild Platz findet. &

®

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

Die vertikale Ausrichtung kann ebenfalls eingestellt werden. Dies macht vor allem
dann Sinn, wenn die Inhalte der Spalten unterschiedlich hoch sind. Sie kdnnen
zwischen oben, mittig und unten wahlen:

Vertikal oben ausrichten

it

Vertikal mittig ausrichten , consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

e

Vertikal untenausrichten "7 T T T T TURONTE St

& 1 . @ seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
N7 .

Hier kann z.B. ein Text eingegeben werden, &
wahrend in der daneben liegenden Spalte ein
Bild Platz findet.

volubntua. At vero eos et accusam et iusto duo dolores et ea rebum. Stet clita
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Weitere Blocke

WordPress bietet noch eine Vielzahl weiterer Blocke, dartuber hinaus kann es sein,
dass Ihr Theme eigene Blocke mitbringt.

Sollen Sie weitere Fragen zu bestimmten Blocken haben, wenden Sie sich gern an
uns.
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Eine Seite bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Seite klicken Sie bitte zunachst links auf “Seiten”.
Es erscheint dann eine Ubersicht aller bereits von lhnen angelegten Seiten:

Willkommen, m.kober J

# KonDialog B + Neu W4

@ Dashboard Seiten | erstotien |
#» Beitrige Alle (3) | Verdffentichte (2) | Entwurf (1) | Papierkorb (1) | Cornerstone-inhalt (0) Seiten durchsuchen
Q3 Medien Mehrfachaktionen v || Ubemehmen | | AlleDaten v || Alle SEO-Werte v || Alle Lesbarkeits Bewertung v | | Auswahl einscheinken | 3 Eintrige
I Seiten Titel Autor [ ] Datum LS B 2
Alle Seiten Datenschut g — Seite D: m kober — Verotfentlicht o o
¥or 5 Stunden
P Kommentare Home — Verotfentlicht e o
vor 5 Stunden
>
e Dasn Wir lenen Gutenberg — Entwur! — Zuetztgeindet 0 2© @
& Plugins vor 3 Minuten
o Benutzer Titel Autor [ ] Datum O @B 2
& Werkzeuge -
Mehrfachaktionen v Ubernehmen 3 Eintrage
B Einstellungen
Vi seo
o~
Danke fiir dein Vertraven in WordPress Version 5.4

Wenn Sie mit der Maus uber eine Seite fahren, dann erscheint folgendes Menu:

Seiten

Alle (3) | Verdffentlichte (2) | Entwurf (1) | Papierkorb (1) | Cornerstone-Inhal

| Mehrfachaktionen v | ‘ Alle Daten v | | Alle

| Titel

Datenschutzerkldarung — Seite Datenschutzerkldrung

Home
Bearbeiten QuickEdit Papierkorb Anschauen

Wir lernen Guienberg — Entwurr

Titel

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

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

Bendtigen 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 fur das Bearbeiten
gelten.

Nur der Bereich fur das Publizieren unterscheidet sich beim Bearbeiten:

Auf Entwurf umstellen Vorschau n [yj

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

Sie haben hier die Mdglichkeit, die ,Vorschau® der Anderungen im Design Ihrer
Seiten anzusehen und die Seite zu ,Aktualisieren, so dass die Anderungen im Live-
System erscheinen.
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Beitrage erstellen und bearbeiten

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

A KdinDialog # == Neu SV‘

@ Dashboard Beitrége Erstellen
f Beitrdage Alle (1) | Veroffentlicht (1) | Cornerstone-Inhalt (0)
Alle Beitrige ‘ Mehrfachaktionen v H Ubernehmen ’ E
Erstellen D Titel
Kategorien
(] Helloworld!
Schlagworter
0 o
47 Medien () Titel
M Seiten
‘ Mehrfachaktionen v H Ubernehmen
® Kommentare
Q Bonner Str. 271 S +49221-88887755 info@koeln-dialog.de
50968 KdlIn & www.koeln-dialog.de

26 von 34



KOLN
Dialog

Das Menu bearbeiten

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

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

Das Menu-Modul erreichen Sie Uber einen Klick auf Design und dann auf Meniis:

@) @A KoinDialog ®

@ Dashboard

A Beitriage
07 Medien
M Seiten

® Kommentare

N Design

Themes
Customizer
Widgets
Menls

Theme-Editor

A¢ Plugins

e Benutzer
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Dies ist die Maske des Menu-Moduls:

#§ Koin Dialog

& Dashboard

# Beitrige
Q7 Medien
B Seiten
=1

Kommentare

5 Einstellungen

§4 seo

+ Neu T4 Willkommen, m.kober JR

Mens | Verwalten mit Live-Vorschau

Meniis bearbeiten  Positionen verwalten
Bearbeite dein Mendi unten, oder erstelie ein neues Menil. Vergiss nicht, deine Anderungen zu speichern!

Mentieintrage hinzufiigen Mentistruktur

seten 1 T r— cansimion|

Zuletzt erstellt Ziehe die Eintriige in deine bevorzugte Reihenfolge, Kiicke den Pleil auf der rechten Seite, um weitere Konfigurations-Optionen anzuzeigen

c Hoine Seite ¥
ABio auswahien Datenschutzerklirung Seite Datenschutzerkidrung v
Zum Mend hinzufuge
S Menii-Einstellungen
Beitrige v
Neue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Mend hinzufigen
Individuelle Links v
im Theme ) Hauptnavigation
Kategorien v
Danke fir dein Vertraven in WordPress Version 5.4

Um neue Elemente zum Menu hinzuzufuigen, wahlen Sie bitte einen entsprechenden
Inhalt aus ,Menueintrage hinzufigen® aus:

W @ KoinDialog B

& Dashboard
#» Beitrige
Q7 Medien

B Seiten

P Kommentare

[ Einstellungen

4 Sseo
o ™

+ Neu Wi Willkomemen, m.kober Jl
Menus | Verwalten mit Live-Vorschau
Meniis bearbeiten Positionen verwaiten
Bearbeite dein Mendl unten, oder erstelie ¢in neues Menl. Vergiss nicht, deine Anderungen zu speichern!
Meniieintrage hinzufiigen Mentistruktur
Seiten 1 - Name des Mends | Hauptmenti Mend speichern
Zuletzt erstellt  Alle anzeiger Ziehe die Eintrige in deine bevorzugte Reihenfolge. Kiicke den Pfeil auf der rechten Seite, um weitere Konfigurations-Optionen anzuzeigen.
Sucher
Home Home o
Alle auswahien Datenschutzerkkirung Seite Datenschutzerkidrung v
Zum Meni hinzufigen
oo % Menii-Einstellungen
Beitrige 2 v
Neue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Meni hinzufigen
Individuelle Links 3 v
) Hauptnavigation
Kategorien 4 v

SR m

Danke fiir dein Vertraven in WordPres

Version 5.4
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Um eine interne Seite (1), einen Beitrag (2) oder einen externen Link (3) zum Menu
hinzuzufiigen, wahlen Sie die betreffende Seite aus (bzw. fullen Sie die Felder unter
.individuelle Links®) und klicken Sie auf ,Zum Menu hinzufigen®. Der MenUpunkt wird
dann ans Ende des vorhandenen Menus angehangt. Nun kdnnen Sie diesen neuen
Punkt mit der Maus an die gewunschte Stelle ziehen.

Sie haben darlUber hinaus auch die Moglichkeit, Beitrags-Kategorien (4) im Menu zu
integrieren.

Wenn ein Menupunkt nicht in der Hauptebene eingefugt werden soll, sondern einem
Untermenu zugeordnet, dann bewegen Sie den Menupunkt einfach mit der Maus
unter den entsprechenden Hauptmenupunkt:

PR e Willkommen, m.kober X
@ Dashboard Menus | Verwalten mit Live-Vorschau
A Beitrige Meniis bearbeiten  Positionen verwalten

Q) Medien
Seiten Bearbeite dein Mendi unten, oder erstelle ein neues Menil. Vergiss nicht, deine Anderungen zu speichern!

P Kommentare

Mentieintrage hinzufi Meniistruktur

P rége igen

Seiten ¥ Name des Mends | Hauptmenti m

Beitrige v

Ziehe die Eintriige in deine bevorzugte Reihenfolge. Kiicke den Pfeil auf der rechten Seite, um weitere Konfigurations-Optionen anzuzeigen.
Meniss Individuelle Links .
Home
‘ Pk e eeps./ Eltern-Seite wividueller Link v
.
- Link-Text
£ Weizeige _> Unterseite 1 Unterpunkt
Zum Mend hinzufigen
[ Einstellungen F ——p  Untorssite2 Unterpunkt
v seo Kitegorien ¥
Datenschutzerkiiirung Seite Datenschutzerkiirung v
o v
Menii-Einstellungen
t h Neue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Menl hinzufigen
V) Hauptnavigation
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Wenn Sie auf den Pfeil rechts im Menu-Element klicken, 6ffnen sich die
Einstellungen des Elements:

Willkommen, m.kober Jl

# KonDialog B

& Dashboard

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

# Beitrige ; A
Individuelle Links
Q7 Medien Home
Seiten o
o Eltern-Seite Individuelier Link v
P Kommentare
k-
. Unterseite 1 Unterpunit ndiidueller Link v
A Design
Zum Menid hin gen
Unterseite 2 Unterpunkt ndvidueller Link v
Kategorien v
Datenschutzerklirung Seite Datenschutzerkiirung 4
Angezeigter Name
Datenschutzerkldrung 1
Verschieben Eine Ebene rauf Unter Eltern-Seite Nach oben
)
Entfernen | Abbrechen 3

Menii-Einstellungen

Neue Seiten der ersten Ebene automatisch zum Mend hinzufigen

heme v Hauptnavigation

Manchmal ist es sinnvoll oder notwendig, den Titel eines MenU-Elements zu andern,
zum Beispiel um ihn zu kirzen und das MenU so schmaler zu machen.

Den Text konnen Sie jederzeit unter ,Angezeigter Name*® (1) anpassen. In
,Jrsprunglicher Name® (2) finden Sie immer den ursprunglichen Text, der dem
Seiten-, bzw. Beitrags-Titel entspricht.

Den Menpunkt konnen Sie mit ,Entfernen® (3) komplett aus dem Menu I6schen, oder
aber die Bearbeitung des Menupunktes mit ,Abbrechen” beenden.

Bitte speichern Sie nach Ihren Anderungen das Menii mittels des Buttons
»,Menii speichern“, damit die Anderungen auch im Frontend sichtbar werden.
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Weitere Menupunkte im Backend-
Bereich

Wir haben lhre WordPress-Installation bereits so vorbereitet, dass Sie keine weiteren
Einstellungen mehr vornehmen mussen. Dennoch mochten wir lhnen abschlief3end
noch einen kurzen Uberblick tiber die verbleibenden Meniipunkte geben.

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

Gerne kdnnen Sie auch eine Schulung in unserem Hause mit uns vereinbaren, in der
wir [hnen Schritt fur Schritt die Nutzung Ihres CMS zeigen.
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@ Dashboard

Startseite

Aktualisierungen

A Beitrage

07 Medien

|M Seiten

Kommentare

Design
Plugins
Benutzer
Werkzeuge

Einstellungen

S1=0)

Menu einklappen

Q Bonner Str. 271
50968 Koln
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Dashboard:
Das Dashboard ist die Ubersichtsseite von
WordPress. Auf Sie gelangen Sie immer beim Login.

Beitrége:

Hier konnen Sie Beitrage anlegen, bearbeiten und
I6schen. Beitrage sind — je nach |hrer individuellen
Installation — News- oder Blog-Beitrage. Verfugen Sie
Uber beides nicht, ist dieser Bereich leer.

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

Seiten:
Hier kdnnen Sie Seiten anlegen, bearbeiten und
[6schen.

Kommentare:

Sollte Ihr Internetauftritt Gber einen Blog-Bereich
verfugen, so kdnnen 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 fur das
Design) erstellt bekommen — dieses Theme kann dort
bearbeitet werden. AuRerdem finden Sie hier auch
Ihre Menus und — falls fur 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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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 kdnnten zum Beispiel Mitarbeiter sein, die
die Inhalte der Seiten betreuen. Wenn Sie hierzu
Hilfestellung bendtigen, 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
Ihrer Seiten.

Einstellungen:

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

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!
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Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an:

Koln Dialog

Ansprechpartner:
Claudius J. Langen

Q Bonner Str. 271 | 50968 Kdln

+49 221 - 88 88 77 55

i8 +49 221-8888 77 77

info@koeln-dialog.de
)
= Www.koeln-dialog.de
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