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1 Benutzergruppen in WordPress —
die Schnellubersicht

Das Redaktionssystem WordPress unterscheidet (in der Standard-Installation) fiinf Benutzergruppen. In auf-
steigender Reihenfolge sind dies die folgenden:

Wahrend der Abonnent sich lediglich anmelden und sein eigenes Profil verwalten kann, hat er keinerlei
inhaltlichen Einfluss auf den Blog. In manchen Blogs muss man jedoch Abonnent sein, um Beitrdge kommen-
tieren zu kénnen.

Der Mitarbeiter kann lediglich Beitrdage verfassen, diese aber nicht verdffentlichen.

Der Autor ist ein selbstdndiger Mitarbeiter, der eigene Beitrage (inklusive Bild-, Audio- und Videomaterial)
verfassen und verdéffentlichen kann. Kommentare, die seine eigenen Beitrdge betreffen, kann er moderieren.
Er nimmt somit eine wichtige Rolle bei der Beisteuerung von Inhalten wahr, ist aber kein Mitglied des admi-
nistrativen Teams von Administrator und Redakteur.

Der Redakteur ist der Stellvertreter des Administrators und hat somit sehr umfangreiche Rechte. Er kann
Beitrage und Seiten verfassen und veroffentlichen. Er kann die Beitrdge von Mitarbeitern veréffentlichen und
auch die Beitrage von Autoren verdndern. Der Redakteur kann alle abgegebenen Kommentare moderieren.

Der Administrator eines WordPress-Blogs kann alles, was auch Redakteure kdnnen. Zusatzlich dazu ist er der
einzige, der das Aussehen und die Funktionalitdt des Blogs (Design bzw. Themes, Plugins, Einstellungen etc.)
beeinflussen kann.

Diese Kurz-Dokumentation zeigt Ihnen, wie Sie als Redakteur einen Beitrag verfassen bzw. vertffentlichen
kdnnen.

Aufserdem erfahren Sie einige Tipps und Abkiirzungen zum komfortablen Erstellen und Bearbeiten von Beitra-
gen sowie Hinweise zum Umgang mit Kommentaren.
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2 Einen Beitrag erstellen und veroffentlichen

Um einen Beitrag in WordPress zu verfassen, miissen Sie sich nach dem Einloggen auf die Unterseite “Neuen
Beitrag erstellen” (links in der Navigation: Beitrdge / Erstellen) begeben.

Abbildung: Einen neuen Beitrag liber die linke Navigation erstellen

Hinweis: Falls Sie die Website im ausgeloggten Zustand besuchen und es keinen Direktlink zum Einlog-
gen auf der Seite selber gibt, rufen Sie einfach die Webadresse www.meine-website.de/wp-login.php oder
www.meine-website.de/wp-admin/ auf um zum Login-Bereich zu gelangen.

Sie erreichen die Unterseite auch iber das Dropdown-Menii der sogenannten Adminleiste am Kopfende der
Seite. Fahren Sie dafiir mit der Maus (iber den Link “+ Neu” und wahlen Sie dann “Beitrag” aus.

WordP

o0 LERALEET Dashboard

Beitrage Auf einen Blick

Abbildung: Einen neuen Beitrag iiber die Adminleiste erstellen

In jedem Fall gelangen Sie in den Unterbereich Neuen Beitrag erstellen. Hier liegt an zentraler Stelle der Editor.
Hier werden die Beitrage verfasst und formatiert. Sie konnen den Editor entweder im WYSIWYG- oder im
Text-Modus (friiher HTML-Modus) verwenden.

Sie kénnen zwischen den beiden Modi (Visuell bzw. Text) wechseln, indem Sie auf den jeweiligen Reiter oben
rechts am Rand des Editors klicken.
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Abbildung: Der WordPress-Editor

Hinweis: Die Abkiirzung “WYSIWYG” steht fiir “What You See Is What You Get” und bedeutet, dass Sie im
Editor den Beitrag (fast) genau so sehen, wie er auch spater nach der Veroffentlichung aussieht. Man spricht
in diesem Zusammenhang auch von einem “visuellen Editor”, im Gegensatz zu einem Code-Editor.

Welchen Editor Sie nutzen méchten hangt alleinig von lhren Vorlieben ab. Wenn Sie liber Vorkenntnisse im
Bereich HTML verfligen, empfiehlt es sich den Text-Editor zu nutzen, da Sie hier eine wesentlich bessere, weil
genauere Mdoglichkeit haben Ihren Text zu formatieren.

Seit der Version WordPress 4.2 wird auch die Darstellung von Emojis unterstiitzt und zwar nicht nur in Beitra-
gen und auf Seiten, sondern auch in den Uberschriften derselbigen, in Kommentaren, aber auch bei Katego-
rie-Namen und Schlagwdrtern.

2.1. Arbeiten mit dem Text-Editor
Zundachst einmal sollten Sie folgendes lber die Arbeit mit dem Text-Editor wissen:
Der Editor erzeugt automatisch einen Zeilenumbruch (<br />), wenn man die Enter-Taste einmal driickt.

Wenn man nach einem Satz die Entexr-Taste zwei Mal driickt, erzeugt der Text-Editor in der (X)HTML-Aus-
gabe einen richtigen Absatz (<p></p>).

Um eine bessere Ubersichtlichkeit des Web-Textes zu erreichen, sollte man den Zeilenumbruch dulerst spar-
sam einsetzen und stattdessen lieber den Text durch ausreichend viele Absdtze “auflockern”.
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2.1.1. Text formatieren

Wenn Sie nun einen Text in den Editor eingeben stehen lhnen standardmdf3ig die folgenden Formatierungs-
moglichkeiten bzw. HTML-Tags in der sog. Quicktag-Leiste zur Verfligung:

b || 7| link | b-guote | del || ins img ul ol li || code || more || Tags schlieBen ]

—_— L ]

Abbildung: Die Quicktag-Leiste des Text-Editors

b (steht fiir engl. bold) = Der mit diesem Tag ausgezeichnete Abschnitt wird fett formatiert.

i (engl. italic) = Der hiermit ausgezeichnete Abschnitt wird als wichtig hervorgehoben bzw. kursiv formatiert.
link = Hiermit fligt man einen Link ein.

b-quote = Hiermit wird ein Abschnitt als Zitat ausgezeichnet.

del (delete) = tiberholten bzw. alten Inhalt kennzeichnen

ins (insert) = neuen bzw. aktuellen Inhalt kennzeichnen (Gegenstiick zu del)

img (image) = Hiermit kann man ein Bild (image) einfligen.

ul (unnumbered list) = eine Aufzdhlungsliste einleiten

ol (ordered list) = eine nummerierte Liste einleiten

li (list) = einen Listenpunkt innerhalb einer Aufzahlungs- oder einer nummerierten Liste einfligen
code = ein Code-Beispiel kennzeichnen

more = Der “weiterlesen...”-Link trennt den Text in eine Einleitung (engl. Teaser) und den Rest.
Tags schlielsen = alle offenen Tags werden geschlossen

Vollbild = 6ffnet den Editor im Vollbildmodus

Generell gilt, dass Sie zwei Moglichkeiten haben, die Tags einzufiigen:

Entweder Sie klicken den gewiinschten Tag an, z. B. b, es erscheint der 6ffnende Tag <st rong>, Sie schrei-
ben lhren Text und schliefen den Tag mit einem erneuten Klick auf das b oder auf den Button “Tags schlie-
Ren”. Es erscheint nun der schlieRende Tag </strong>.

Oder Sie markieren einen Textabschnitt oder ein Wort und klicken dann den gewtiinschten Button an, z. B.
b. Der 6ffnende und der schlieRende Tag werden dann automatisch vor und hinter dem markierten Bereich
eingefiigt. Beide Varianten fiihren zu folgendem Ergebnis:

<strong>Dieser Abschnitt ist sehr wichtig.</strong>

2.2. Arbeiten mit dem Visuellen Editor
Das Verhalten des Visuellen Editors ist in Bezug auf die Zeilenumbriiche etwas anders als in der HTML-Ansicht.

Hier geniigt es einmal die Enter-Taste zu betdtigen um einen Absatz (<p></p>) zu generieren. Mochte
man einen Zeilenumbruch generieren, dann muss man — so wie in Word — die Tastenkombination Shift +
Enter driicken.
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2.2.1. Text formatieren

Der Text in der Textbox des Visuellen Editors kann mit den Buttons, die sich im oberen Bereich der Textbox
befinden, formatiert werden. Folgende Mdglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfligung:

Abbildung: Formatierungsleiste (obere Reihe)

Der entsprechende Abschnitt wird als sehr wichtig hervorgehoben bzw. fett formatiert.
Der entsprechende Abschnitt wird als wichtig hervorgehoben bzw. kursiv formatiert.
Der entsprechende Abschnitt wird durchgestrichen.

Der entsprechende Abschnitt stellt eine Aufzahlungsliste dar.

Der entsprechende Abschnitt stellt eine nummerierte Liste dar.

Der entsprechende Abschnitt wird als Zitat gekennzeichnet.

Linksblindiger Absatz.

Zentrierter Absatz.

Dieser Absatz wird rechtsbiindig.

Einen Link einfiigen/dndern.

Einen Link entfernen.

Der “weiterlesen...”-Link. Trennt den Text in eine Einleitung (engl. Teaser) und den Rest.

Dieser Button erweitert die Formatierungsleiste des visuellen Editors, wie man schon in der nachsten Abbil-
dung sehen kann.

Mit diesem (optisch etwas abgesetztem) Button aktivieren Sie den Modus fiir das ablenkungsfreie Schreiben.

Abbildung: Formatierungsleiste (untere Reihe)

In der Auswahlliste mit dem Namen "Absatz" befinden sich neun Auswahlmadglichkeiten, mit denen Sie den
Inhalt kennzeichnen kdnnen: Absatz, Uberschriften etc.

Dieser Textabschnitt wird unterstrichen. Sie sollten allerdings auf diese Auszeichnung/Formatierung ver-
zichten, da im Web ein unterstrichener Text einen Link symbolisiert. Der Nutzer ist dann evtl. irritiert, wenn
manche "Links" anklickbar sind und manche wiederum nicht.

Der entsprechende Textabschnitt bekommt einen Blocksatz. Denken Sie bitte daran, dass es im Web bzw. (X)
HTML und CSS keine Silbentrennung gibt und der Blocksatz durch vergrofserte Leerzeichen simuliert wird.
Dies kann zu unschonen Liicken im Text fiihren.

Mit diesem Knopf bestimmen Sie die Textfarbe.

Einen unformatierten Text einfligen. Hier werden die Formatierungen aus der urspriinglichen Quelle nicht
Ubernommen. Sehr wichtig, wenn Sie Texte aus einer Textverarbeitung (z.B. Word oder OpenOffice), aber
nicht deren Formatierung aus dem Programm ibernehmen mdchten. Dies entspricht der Funktion "unforma-
tierten Text einfligen" aus MS Word.

Unter dem Knopf mit dem Radiergummi-Symbol verbirgt sich eine Funktion, die Formatierungen fiir einen
Textabschnitt nachtraglich entfernt.
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Hinter dem Button mit dem Omegasymbol verbirgt sich eine sehr hilfreiche Funktion. Hier haben Sie die
Mdoglichkeit, ganz einfach und komfortabel Sonderzeichen einzufiigen.

Einzug zurick.

Einzug vor.

Einen Bearbeitungsschritt zuriick.
Ein Schritt in der Bearbeitung vor.

Zeigt Tastaturkdirzel.

Hinweis: Wenn Sie in lhren Beitrag formatierten Text aus einer anderen Anwendung einfligen mochten, z. B.
aus MS Word, so wird ein Grol3teil der Formatierungen tibernommen, wenn Sie den Text per Copy & Paste in
den Visuellen Editor einfiigen.

Die Funktionen der einzelnen Buttons sind selbst erklarend und die Symbole entsprechen denen aus gangi-
gen Textverarbeitungs- oder E-Mail-Programmen (erweiterte Ansicht) bzw. anderen CMS.

Fahigkeiten des Editors, die einer Erklarung bediirfen — wie z. B. Links und Dateien einfligen — werden im Fol-
genden ndher erldutert. Sie gelten sowohl flir das Arbeiten mit dem HTML- wie auch mit dem Visuellen Editor.

Tastatur- und Formatierungskiirzel

Wahrend der Arbeit mit dem Visuellen Editor konnen Sie auf Tastatur- und Formatierungskiirzel zurlickgrei-
fen.

Tastaturkiirzel aktivieren eine Formatierung, die dann fiir den folgenden Absatz gilt. Alternativ dazu kann mit
den Tastaturkirzeln auch ein markierter Absatz nachtraglich eine Formatierung zugewiesen bekommen.

Formatierungskiirzel missen vor dem eigentlichen Text eingegeben werden und werden erst wirksam wenn
der Absatz mit einem Enter abgeschlossen wird.

Formatierungskiirzel Tastaturkdrzel Formatierung
Alt+Shift+z Werkzeugleiste ein/aus
Strg+b fett
Strg+i kursiv
Strg+u unterstrichen

. Alt+Shift+1 Uberschrift 1

## Uberschrift Alt+Shift+2 Uberschrift 2

### Uberschrift Alt+Shift+3 Uberschrift 3

#### Uberschrift Alt+Shift+4 Uberschrift 4

#a### Uberschrift Alt+Shift+5 Uberschrift 5

#####t Uberschrift Alt+Shift+6 Uberschrift 6
Alt+Shift+| linksblindig
Alt+Shift+r rechtsbiindig
Alt+Shift+c zentriert
Alt+Shift+j Blocksatz
Alt+Shift+d durchgestrichen

> Zitattext Alt+Shift+q Zitat

" L!stenpunkt Alt+Shift+u Aufzdhlung

Llstenpunl;t

1. Listenpunkt . .

1 Listenpunkt A:t+5:|:+o Nummerierung
Alt+Shift+a . e ..
Stra-+k Link einfligen/andern
Alt+Shift+s Link entfernen
Alt+Shift+m Bild einfligen/dandern
Alt+Shift+t Weiterlesen-Tag einfiigen
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Formatierungskiirzel Tastaturkdirzel Formatierung
Alt+Shift+h Zeigt Tastaturkdiirzel
Alt+Shift+x Code
Alt+Shift+p Seitenumbruch
Alt+Shift+w ablenkungsfreies Schreiben
Alt+Shift+7 Absatz
Alt+Shift+8 Format entfernen
Alt+Shift+9 Adresse

Tabelle 2: Tastatur- und Formatierungskiirzel im Visuellen Editor

2.3. Links einfligen

Mochten Sie ein Wort oder einen Abschnitt Ihres Textes verlinken, so markieren Sie das Wort bzw. den
Bereich und klicken dann auf den Button “Link einfligen/dndern” (Nr. 3 im HTML-Editor, Nr. 10 in der oberen
Leiste des Visuellen Editors).

Abbildung: Einen Link einfiigen

Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster miissen Sie die URL, bzw. die Ziel-Adresse des Links eingeben. Falls Sie
mochten, dass der Link sich in einem neuen Fenster oder Tab &6ffnet, miissen Sie diese Option hier auswahlen.

Zum Abschluss miissen Sie lhre Angaben mit einem Klick auf den Button "Link hinzufligen" bestatigen.

Abbildung: Ein Link im Visuellen Editor

Abbildung: Ein Link im Text-Editor
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2.3.1. Interne Verlinkung

Falls Ihr Link auf eine Seite oder einen Beitrag verweisen soll, der von Ihnen selber stammt bzw. von ihrer
eigenen Website, so kdnnen Sie auf den verlinkten Text “Oder verlinke auf bestehende Inhalte” klicken. Dar-
aufhin erscheint eine Liste aller Beitrdge und Seiten.

Abbildung: Eine interne Verlinkung einfiigen

Wahlen Sie dann einfach das gewiinschte Ziel aus, indem Sie es anklicken.
Auch hier miissen Sie Ihre Angabe am Ende mit einem Klick auf den Button "Link hinzufiigen" bestdtigen.

Bei einer umfangreichen Website empfiehlt es sich die hier vorhandene Suchfunktion zu nutzen um den ge-
wiinschten Beitrag oder die gewiinschte Seite zu finden, auf die verlinkt werden soll.

2.3.2. Links bearbeiten

Wenn Sie einen Link im Nachhinein dndern mochten, dann hdngt ihre Vorgehensweise davon ab, welchen
Editor Sie nutzen.

Wenn Sie den Text-Editor nutzen miissen Sie die Anpassungen im Code selber vornehmen.

Im Visuellen Editor miissen Sie den Cursor lediglich in den verlinkten Bereich platzieren. Daraufhin er-
scheint eine “Bearbeitungsleiste”. Hier kénnne Sie nun den Link entweder bearbeiten oder aber auch
entfernen bzw. I6schen.
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03 Dateien hinzufagen

B I = = 6 — = = =[P/ =S

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 5] erunnet 2 X E diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolo 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.

Abbildung: Link im visuellen Editor bearbeiten

Dazu mussen Sie einfach auf den Stift (bearbeiten) oder das Kreuz (entfernen) klicken.
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2.4. Dateien hinzufiigen

Fiir das Hinzufligen von Bildern und Dateien bietet oberhalb des Editors einen Button bzw. ein Symbol, unab-
hangig davon welchen Sie nutzen.

3 Dateien hinzufiigen

Abbildung: Dateien hochladen bzw. einfligen

Im Folgenden wird das Einfligen eines Bildes beschrieben. Grundsatzlich ist es aber auch méglich andere
Dateien einzufligen, z. B. Audio- oder PDF-Dateien.

2.4.1. Bild hinzufiigen

Klicken Sie auf den Button “Dateien hinzufligen”, um zum entsprechenden Dialog zu gelangen.

Medien Medien hinzuflugen X

hinzufligen Dateien hochladen  Mediathek

Galerie erstelien
Beilragsbild
festiegen 1

Von URL einfligen

3

Ziehe die Dateien hierhin zum Hochladen

Datelen auswahlien

Maximale Dateigrile fur Upload: 200MB

Abbildung: Ein Bild einfiigen
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Zunachst missen Sie auswahlen, wo das Bild "liegt", das Sie einfligen mdchten. WordPress bietet Ihnen drei
Maoglichkeiten an:

Dateien hochladen: Das Bild befindet sich auf Ihrer lokalen Festplatte.

Mediathek: Das Bild wurde schon vorher bei einem anderen Beitrag oder tiber die Mediathek in WordPress
hochgeladen und muss nur noch in den Beitrag eingefiigt werden.

Von URL: Das Bild ist auf einem Server bzw. im Web gespeichert.

Dateien hochladen

Haben Sie ein Bild auf Ihrem Rechner gespeichert, das Sie in den Beitrag einfligen mdchten, so klicken Sie
entweder auf den Button “Dateien auswahlen” oder Sie ziehen die Bilder aus einem gedffneten Windows-
Fenster einfach mit der Maus in den gestrichelten Bereich.

Im ersten Fall 6ffnet sich ein Windows-Fenster, in dem Sie die Datei auswihlen. “Offnen” Sie das Bild, um es in
WordPress hochzuladen. Dieser Vorgang kann je nach Bildgréfe ein paar Sekunden dauern.

Abbildung: Angaben zu einem hochgeladenen Bild

Nach dem Hochladen des Bildes bekommen Sie ein kleines Vorschaubild gezeigt, den Namen der Datei, die
Sie hochgeladen haben, das Format der Datei (Dateityp) und den Zeitpunkt des Hochladens. Aulerdem be-
kommen Sie die Grofse des Bildes angezeigt.

Darunter miissen Sie einen "Titel" fiir das Bild eingeben. WordPress generiert diesen zwar automatisch, doch
es empfiehlt sich oft, ihn anzupassen, damit er aussagekraftiger ist.
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Im Feld darunter kdnnen Sie eine "Beschriftung" eingeben. Diese wird als Bildunterschrift, die sog. "Caption"
verwendet. Seit der WordPress-Version 3.4 ist es hier auch mdglich eine Verlinkung mit einfachem HTML
einzugeben. Die Bildunterschrift kann also einen Link zur Bildquelle o. d. enthalten.

Im dritten Feld "Alternativtext" geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung ein, denn dies ist der Inhalt des
alt-Attributs, das erscheint, wenn das Bild nicht geladen werden kann.

Die “Beschreibung”, die Sie im vierten Feld einfligen kdnnen, ist sichtbar, wenn das Bild Teil einer Galerie ist
oder auf die Anhang-Seite verlinkt wird.

Darunter finden Sie die Anzeigeneinstellungen.
Legen Sie hier die Ausrichtung, die Verlinkung und die GroRe des anzuzeigenden Bildes fest.

Soll das Bild verlinkt werden, so missen Sie unter dem Punkt “Link zur” eine der mdglichen Optionen aus-
wahlen. Bei der Option “Benutzerdefinierte URL” kénnen Sie eine eigene URL eingeben. Sie kdnnen aber auch
die “Medien-Datei” auswahlen, wobei die Verlinkung auf die Originaldatei erfolgt oder “Anhang-Seite”, dabei
wird auf eine separate Seite verlinkt, die das Bild und evtl. weiteren Text enthdlt. Selbstverstandlich kdnnen
Sie auch auf eine Verlinkung verzichten, indem Sie die Option “Keine” wahlen.

Klicken Sie zum Abschluss auf den Button “In den Beitrag einfiigen”.

Bild bearbeiten — In dem Fenster, das in Abbildung: Angaben zu einem hochgeladenen Bild dargestellt ist, finden
Sie aufserdem unterhalb des Vorschaubildes den Link “Bild bearbeiten”. Dieser fiihrt Sie zu einer Arbeitsober-
flache, die es Ihnen ermdglicht Ihr hochgeladenes Bild rudimentar zu bearbeiten.

Abbildung: Bild bearbeiten mit der internen WordPress-Funktion

Sie konnen Ihr Bild hier beschneiden, drehen, spiegeln oder skalieren.

In den meisten Fallen empfiehlt es sich jedoch Bilder vor dem Hochladen mit einem Desktop-Bildbearbei-
tungsprogramm zu bearbeiten.
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Hinweis: Mehr (iber den sinnvollen Einsatz der Bildbearbeitungsfunktion von WordPress erfahren Sie in dem
Beitrag Die Bildbearbeitungsfunktion von WordPress sinnvoll nutzen'.

Seit der WordPress-Version 3.5 finden Sie hier im Bildbearbeitungs-Bereich aber auch die vorhin schon
erwdhnten Felder: Beschriftung (Bildunterschrift), Alternativtext (alt-Attribut) und Beschreibung (Text, der
zusdtzlich auf der Anhang-Seite erscheint)-- letzteres sogar mit den Quicktags des Text-Editors.

Sie haben also auch hier die Mdglichkeit ihre Angaben zum Bild einzugeben.

Hinweis:Seit der WP-Version 3.9 kdnnen Sie Bilder auch direkt in den Bereich des Editors ziehen. Sie bekom-
men dann direkt die Mediathek mit dem hoch geladenen Bild angezeigt.

Mediathek

MGochten Sie ein Bild in Thren Beitrag einfligen, das bereits in WordPress hochgeladen wurde (MenUpunkt:
Medien / Datei hinzufiigen), so wihlen Sie die Option “Mediathek”. Hier erhalten Sie eine Ubersicht iiber die
verfligbaren Bilder.

Abbildung: Bild aus der Mediathek hochladen

Um ein Bild aus der Mediathek einzufiigen, klicken Sie einfach das gewiinschte Bild an. Falls Sie es nicht
gleich entdecken kdnnen Sie auch danach suchen oder die Anzeige der Medien einschrianken (zu diesem
Beitrag hochgeladen, Bilder, Video, Audio).

Nach dem Anklicken, konnen Sie im rechten Bereich nahere Angaben zum Bild bzw. zum Einfligen des Bildes
machen, wie Sie es auch schon aus Abbildung 14: Angaben zu einem hochgeladenen Bild kennen. Uberarbeiten Sie
evtl. die Angaben und fligen Sie das Bild dann mit einem Klick auf den Button “In den Beitrag einfligen” ein.

Haben Sie ein Bild in lhren Beitrag eingefiigt, so wird es entweder im Code angezeigt (Text-Editor) oder wirk-
lich so, wie es auch spater fiir den Besucher des Blogs sichtbar ist (Visueller Editor).

' http://www.wordpress-buch.de/2010/07/die-bildbearbeitungsfunktion-von-wordpress-sinnvoll-nutzen/
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Abbildung: Bild im Text-Editor

Abbildung: Bild im Visuellen Editor
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Von URL

Abbildung 19: Bild von einer URL einfiigen

Soll ein Bild eingefiigt werden, das schon auf einem Server liegt, so wahlen Sie den Punkt "Von URL einfligen"
und es offnet sich das Fenster aus Abbildung: Bild von einer URL einfiigen.

Hier missen Sie Angaben iber die Herkunft des Bildes machen ("Bild-URL") und optional eine Beschriftung
sowie einen Alternativtext angeben. Sie kdnnen die Ausrichtung des Bildes bestimmen und ob es verlinkt
werden soll.

Achtung: Wenn Sie ein Bild von einer URL einfligen mochten bekommen Sie als erstes die Mdglichkeit ange-
zeigt einen Titel einzufligen, sobald Sie aber eine URL angegeben haben ist dieser verschwunden.

Unserer Meinung nach handelt es sich dabei um einen Bug, der hoffentlich bald behoben sein wird.
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Achtung: Lassen Sie bitte Vorsicht walten, wenn Sie fremde Grafiken und Dateien einbinden, die auf anderen
Servern liegen. So etwas nennt man Hotlinking und wird von den meisten Webmastern nicht gern gesehen.
Wenn Sie ein Bild hotlinken, erscheint es in [hrem Beitrag. Sie haben einen zusitzlichen Inhalt, aber der Aufruf
des Bildes passiert auf dem Server des anderen Webmasters. Er hat dadurch mehr Datendurchsatz auf seinem
Server und je nachdem, wie oft ein Bild aufgerufen wird, hat er auch zusatzliche Kosten und der Server wird
durch die zusatzlichen Anfragen belastet.

Hotlinken sollten Sie daher nur, wenn die Dateien auf ihrem Webspace liegen oder der Webmaster ihnen
erlaubt hat, auf seine Bilder zu hotlinken. Manche Video- (z. B. YouTube) und Bild-Dienste (Flickr) erlauben ex-
plizit das Hotlinken der Dateien, die auf ihren Servern liegen. Ein weiterer Aspekt sind die rechtlichen Folgen.
Nur weil ein Bild auf einer Website eingebunden ist, heil3t das noch lange nicht, dass ein anderer Webmaster
dieses Bild nutzen darf. Indem Sie ein Bild hotlinken, machen Sie es zum eigenen Inhalt und da die meisten
Bilder im Internet urheberrechtlich geschiitzt sind, kénnte das fiir Sie unangenehme Konsequenzen haben. In
diese Falle tappen leider auch sehr erfahrene Webmaster.

2.4.2. Bilder bearbeiten

Sowohl im Text-Editor wie auch im Visuellen Editor haben Sie nach dem Einfligen immer noch die Mdéglich-
keit die Grofse und die Positionierung des Bildes nachtrdglich zu andern.

Im Text-Editor geschieht dies liber einen Eingriff im Code. So kénnten Sie z. B. die Ausrichtung des Bild durch
eine einfache Anderung im Code verdndern:

[caption id="attachment 210”7 align="aligncenter” width="300”]<a href="http://
www.lihre-website.de/wp-content/uploads/2012/12/2012-12-08-12.04.08.jpg”><img
src="http://www.ihre-website.de/wp-content/uploads/2012/12/2012-12-08-12.04.08-
300x225.jJpg” alt="Winterlandschaft” width="”300" height="225" class="size-medi-
um wp-image-210” /></a> Winterlandschaft Mitte Dezember 2012[/caption]

Listing 1: Code fiir ein zentriert eingefiigtes Bild

[caption id="attachment 210”7 align="alignleft” width="300”]<a href="http://
www.lhre-website.de/wp-content/uploads/2012/12/2012-12-08-12.04.08.Jpg”><img
src="http://www.ihre-website.de/wp-content/uploads/2012/12/2012-12-08-12.04.08-
300x225.jpg” alt="Winterlandschaft” width="300"” height="225" class="size-medi-
um wp-image-210"” /></a> Winterlandschaft Mitte Dezember 2012[/caption]

Listing 2: Code fiir ein linksbiindig eingefiigtes Bild

Méchten Sie eine Anderung der Positionierung im Visuellen Editor vornehmen, so miissen Sie mit der Maus
das Bild anklicken (es aktivieren). Es erscheinen dann Buttons zur Ausrichtung des Bildes (links, zentriert,
rechts, ohne). Wenn Sie andere Anderungen vornehmen mdochten, miissen Sie auf das Stiftsymbol “Bearbei-
ten” klicken.
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Abbildung: Bild im Visuellen Editor bearbeiten

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das Bild bearbeiten konnen.

Abbildung: Eingefiigtes Bild im Nachhinein bearbeiten
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Hier konnen Sie nun neben der GrofRe und der Ausrichtung auch den Titel, die Beschreibung, die Beschriftung
und die Verlinkung @ndern. Uber den Button "Original bearbeiten" gelangen Sie zudem in den Bearbeitungs-
modus des Bildes (siehe Abbildung: Bild bearbeiten mit der internen WordPress-Funktion). Sie konnen sich aber
auch noch fiir ein anders Bild entscheiden und es kurzer Hand “Ersetzen”.

Unter dem Punkt “Erweiterte Optionen” haben Sie noch weitere Mdglichkeiten, um die Prasentation bzw. die
Darstellung Ihres Bildes zu beeinflussen.

Loschen Sie den Code (Text-Editor) oder das Bild (Visueller Editor) so wird nur die Verankerung im Beitrag
gel6scht. Das Bild selber bleibt erhalten und kann liber die Mediathek erneut eingefligt werden.

2.4.3. Bilder, Videos, Tweets und Audio-Dateien einfiigen

Seit einiger Zeit konnen Sie Bilder, Videos und Tweets auch einfligen, indem Sie lediglich die URL des betref-
fenden Bildes, Videos oder Tweets einfligen.

Voraussetzung dafiir ist, dass der Dienst, bei dem das Bild oder das Video prasentiert wird, oEmbed unter-
stitzt.

Hinweis — Mehr zu oEmbed konnen Sie auf der Website oembed.com erfahren.

Unterstiitzt wird oEmbed z. B. von Flickr und YouTube. M&chten Sie also ein YouTube-Video in einen Beitrag
einbinden, genligt es die URL des Videos einzufligen — unabhangig davon welchen Editor sie nutzen.

b i | link  b-quote <&t ins img . ul | ol li || code

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing e
ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam v

dolores et ea rebum.

Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus

dolor sit amet, conserem ipsum dolor sit amet.

Abbildung: Ein Video mit oEmbed einfiigen

Die Unterstiitzung dieser Funktionalitat wird kontinuierlich ausgebaut, so dass mittlerweile sogar WordPress-
Beitrdge eingebunden werden kénnen.

Seit der Version 3.6 verfiigt WordPress lber einen neuen integrierten HTML5 Media-Player. Damit kdnnen Sie
Dateien einfach hochladen und in ihre Artikel einfligen ohne zusdtzlich einen Player (in Form eines Plugins)
installieren zu miissen.

Aufderdem kann Musik von Spotify, Rdio und SoundCloud einfach tber die jeweilige URL in einen Beitrag oder
auf einer Seite eingefiigt werden.

2.4.4. Galerien erstellen

Mdchten Sie in einen Beitrag mehrere Bilder in einer Galerie — also zusammenhangend — einfiigen, so mis-
sen Sie die gewlinschten Bilder zuerst in WordPress hochladen und mit den gewlinschten Angaben versehen
(Titel, Beschreibung etc.) ohne sie in den Beitrag einzufiigen. Daraufhin wird Ilhnen in der Ubersicht der neue
Link “Galerie (n)” angezeigt.
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Abbildung: Bilder fiir eine Galerie auswdhlen

Zunachst mussen Sie die Bilder fiir eine Galerie auswahlen. Klicken Sie dazu links auf den Reiter "Galerie

erstellen” und wahlen Sie dann die bendtigten Bilder aus der Mediathek aus, evtl. miissen Sie vorher noch
benotigte Bilder hoch laden.

Denken Sie auch daran alle Angaben wie Beschriftung und Beschreibung anzugeben.
Haben Sie alle benétigten Bilder ausgewdhlt klicken Sie auf den Button "Erstelle eine neue Galerie".

Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster miissen Sie die Einstellungen fiir die Ausgabe der Galerie festelegen.

Abbildung: Galerie bearbeiten
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Hier konnen Sie zundchst die Reihenfolge der Bilder festlegen. Dies geht per Drag & Drop bzw. Klicken & Zie-
hen. Sortieren Sie |hre Bilder einfach, indem Sie sie an ihre gew{inschten Pldtze ziehen. Sie knnen aber auch
eine zufdllige Sortierung wahlen.

Nun kénnen Sie entscheiden, womit die einzelnen Vorschau- bzw. Miniaturbilder verkniipft bzw. verlinkt sein
sollen. "Medien-Datei" bedeutet, dass die Bilder, wie bei Vorschaubildern {iblich, mit ihrem eigenen Original
verlinkt sind. Die Option "Anhang-Seite" 6ffnet eine Galerieseite, auf der auch die Beschreibung des Bildes,
die Sie evtl. eingefligt haben, zu finden ist. AuRerdem kénnen Sie auf den Galerieseiten zum vorhergehenden
und ndchsten Bild navigieren.

Die Galerie kann zudem mit einer unterschiedlichen Anzahl von Spalten dargestellt werden. Sie kénnen zwi-
schen 1 bis 9 Spalten wahlen.

Haben Sie alle Einstellungen getatigt, miissen Sie auf den Button "Galerie einfligen" klicken, um sie in lhren
Beitrag einzufligen.

Im Text-Editor lautet der Code fiir eine Galerie dann z. B. so
[gallery columns="3"” ids="210,190,181"” orderby="rand”]

Die Zahlen stehen dabei fiir die ID des jeweiligen Bildes. Diese erscheint in der Statusleiste des Browsers,
wenn man in der Medieniibersicht mit der Maus {iber das entsprechende Bild fahrt. Somit ist es auch mdglich
eine Galerie “manuell” zu erstellen oder aber auch abzudndern.

Im visuellen Editor wird die Galerie seit der WP-Version 3.9 so dargestellt, wie sie auch den Besuchern im
Frontend prasentiert wird.

Wenn Sie eine Galerie im Nachhinein bearbeiten mochten konnen Sie dies im visuellen Editor machen, indem
Sie das Symbol “Galerie bearbeiten” anklicken, vgl. dazu auch die Bildbearbeitung im Visuellen Editor.

Hinweis: Mehr zum Thema Galerien und WordPress erfahren Sie auch auf unserer Website zum WordPress-
Buch?. Beachten Sie bitte besonders den Beitrag Minenfeld WordPress-Galerie®.

2.4.5. Playlists erstellen

Seit der WordPress-Version 3.9 ist es sogar moglich Playlists fiir Audio- und Video-Dateien zu erstellen.

Medien hinzufugen Audio-Wiedergabeliste erstellen

Galerie erstellen Dateien hochladen = Mediathek

Audio-Wiedergabeliste

erstellen {r_r? Audio E|

Beitragsbild festlegen v v
[N [N [N
o 03-Wir-Kinder- 02-Wir-Kinder- 01-Wir-Kinder-
Von URL einfugen aus-Bullerbi- aus-Bullerbi- aus-Bullerbi-
Das-Harspiel- Das-Harspiel- Das-Harspiel-
Kapitel-3.mp3 Kapitel-2mp3 Kapitel-1.mp3

Abbildung: Eine Audio-Wiedergabeliste erstellen

2 www.wordpress-buch.de/tag/galerie/
3 www.wpbuch.de/2013/07/minenfeld-wordpress-galerie-was-man-bei-der-erstellung-beachten-muss/
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So wie Sie Bildergalerien erstellen, erstellen Sie eine Wiedergabeliste fiir Ihre Dateien, die dann dann vom
Besucher abgespielt werden kénnen.

MEINE PLAYLIST

(0 29 APRIL2014 = REDAKTEUR W8 HIMTERLASSE EIMEN KOMMEMTAR &
BEARBEITEM

Mein liebstes Hérspiel:

‘_‘m “Wir Kinder aus Bullerbii - Das Horspiel - Kapitel 17

m Wir Kinder aus Bullerbii - Das Hérspiel
ASTRID LIMDGREM

1. *Wir Kinder aus Bullerbi - Das Horspiel - Kapitel 1" 1:11
2.“Wir Kinder aus Bullerbu - Das Horspiel - Kapitel 27 4:15
3. "Wir Kinder aus Bullerbi - Das Horspiel - Kapitel 37 3:23

Abbildung: Eine Playlist im Frontend

2.5. Ablenkungsfrei schreiben

Sowohl mit dem Visuellen wie auch mit dem HTML-Editor kénnen Sie in den Modus “Ablenkungsfrei schrei-
ben” wechseln.

Hier finden Sie eine Oberflache vor, die Ihnen das Konzentrieren auf das Wesentliche, also auf den Inhalt lhres
Textes, erleichtern soll. Daflir werden alle nicht benétigten Elemente ausgeblendet. Wenn Sie auch auf den
Einsatz der Maus verzichten bzw. diese nicht aufserhalb des Editors bewegen, reduziert sich der Inhalt Ihres
Bildschirmes auf nichts anderes als auf den Text, den sie gerade verfassen.

[

Ungestért schreiben

Ungestart schreiben ist eine echte Wohltat. Nichts stért oder lenkt ab. Es kommt

einzig auf das Wort an

Abbildung: Vollbildmodus
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2.6. Metainformationen und Einstellungen (Module)

Bevor Sie den Beitrag nun verdffentlichen bzw. publizieren, miissen Sie noch weitere (z. T. optionale) Einstel-
lungen, die den Beitrag betreffen, tatigen. Diese Einstellungsmdglichkeiten haben die WordPress-Entwickler
in sogenannten Modulen untergebracht, die im Folgenden naher erldutert werden sollen.

2.6.1. Veroffentlichen

Die wichtigsten Funktionen, die die eigentliche Publizierung, also Veroffentlichung betreffen, sind im Modul
“Veroffentlichen” zu finden. Dieses Modul ist kontextsensitiv, d. h. es dndert sich, je nachdem, ob ein Beitrag
gerade neu geschrieben wird, ob er im Nachhinein geandert wird, wer ihn schreibt und wann er veroffentlicht
werden soll.

Abbildung: Das Modul "Verdffentlichen"

Als Mitarbeiter sind Sie z. B. nicht befugt, einen Beitrag direkt zu publizieren; Sie missen ihn "Zur Revision
vorlegen". Im Folgenden wird allerdings der Vorgang der Verdffentlichung aus Sicht eines Redakteurs be-
schrieben.

Wie Sie in den oberen Abbildungen sehen kdnnen, gibt es zundchst einmal drei grofée Buttons, mit denen Sie
den Beitrag entweder "Speichern", sich eine "Vorschau" anzeigen lassen oder ihn "Veroffentlichen" kénnen.

Speichern

Speichern Sie einen Beitrag, so bleibt das Browser-Fenster mit [hrem Beitrag gedffnet, so dass Sie unmittelbar
weiter arbeiten kdnnen. Dieser Button dient also auch dazu, wahrend der Arbeit zwischenzuspeichern. Sie
kdnnen einen Beitrag aber auch fiir einen spateren Zeitpunkt als Entwurf speichern, um z. B. erst am ndchsten
Tag daran weiterzuarbeiten.

Um zu einem spdteren Zeitpunkt einen Entwurf wieder aufzurufen, gibt es mehrere Mdglichkeiten:
das Modul auf dem Dashboard: Aktuelle Entwiirfe
linke Navigationsleiste: Beitrdge / Alle Beitrige

Wird ein bereits gespeicherter oder aber auch bereits verdffentlichter Beitrag erneut zur Bearbeitung aufgeru-
fen, so verandert sich auch das Veroffentlichen-Modul dementsprechend.
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Vorschau

Der Vorschau-Button zeigt wie der Beitrag aussehen wiirde, wenn er veroffentlicht wird.

Veroffentlichen

Mit diesem Button veroffentlichen Sie den Beitrag.

Weitere Einstellungsmoglichkeiten

Im zentralen Bereich des Veroffentlichen-Moduls befinden sich weitere Einstellungsmdglichkeiten.

Status

Abbildung: Den Status dndern

Um den Status des Beitrags zu andern, klicken Sie auf den Link "Bearbeiten" und wahlen dann aus dem
Dropdown-Menii einen anderen Status. Bei einem Entwurf ware das: "Ausstehender Review". Wenn Sie diese
Auswahl mit "OK" bestdtigen, wird der Beitrag nicht verdffentlicht, sondern "zur Revision vorgelegt".
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Sichtbarkeit

Abbildung: Die Sichtbarkeit festlegen

Hinter dem Link "Bearbeiten" des Eintrags zur Sichtbarkeit konnen Sie einstellen, ob und fiir wen Ihr Beitrag
sichtbar ist.

Offentlich: Der Beitrag ist fiir alle Besucher sichtbar.

Diesen Beitrag auf der Startseite halten: Der Beitrag ist nicht in den normalen “Fluss eines Blogs” integriert.
Werden aktuellere Beitrdge veroffentlicht, bleibt dieser Beitrag trotzdem an oberster Stelle erhalten.

Passwortgeschiitzt: Sie konnen dem Beitrag ein Passwort zuweisen, so dass der Beitrag nur von Besuchern
aufgerufen werden kann, die das Passwort kennen.

GESCHUTZT: MEINE PLAYLIST

(® 29. APRIL2014 & REDAKTEUR & BEARBEITEM

Dieser Inhalt ist passwortgeschiitzt. Um ihn anzuschauen, gib bitte
dein Passwort unten ein:

Passwort: SEMDEN

Abbildung: Ein passwortgeschiitzter Beitrag

WordPress-Anleitung sodesign.de 26
flir Autoren & Redakteure


sodesign.de

S@DESIGN

Privat: Der Beitrag kann nur von eingeloggten Administratoren und Redakteuren gesehen werden.

Sofort: Hinter dem Stichwort “Sofort” verbirgt sich der Zeitpunkt der Veroffentlichung. Normalerweise wird
der Beitrag, den Sie publizieren, unmittelbar ver&ffentlicht.

Abbildung: Den Zeitpunkt der Verdffentlichung bestimmen

Durch eine Bearbeitung des Zeitpunktes konnen Sie einen Beitrag aber auch in die Vergangenheit zuriick-
datieren oder sogar flr die Veroffentlichung in der Zukunft vorsehen, d. h. er wird erst in der Zukunft fir die
Besucher sichtbar. Andern Sie einfach das Datum und/oder die Uhrzeit.

Loschen

Sobald ein Beitrag gespeichert (automatisch oder manuell) wurde, erscheint im Veroffentlichen-Modul auch
der Link “In den Papierkorb legen”. Hiermit konnen Sie den Beitrag in den Papierkorb verschieben.

Den Papierkorb erreichen Sie {iber das Meni Beitriige / Alle Beitrige. Auf der Ubersichtseite finden Sie Links zu
allen veroffentlichten Beitrdgen sowie zu Entwiirfen und dem Papierkorb (falls vorhanden). Beitrdge werden
im Papierkorb 30 Tage “aufbewahrt” bevor sie automatisch —aber dann endgliltig — geléscht werden.

Beifrage duchsuchen

Alle Veraffentiichte Enbayurf Papierikarh
Aktion wahilen * | Lbemnehmen ledes Catum = AlleKategorien - | augwahl ginschrinken
Titel Autor Kategorien Schlagworte - Datum
Eingebetteter Tweet Adrmdnistrator Allige mein — 27.11.2012
VendfTentlicht
Galerie aus Mediathek . Emtwur? Adminisbrator Allgemeein 26.11.2012
Zuletz
peandedt
Galerie aus einem Artikel enmbinden Adrmanisiratar Allgarmain — 25112012
andrffiendli cid
Dl Gablerien in enmem Artikel - adrmanestrator allgarman — 29112012
Passworigeschiatr dandffentlicht
Eine Galerie erstellen agdrmanistrator allgemain — 25.11.2042
vandffentichi
Abbildung: Ubersicht aller Beitriige
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Hinweis: Das Prinzip “Papierkorb” wurde mit der Version 2.9 eingefiihrt und steht fiir die Bereiche Beitrdge,
Seiten und Kommentare zur Verfligung.

Revisionen

Wie bereits eingangs erwadhnt, ist das Modul “Veroffentlichen” kontextsensitiv. Speichern Sie einen Beitrag

z. B. mehrmals ab, so speichert WordPress diese unterschiedlichen Versionen, so dass Sie auch zu einem
spateren Zeitpunkt auf diese zugreifen konnen. Ist dies der Fall, wird lhnen das Vorhandensein von Revisionen
angezeigt.

Abbildung: Revisionen werden auch im Modul "Verdffentlichen" angezeigt

Klicken Sie hier auf den Link "Anzeigen", so werden Ihnen alle verfiigbaren Versionen angezeigt.
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Zuriick

Aktuelle Version von Thordis
vor 1 Minute (3. Aug @ 11:02)

drops danish caramels. Jujubes unerdwear.com candy
canes. Pastry gummies croissant jujubes
cheesecake. Brownie fruitcake cheesecake. Sugar
plum cupcake tiramisu. Croissant dessert fruitcake
croissant chocolate gummies soufflé.

<blockquote>*Muffin caramels sweet gingerbread
danish. Pie toffee sesame snaps sugar plum pudding
gingerbread cotton candy. Gummi bears jujubes
sesame snaps powder marshmallow gummi bears bonbon
toffee. Sesame snaps fruitcake carrot cake.
Applicake gummi bears oat cake lemon drops toffee
cupcake lollipop carrot cake cake. Cake cheesecake
chupa chups chocolate cake lollipop. Marshmallow
ice cream sweet roll jelly tootsie roll muffin.
Bonbon sesame snaps marshmallow jelly chocolate
topping gummies.</blockgquotes

Brownie icing chocolate soufflé carrot cake. Candy
dragée dessert dessert gummi bears. Apple pie
lemon drops pie unerdwear.com danish sesame snaps
gummies. Liquorice carrot cake marshmallow jujubes
dragée. Cookie pudding dessert dragée muffin
chocolate cake caramels tart. Bear claw liquorice
macaroon chocolate cake dessert lemon drops. Icing
lollipop donut danish. Unerdwear.com donut biscuit
cake. Marzipan cake cupcake. Cheesecake pastry
wafer.

ar

prownlie lemon Arops danlsn Ccaramels. Jujubes

unerdwear.com candy canes. Pastry gummies
croissant jujubes cheesecake. Brownie fruitcake
cheesecake. Sugar plum cupcake tiramisu. Croissant
dessert fruitcake croissant chocolate gummies
soufflé.

<blockquote>*Muffin caramels sweet gingerbread
danish. Pie toffee sesame snaps sugar plum pudding
gingerbread cotton candy. Gummi bears jujubes
sesame snaps powder marshmallow gummi bears bonbon
toffee. Sesame snaps fruitcake carrot cake.
Applicake gummi bears oat cake lemon drops toffee
cupcake lollipop carrot cake cake. Cake cheesecake
chupa chups chocolate cake lollipop. Marshmallow
ice cream sweet roll jelly tootsie roll muffin.
Bonbon sesame snaps marshmallow jelly chocolate
topping gummies.</blockgquotes

Brownie icing chocolate soufflé carrot cake. Candy
dragée dessert dessert gummi bears. Apple pie
lemon drops pie unerdwear.com danish sesame snaps
gummies. Liquoricefin Light_pink_muffin
Blue_muffin Pink_pie Cherry Pink_muffin Raspberry

Abbildung: WordPress-Beitrige vergleichen

Uber eine Art Zeitleiste kann man nun die gespeicherten Versionen mit einander vergleichen und bei Bedarf
einen friiheren Zeitpunkt wieder herstellen.

Hinweis: Mochte man ohne Verdnderungen wieder zum Beitrag zuriick muss man den verlinkten Titel des
Beitrags am Kopf der Seite anklicken (nicht in der Abbildung).

2.6.2. Weitere Module

Im Folgenden werden der Vollstandigkeit halber alle verfiigbaren Module beschrieben. Nicht alle Module wer-
den jedoch fiir die redaktionelle Arbeit benétigt. Je nach WordPress-Installation ist auch nicht jede Funktiona-
litat im Frontend implementiert.

Achtung: Nicht alle Module sind immer sichtbar. Z. T. ist es abhangig davon, ob ein Beitrag bereits gespei-

chert wurde. Falls die WordPress-Installation Plugins enthalt, ist es auch mdglich, dass zusatzliche Module

vorhanden sind. Welche Module eingeblendet werden, kdnnen Sie {iber die Optionen selbst festlegen. Wie
das geht erfahren Sie im Abschnitt “Seiten anpassen”.
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Je nach dem was fiir ein Theme (Design-Template) genutzt wird, stehen ihn mehr oder weniger (eventuell

auch keine) Formatvorlagen zu. Sie bestimmen das Aussehen eines Beitrags.

Das Standard-Theme Twenty Fifteen verfligt neben der Standardvorlage noch liber 9 zusatzliche Vorlagen.

Formatvorlage

@ ,f standard

& Kurzmitteilung

e Bild

& Video
© Zitat
® Link

i Galerie

o Statusmitteilung
& Audio

& Chatprotokoll

Abbildung: Eine Formatvorlage wéhlen

Die einzelnen Formatvorlagen unterscheiden sich von einander.

Standard

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aene-
an commodo ligula eget dolor. Aenean massa.

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellen-

Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate

19. Dezember 2014 & perun.net ¢ Bearbeiten

tesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.

Abbildung: Die Formatvorlage "Standard"

Ein Theme, bei dem sich die einzelnen Formatvorlagen sehr stark unterscheiden war das Standard-Theme
Twenty Thirteen. Mehr dazu, inklusive Screenshots, erfahren Sie im Beitrag Formatvorlagen von WordPress

3.6 im Standard-Theme Twenty Thirteen*.

4 www.wpbuch.de/2013/08/formatvorlagen-von-wordpress-3-6-im-standard-theme-twenty-thirteen/
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Kategorien

In diesem Modul kénnen Sie die Kategorie auswahlen, in der lhr Beitrag erscheinen soll. Sie haben auch die
Maglichkeit, mehrere Kategorien auszuwahlen oder sich nur die am hdufigsten genutzten anzeigen zu lassen.
Gleichzeitig kdnnen Sie hier auch eine neue Kategorie erstellen. Neue Kategorien kdnnen sonst {iber den
Mentipunkt Beitrdge / Kategorien eingefligt werden.

Abbildung: Eine Kategorie auswdhlen

Schlagworter

Schlagworter

Hinzu

Trenne Schiagwdrer durch Kommas

Wahle aus haufig genutden Schlagwirtern

Abbildung: Schlagwdrter hinzufiigen

Hier konnen Sie Schlagwdrter bzw. Tags eingeben und hinzufiigen. Je nach Konfiguration des Blogs, in dem
Ihre Beitrdge veroffentlicht werden, kann es sein, dass Besucher liber die Schlagworter nach Beitrdgen suchen
kdnnen oder Beitrage mit dhnlichen Schlagwortern als Empfehlung fiir die Leser ausgegeben werden.

Mit dem Link "Wahle aus haufig genutzten Schlagwortern" werden lhnen die Schlagwdrter angezeigt, die Sie
am hadufigsten nutzen.

Hinweis: Mehr zum Unterschied und zum Einsatz von Kategorien und Schlagwortern konnen Sie im Artikel
“Kategorien und Schlagwdrter richtig verstehen.
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Beitragsbild

Mit dem Beitragsbild kdnnen Sie ein Bild festlegen, das dann, wenn Sie das Standard-Theme Twenty Fourteen
nutzen, tiber dem Titel angezeigt wird.

Abbildung: Ein Beitragsbild festlegen

Das Bild ist kein Teil des Beitrags, aber mit diesem "verkniipft".

Hinweis: Die Ausgabe des Beitragsbildes ist immer vom genutzten Theme abhdngig. Es gibt auch Themes, die
diese Funktion nicht unterstiitzen. Oft findet man die Beitragsbilder als Thumbnails auf Ubersichtseiten, wie
z.B. hier’.

Auszug

Abbildung: Einen Auszug verfassen

In dem Modul "Auszug" kénnen Sie eine kurze Zusammenfassung oder einen Anreil3er (engl. Teaser) zu lhrem
Beitrag verfassen.

Je nach Konfiguration kdnnen in einem Blog auf der Startseite Ausziige anstatt der vollstandigen Beitrdge
angezeigt werden, die dann mit den eigentlichen Beitragen verlinkt sind. Als Auszug wird dann entweder
der hier verfasste Text oder automatisiert ein Auszug aus dem eigentlichen Beitrag, der die ersten 55 Worter
enthdlt, angezeigt.

Trackbacks senden

Trackbacks® sind spezielle Links zu anderen Beitrdgen im eigenen oder auch in anderen Blogs. Bezieht man
sich in seinem Beitrag auf einen anderen Beitrag, so sendet man mit einer Verlinkung automatisch einen Ping-
back’, so dass dieser Beitrag/Blogbetreiber darliber informiert wird. Manche Systeme allerdings unterstiitzten
Pingbacks nicht und daher muss man als Autor manuell Trackback-Links setzen um auch diese Systeme zu
“benachrichtigen”. Der Track- bzw. Pingback taucht dann als Kommentar auf.

5 www.babys-und-schlaf.de/kategorie/blog/
¢ http://de.wikipedia.org/wiki/Trackback
7 http://de.wikipedia.org/wiki/Pingback
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Trackbacks senden

Sende Trackbacks an:

(Mehrere URLs durch Leerzeichen trennen)

Trackbacks sind Signale an altere Blogsysteme, dass du sie verlinkt hast. Wenn du
andere WordPress-Blogs verlinkst, erfahren sie davon automatisch durch Pingbacks, du
musst gar nichts weiter tun.

Abbildung: Manuelle Trackback senden

In der Regel erkennen Blogs Pingbacks automatisch, so dass keine manuellen Trackbacks gesendet werden
mussen.

Benutzerdefinierte Felder

Benutzerdefinierte Felder
Ein neues benutzerdefiniertes Feld hinzufigen:
Name Wert
— Wahle — (=]
Meu eingeben s

Benutzerdefiniertes Feld hinzufigen

Benutzerdefinierte Felder dienen der Anreicherung von Beitrdgen mit Metadaten; du
kannst sie in deinem Theme einsetzen.

Abbildung: Benutzerdefinierte Felder

Die benutzerdefinierten Felder dienen dazu, dass Sie als Verfasser sog. Metadaten zum Beitrag notieren koén-
nen. Das konnte z. B. das momentane Wetter, ihre Laune oder ihr aktueller Lesestoff sein. Die Spezialfelder
werden vor allen Dingen in privaten Blogs verwendet und sind nicht standardmaRig im Frontend implemen-
tiert.

Der Name des Feldes ware z. B. "Wetter" und als Wert konnte man eingeben: "sonnig und heilR". Am nachsten
Tag bzw. beim ndchsten Beitrag ware der Wert dann evtl. "regnerisch".

Diskussion

Die Mdglichkeit fiir Besucher zu Ihrem Beitrag Kommentare zu hinterlassen oder Track- bzw. Pingbacks zu
senden, kdnnen Sie hier — unabhdngig von den globalen Einstellungen im Blog — festlegen. Die Auswahl hier
kann jederzeit wieder gedndert werden.

Abbildung: Diskussionseinstellungen
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Kommentare

Im Modul “Kommentare” werden alle Kommentare angezeigt, die fiir diesen Beitrag abgegeben wurden. Sie
kdnnen die Kommentare hier auch verwalten.

Abbildung: Abgegebene Kommentare

Mehr zur Verwaltung von Kommentaren erfahren Sie spater im Abschnitt "Kommentare verwalten bzw. mode-
rieren".

Titelform

Hier konnen Sie die Titelform lhres Beitrags bearbeiten, die sich automatisch aus dem Titel des Beitrags
ergibt.

Die Titelform wird in der URL eines Beitrags wiedergegeben, wenn bei den Permalinks eine Ausgabe des Bei-
tragnamens vorgesehen ist, z. B. www.website.de/hallo-welt

Die Notwendigkeit diesen zu bearbeiten ergibt sich zum Beispiel, wenn sie die URL-Adresse eines bereits
publizierten Beitrags nachtriglich andern machten. Dies kann z. B. bei einem Tippfehler in der Uberschrift
der Fall sein. Dafiir reicht es ndmlich nicht diese, also die Uberschrift, zu dndern, es muss auch die Titelform
angepasst bzw. korrigiert werden.

Eine Anderung der URL sollte nur in Ausnahmefillen vorgenommen werden, da es sonst zu einem unnétigen
Verbrauch von Speicherplatz in der Datenbank kommt. Besucher, die die alte URL aufrufen, landen namlich
nicht auf einer Fehlerseite, sondern werden auf die neue URL umgeleitet.

Abbildung: Die Titelform des Artikels

Autor

In diesem Modul wird der Autor eines Beitrags angezeigt. Er kann hier allerdings auch gedndert werden. Kli-
cken Sie dazu einfach auf den Pfeil und es 6ffnet sich eine Drop-Down-Liste mit den Namen aller Autoren.

Autor

EinsteigerE

Abbildung: Den Autor eines Beitrags auswdhlen

WordPress-Anleitung sodesign.de 34
flr Autoren & Redakteure


sodesign.de
www.website.de/hallo

S@DESIGN

Revisionen

Abbildung: Mehrere Versionen eines Beitrags

In diesem Modul werden alle Versionen eines Beitrags aufgelistet. Klickt man auf einen verlinkten Zeitpunkt,
so wird einem diese Fassung angezeigt und man kann sie mit einer anderen vergleichen und auch wiederher-
stellen.

Nadheres zur Funktionsweise der Revisionen finden Sie auch im Abschnitt Revisionen beim Modul “Veroffentli-
chen”.

2.7. Mit dem Bookmarklet “Press This” einen Beitrag verfassen

Im Bereich Werkzeuge / Verfiigbare Werkzeuge findet man das Bookmarklet “Press This”.

Was ist ein Bookmarklet? — Im Grunde genommen handelt es sich hierbei um Browser-Lesezeichen, die nicht
eine Website aufrufen sondern eine Aktion starten. Diese Aktion ist in Javascript geschrieben und man kénnte
die Bookmarklets auch als Browser-Makros bezeichnen. Erklarung auf Webwork-Tools.de: Was sind Book-
marklets bzw. Favlets?.

Im Falle von “Press This” handelt es sich um ein Bookmarklet, welches es einem ermdglicht Beitrdge fiir einen
WordPress-Blog zu verfassen, ohne dass man sich selbst in bzw. auf der Administrationsoberflache befindet.
Das Bookmarklet erlaubt es einem zudem besonders einfach und schnell Zitate, Bilder etc. von einer Website
fiir den eigenen Artikel zu tibernehmen bzw. diese einzubinden.

2.7.1. Vorbereitung

Um das Bookmarklet nutzen zu konnen, muss man den Link, der sich im Bereich Werkzeuge / Verfiighare Werk-
zeuge befindet, seinen Lesezeichen hinzufligen. Dafiir zieht man ihn entweder auf seine Lesezeichenleiste
oder man wahlt die entsprechende Option liber einen Rechtsklick auf dem Link aus.

Zusatzlich dazu bietet WordPress auch einen Direktlink flir die Nutzung mit mobilen Gerdten. Somit ist das
Erstellen von Beitrdgen via Press This auch auf dem Handy kein Problem.
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Abbildung: Das Press This-Bookmarklet

2.7.2. Das Bookmarklet starten

Um das Bookmaklet bzw. die Funktion “Press This” zu starten klickt man nun einfach das Lesezeichen an und
es Offnet sich ein Browserfenster, in dem man bequem einen Artikel erstellen kann — Voraussetzung ist, dass
man in seinem Blog angemeldet ist. Falls nicht, muss man sich zuerst einloggen.
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WordPress fur Autoren und Redakteure

Standard

Einstieg in WordPress als
gedrucktes Buch » perun.net

B I = E[«|& R

Source: Einstieg in WordPress als gedrucktes Buch » perun.net

Speichern  Vorschau Veroffentlichen

Abbildung: Der Press This-Editor

2.7.3. “Press This” nutzen

Das Fenster fiir den Schnellbeitrag bzw. der Press This-Editor beinhaltet alles, was man zum Erstellen eines
Artikels bendtigen:

Editor

Hinzufligen von Bildern und Videos

Formatvorlage auswahlen

Kategorie auswahlen

Schlagwdrter hinzufligen

Speichern- und Veroffentlichen-Button sowie Vorschau

Das Schreiben von Beitrdgen wird zudem dadurch erleichtert, dass WordPress schon Informationen von der
Seite in den Editor einfligt, auf der man sich befindet, wenn man das Bookmarklet aktiviert bzw. das "Press
This"-Lesezeichen angeklickt hat. Fiir einen reinen Textbeitrag wird als Titel der Titel der aktuell besuchten
Website und als Text der verlinkte Titel der Seite automatisch eingetragen. Im Inhalt wird der Auszug oder
--falls nicht vorhanden -- ein automatisch erstellter Teaser eingefiigt. Mochte man einen bestimmten Text
einfligen, sollte man diesen vor der Aktivierung des Bookmarklets markieren. So wird automatisch der mar-
kierte Text libernommen.

Bilder einfiigen

Noch interessanter wird das Bookmarklet, wenn man Bilder von der aktuell besuchten Seite in seinen Beitrag
einfligen mochten. WordPress zeigt einem automatisch eine Ubersicht aller Bilder an, die sich auf der Seite
befinden.
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Abbildung: Mit Press This Bilder einfiigen

Zum Einfiigen eines Bildes klickt man einfach das gewiinschte Bild an. M&chte man dann noch die Ausrich-
tung festlegen oder eine Bildunterschrift einfligen, so klickt man einfach auf das Bild und wahlt dann die
gewiinschte Option aus.
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= = = | = |2 X
— Ly
Werkzeuge Dateien hochladen
Bl Einstellungen
[¥ ©rganisiere meine Uploads in monats- und jahresbasierten Ordnern
Anderungen abemehmen
riedien
Dateien hochladen 4

Uploads in folgendem

R Grundeinstellung ist wp-content/uploods
Kompletter Pfad zu den http://ww.dein-individueller-pfad.xyz/ord
Dateien

Diese Einstellung ist optional. Standordmafig sollte sie leer sein

¥ Organisiere meine Uploads in monats- und jahresbasierten Ordnern

1
D

Source: WordPress: Upload-Ordner selber bestimmen » perun.net

Abbildung: Mit Press This Bild bearbeiten

Mo&chte man andere Bilder einfiigen, wahlt man den Button mit dem Foto-Symbol unten links (siehe Abbil-
dung: Mit Press This Bilder einfligen).

Achtung: Bitte denken Sie daran, dass es Beschrankungen bei der Verwendung fremder Bilder gibt; Stichwort:
Hotlinking und Urheberrecht. Das “Press This”-Bookmarklet |adt keine Bilder auf den eigenen Server hoch,
sondern verlinkt diese lediglich!

Selbstverstandlich hat man auch die Mdglichkeit einen Beitrag zu Speichern, so dass er nicht direkt veroffent-
licht wird. Man kann ihn dann zu einem spateren Zeitpunkt iber das Menii “Beitrdge / Alle Beitrdge” oder das
Modul “Aktuelle Entwiirfe” auf dem Dashboard in WordPress aufrufen, iiberarbeiten und ggfs. veroffentlichen.
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2.8. Schneller Entwurf

Das Modul “Schneller Entwurf”, das sich auf dem Dashboard befindet kann genutzt werden um Beitrdage oder
Ideen dazu “schnell” zu skizziere.

Abbildung: Schneller Entwurf

Was fehlt ist ein "vollwertiger" Editor, d. h. Sie haben hier keinerlei M&glichkeit mit Hilfe von Buttons und/
oder Quicktags ihren Text zu formatieren.

Auch eine Auswahl der Formatvorlage und der Kategorie ist nicht moglich. Ein so verfasster Beitrag kann nur
als Entwurf gespeichert werden.

In der Praxis eignet sich dieses Modul dafiir schnell eine Beitrags-Idee zu skizzieren, die man zu einem spadte-
ren Zeitpunkt tberarbeitet bevor man den fertigen Beitrag dann veroffentlicht.
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3 Einen Beitrag bearbeiten

Einen bereits verdffentlichten Beitrag kénnen Sie auch spiter noch aufrufen, um evtl. Anderungen vorzuneh-
men. Das Verdffentlichen-Modul zeigt dann den Zeitpunkt der Veroffentlichung an und gibt Ihnen den Button
“Aktualisieren” anstatt “Veroffentlichen” an.

Abbildung: Ein bereits erschienener Beitrag

Bereits vertffentlichte Beitrag erreichen Sie liber das Menii: Beitrdge / Alle Beitriige. Naheres dazu erfahren Sie
auch im ndchsten Abschnitt QuickEdit.

3.1. QuickEdit

Nahezu alle Einstellungen, die einen Beitrag betreffen, konnen Sie im Nachhinein auch @ndern, ohne den
eigentlichen Beitrag wieder zu 6ffnen. Begeben Sie sich dazu zum Mentpunkt: Beitrige / Alle Beitrdge.

Wenn Sie nun mit der Maus (iber einen Beitrag fahren, erscheinen die folgenden Links:
Bearbeiten: Hiermit gelangen Sie zum eigentlichen Beitrag und kénnen Anderungen inhaltlicher Art vornehmen.

QuickEdit: Klicken Sie diesen Link an, so 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster, das es lhnen erlaubt, kleine
Anderungen am Beitrag schnell und unkompliziert vorzunehmen.

Papierkorb: Hiermit wird der Beitrag in den Papierkorb verschoben.

Anschauen: Der Beitrag wird Ihnen angezeigt.

[ Ein Bild einfiigen
Bearbeiten | QuickEdit | Papierkorb | Ansehen

Abbildung: QuickEdit
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Wenn Sie den Link "QuickEdit" anklicken, 6ffnet sich der QuickEdit-Bereich des jeweiligen Artikels und Sie
kdnnen verschiedene Angaben bearbeiten.

QUICKEDIT Kategorien [mehr] Schlagwiérter
Titel nach oben Allgemein o
[ internet
Titelform  nach-oben [ WordPress o
Datum Erlaube Kommentare [¥] Erlaube Pings
Jun[=] 16, 2011 @ 22 : 16 el R B

Passwort [C] Diesen Artikel oben halten

- ODER - (O Privat

Abbildung: Einen Beitrag mit QuickEdit bearbeiten

Dazu zahlen u. a. Titel, Titelform, Zeitpunkt der Verdffentlichung, Autor, Passwortschutz, Kategorie, Schlag-
worter und die Frage ob Kommentare erlaubt sind.

MASSENBEARBEITUNG Kategorien [mehr] Schlaguwér
Eine Galerie = [£] Allgemein - ter
Tastaturkiirzel [[] Internet
Ein Bild einfiigen [] WordPress
s
Autor — Keine ﬁnderung—E
Komment Pings
- T are — Keine ﬁnderung—E
— Keine Anderung — E
Status Artikel
— Keine Anderung — [v| oben
halten

— Keine Anderung — E|

Abbildung: Mehrere Beitrige mit QuickEdit bearbeiten

Um mehrere Beitrdge zu bearbeiten, wihlt man die betreffenden Beitrige mit einem Hikchen auf der Uber-
sichtseite aus. Dann wahlt man tber der Liste aus dem Dropdownfeld die Option "Bearbeiten" und klickt
dann auf den Button "Ubernehmen". Dadurch &ffnet sich ein Feld, in dem die zu bearbeitenden bzw. ausge-
wahlten Beitrdge aufgefiihrt sind.

Bei der Massenbearbeitung gibt es allerdings auch Abstriche, die man machen muss. So kann man zwar
mehreren Artikeln gleichzeitig ein bestimmtes Schlagwort zuweisen, man kann dieses aber nicht wieder
I6schen. Zudem bekommt man bereits zugewiesene Schlagwdrter nicht angezeigt. Das gleiche gilt auch fir
die Kategorie.
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3.2. Beitrage moderieren

Falls an der Website bzw. dem Blog, an dem Sie mitarbeiten mehreren Autoren arbeiten, kann es sein, dass Sie
als Redakteur auch verantwortlich dafiir sind die Beitrage von Mitarbeitern zu genehmigen.

Mitarbeiter diirfen namlich Beitrdge nur Verfassen und dann zur Revision vorlegen. Sie kdnnen selber keine
Beitrage verdffentlichen.

Sie als Redakteur sehen solche Beitrige dann in der Ubersicht (Menii: Beitrcige / Alle Beitréige), gekennzeichnet mit
dem Vermerk “Offen”. Oder Sie rufen eine Liste der offenen Beitrdge liber den dortigen Link “Ausstehend” auf.

Hinweis: Der Link “Ausstehend” ist nur gelistet, wenn es auch offene Beitrdge gibt.

] Titel

] Der Artikel eines Mitarbeiters - Offen

3

Abbildung: Ein noch nicht freigegebener Beitrag

Damit er publiziert wird, missen Sie ihn entweder aufrufen, also bearbeiten und dann veréffentlichen oder
aber liber das QuickEdit-Menii den Status des Artikels auf "Veroffentlicht" setzen.

3.3. Kommentare verwalten bzw. moderieren

Auch die Kommentarverwaltung konnte als Redakteur in Ihr Aufgabengebiet fallen. Hat ein Besucher einen
Beitrag kommentiert gibt es drei mdgliche Szenarien:

Der Kommentar wird veroffentlicht.
Der Kommentar landet in der Warteschleife.
Der Kommentar wird als Spam gekennzeichnet.

Der erste Fall (Der Kommentar wird veroffentlicht.) tritt ein, wenn ein Kommentar ohne Priifung verdffentlicht
wird. Ob und welche Priifung stattfindet ist in den Einstellungen von WordPress und/oder genutzten Plugins
festgelegt. Die Regeln dafiir legt der Administrator einer Website fest.

In der Regel werden z. B. Kommentare direkt veroffentlicht, wenn der Kommentator zuvor schon mal einen
genehmigten Kommentar abgegeben hat.

Im zweiten Fall (Der Kommentar landet in der Warteschleife.) miissen bzw. sollten Sie handeln, d. h. Sie ms-
sen den Kommentar moderieren. Diese Kommentare werden in der Mendileiste mit ihrer Gesamtzahl angege-
ben. Sie sind sowohl im Modul "Letzte Kommentare" auf dem Dashboard wie auch in der Ubersicht (Menii:
Kommentare) gelb hinterlegt.
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Abbildung: Kommentare

Wenn Sie mit der Maus lber solch einen Kommentar fahren, erscheinen die folgenden Links:
Genehmigen

Antworten

QuickEdit

Bearbeiten

Spam

Papierkorb

Die meisten dieser Funktionen haben Sie ja schon im Zusammenhang mit Artikeln kennengelernt. Neu sind
hier die folgenden Punkte:

Genehmigen: Ein Kommentar wird genehmigt und erscheint im Frontend.
Antworten: Sie konnen den Kommentar direkt aus dem Backend heraus beantworten.

Spam: Der Kommentar wird als Spam gekennzeichnet — entspricht dem “Junk-Filter” in einem gangigen E-
Mail-Programm.

Scheuen Sie sich grundsatzlich nicht davor Kommentare nicht zu veroffentlichen oder als Spam zu kennzeich-
nen. Denken Sie immer daran, dass Ihre Website keine frei verfiigbare und kostenlose Plakatflache flir windi-
ge Werbemacher ist, sondern lhre Prisentation des eigenen Unternehmens, der eigenen Person o. a.

Finden Sie librigens den Spam-Kommentar in der Abbildung: Kommentare?

Zusitzlich zum Dashboard und zur Ubersichtseite der Kommentare, werden diese auch beim jeweiligen
Beitrag im Modul “Kommentare” angezeigt. Auch hier haben Sie die 0. g. Mdglichkeiten der Kommentar-
Moderation.
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4 Seiten erstellen und bearbeiten

Hinweis: Die Arbeit mit Seiten ist nur Administratoren und Redakteuren vorbehalten, Autoren kdnnen keine
Seiten erstellen bzw. bearbeiten.

4.1. Worin unterscheiden sich Beitrage und Seiten (Pages)?

In WordPress haben Sie zwei Mdglichkeiten, Inhalte zu publizieren: Beitrdge und Seiten (Pages). Doch worin
unterscheiden sich die beiden?

Wenn Sie sich die Unterseiten “Neuer Beitrag” und “Neue Seite” genauer ansehen, vor allem die Bereiche un-
terhalb und neben und unterhalb des Editors, werden lhnen einige Unterschiede auffallen. Folgende Module
sehen Sie, wenn Sie einen Blog-Beitrag verfassen méchten:

Veroffentlichen — Hier konnen Sie den Status eines Beitrags und seine “Sichtbarkeit” bestimmen (6ffentlich
evtl. sogar “sticky” (permanent auf der Startseite), passwortgeschiitzt, privat) oder den Veréffentlichungszeit-
punkt festlegen.

Formatvorlage — Hier kdnnen Sie eine Vorlage fiir Ihren Beitrag auswdhlen. Die verfiigbaren Vorlagen sind
abhidngig von dem Theme, das Sie nutzen.

Kategorien — Den neuen Beitrag konnen Sie in eine oder mehrere Kategorien einordnen oder eine neue Kate-
gorie erstellen.

Schlagworter — Hiermit haben Sie die Mdglichkeit, den Blog-Beitrag zu verschlagworten.
Artikelbild — In diesem Modul konnen sie ein Artikelbild festlegen.

Auszug — Hier kdnnen Sie eine Kurzfassung des Beitrags eintragen. Dies ist vor allem fiir Newsfeeds interes-
sant, denn hiermit wird dort der Beitrag beschrieben. Zudem besteht die Mdglichkeit, an bestimmten Stellen
(z. B. auf einer Ubersichtsseite) die Beitrige auszugsweise darzustellen. Dabei schneidet WordPress einen
Beitrag nach 55 Wortern ab oder nutzt ihre Kurzfassung.

Trackbacks senden — hier kann man Trackbacks senden.

Benutzerdefinierte Felder — Hier konnen Sie Schliissel und die passenden Werte dazu definieren, die Sie dann
spater im Weblog darstellen kénnen. Ein moglicher Schliissel ware z. B. “Wetter” und der Wert dazu ware “Es
regnet” oder “Momentan lese ich:” als Schliissel und “Der Herr der Ringe” als Wert.

Diskussion — Hier bestimmen Sie, ob bei dem jeweiligen Beitrag Kommentare erlaubt sind — unabhangig von
den Generaleinstellungen — und ob andere Weblogs auf lhren Beitrag einen Ping- bzw. Trackback senden
durfen.

Kommentare — Hier werden die Kommentare zum jeweiligen Beitrag aufgelistet —falls welche vorhanden
sind.

Titelform — Hier kdnnen Sie, unabhangig von Ihren Einstellungen der Permalinkstruktur, den Tag $postna-
me% verandern.

Autor — Sind im Blog mehrere Benutzer registriert, wird hier der Autor des Beitrags angezeigt.
Revisionen - Wurde der Beitrag bereits gespeichert, werden hier die vorhandenen Versionen aufgelistet.
Folgende Module sehen Sie, wenn Sie eine Seite verfassen mdchten:

Veroffentlichen —s. o. (auer “sticky”)

Attribute — Dieses Modul enthidlt die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:
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Eltern — Hiermit konnen Sie die Seiten verschachteln bzw. hierarchisch anordnen indem Sie libergeordnete
und untergeordnete Seiten bestimmen.

Template - Hier konnen Sie eine Seitenvorlage auswahlen.

Reihenfolge — Hiermit kénnen Sie eine explizite Seiten-Reihenfolge bei der Ausgabe in der Navigation be-
stimmen, wenn lhnen z. B. die alphabetische oder chronologische Sortierung nicht zusagt.

Artikelbild —s. o.
Benutzerdefinierte Felder —s. o.
Diskussion —s. 0.

Kommentare —s.o.

Titelfom —s. 0.

Autor —s. o.

Revisionen —s. o.

Im Gegensatz zu den Artikeln befinden sich die Seiten nicht in dem “Blog-Kreislauf”. Dadurch erscheint der
Inhalt der Seiten auch nicht im Newsfeed. Die Seiten wurden eingefiihrt um statische Informationen (Impres-
sum, Kontaktdaten etc.) unterzubringen und erst seit der Version 2.5 sind die Pages auch durch die word-
press-eigene Suchfunktion durchsuchbar.

Das Erstellen der Seiten erfolgt genau wie das Erstellen eines Artikels, der Editor ist der gleiche.
Sie miissen sich vor der Veroffentlichung einer Seite nur tiber drei Sachen im Klaren sein:
Ist die Seite eine Elternseite oder eine Kind- bzw. Unterseite und falls ja, wer ist die Elternseite?

Soll die Seite ein bestimmtes Template zugewiesen bekommen?

An welcher Stelle soll die Seite erscheinen? Wo ist ihr Platz in der Reihenfolge?
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4.2. Seiten verschachteln

Beim Erstellen einer Seite fiir die WordPress-Installation muss man immer festlegen, ob es sich um eine
Elternseite oder eine Kindseite handelt. Abhangig ist dies von der Struktur, die man erreichen bzw. realisieren
mochte.

Ist die erstellte Seite ein Hauptpunkt, dann bleibt sie Elternseite (Kindseiten sind nicht zwingend erforderlich),
ist die erstellte Seite die Unterseite einer anderen, so muss man dies im Modul “Attribut” festlegen.

Attribute
Eltern

Hauptseite (keine Ubergeordnete) |E|

Hauptseite (keine Ubergeordnete)
Beispiel-Seite
Blog

Seite 1
Unterpunkt 1

Registerkarte "Hilfe® in der rechten oberen
Ecke des Bildschirms.

Abbildung: Elternseite festlegen

Auf diese Weise kann man auch komplexe bzw. verschachtelte Seitenstrukturen realisieren.

4.3. Seiten sortieren

In enger Verbindung mit der Struktur einer Seite, die dadurch erreicht wird, dass es Eltern- und Kind- viel-
leicht sogar Enkelseiten gibt, ist auch die Reihenfolge der Seiten.

Im Idealfall weisen Sie einer Seite schon beim Erstellen den korrekten Platz in der Reihe zu.

Standardmdl3ig werden die Seiten ndamlich alphabetisch sortiert. In den seltensten Fallen entspricht dies aber
auch der Reihenfolge, in der sie spater auftauchen sollen. Es ist also ratsam einer Seite eine ID zuzuweisen,
anhand derer sie sortiert wird.

Abbildung: Die Reihenfolge der Seiten festlegen
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Standardmal3ig bekommen alle erstellen Seiten den Wert Null, welcher auch gleichzeitig der "hochste” Wert
in der Rangfolge ist. Wenn Sie also eine individuelle Reihenfolge der Pages wiinschen, miissen Sie hier ent-
sprechende Werte eintragen, wobei gilt, je hoher die Zahl, umso niedriger ihr Rang.

Tipp: Da es passieren kann, dass Sie neue Unterseiten erstellen, die dann z. B. mitten in der Reihenfolge
eingefligt werden sollen, hat sich nach meiner Erfahrung ausgezahlt, die Reihenfolge nicht in Einer-Schritten
(0,1,2 etc.) sondern in Zweier- oder sogar Dreier-Schritten (0,3,6 etc.) zu machen. So haben Sie Puffer fiir
zukinftige Unterseiten.
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4.4. Einer Seite ein Template zuweisen
Viele Themes, allerdings nicht alle, bieten unterschiedliche Seiten-Templates an, also Vorlagen fiir Seiten.

So kdnnen Seiten unterschiedlich gestaltet sein. Das derzeitige Standard Theme Twenty Sixteen® bietet keine
verschiedene Seiten-Templates an, das vorangegange Standard Theme Twenty Fourteen® verfligt tiber drei:

Abbildung: Verfiigbare Templates des Tenty Fourteen-Themes

So gibt es z. B. Templates, bei denen die Seite dann eine Sidebar anzeigt (Standard) oder aber Templates, bei
denen der Inhalt der Seite (iber die volle Breite geht. Das Template fiir die Autorenseite des Twenty Fourteen

Themes verfiigt zeigt alle Autoren mit ihren verdffentlichen Beitragen.

4.5. Quickedit fiir Seiten

So wie es QuickEdit fiir Artikel gibt, gibt es diese Funktion bzw. Mdglichkeit auch fiir Seiten. Alle Angaben, die
Sie in den Modulen getdtigt haben, kdnnen hier noch einmal verandert werden.

Opticnen Hilfe
88|ten Erstellen
Alle (5) | Veraffentlichte (5 Selten drchsuchen
Aktion wahlen E Ubernehmen Jedes Datum E Auswahl einschranken 5 Elemente
] Titel Autor » Datum
QUICKEDIT
Titel Beispicl-Seite Eltern Hauptseite (keine Ubergeordnete) E|
Titelform | beispiel-seite Reihenfolg o
Datum 17 04-Apr E 2013 , 10 : 59 e Template
Passwort - ODER - [T Privat Startseiten Template E|
Erlaube Kommenfare
Status  Versfientlicht =]
Abbrechen Aktualisieran

Abbildung: Mit Quickedit Seiten bearbeiten

¢ http://wordpress.org/themes/sixteen
9 https://wordpress.org/themes/twentyfourteen
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5 WordPress anpassen

5.1. Backend anpassen

Grundsatzlich konnen Sie alle hier vorgestellten Seiten im Backend an Ihre eigenen Bediirfnisse anpassen.
Uber den Button “Optionen”, der sich im Kopfbereich der Seiten befindet, kénnen Sie einen Bereich aufklap-
pen, der lhnen die Mdglichkeit gibt, Module ein- und ausblenden.

So konnen Sie nicht bendtigte Module dauerhaft ausblenden. Sie kdnnen zudem alle Module iiber einen
kleinen Pfeil, der sich in der rechten oberen Ecke befindet, wenn Sie mit der Maus Uiber diesen Bereich eines
Moduls fahren, minimieren.

Zeige auf dem Bildschirm
Auf einen Blick Letrte Kommentare Eingehende Links

Antispam Bee CluickPress Aktuelle Entwirfe WordPress-Blog

Weitere WordPress-Mews

Optionen

Dashboard W

Abbildung: Optionen einblenden

Zusatzlich kénnen Sie alle Module per Drag & Drop (Klicken & Ziehen) frei positionieren. So haben Sie eine
weitere Mdglichkeit, sich die Oberflache von WordPress nach Ihren eigenen Bed(irfnissen zu gestalten. Sie
kdnnen auch bestimmen, mit wie vielen Spalten das Layout dargestellt werden soll.

Auf Seiten, die keine Module, sondern tabellarische Ubersichten enthalten, z. B. kénnen iiber die Optionen
die einzelnen Spalten der Tabelle ein- bzw. ausgeblendet werden. Zudem konnen Sie hier bestimmen, wie
viele Zeilen dargestellt werden sollen — also wie viele Eintrdge die dargestellte Liste pro Seite enthalten soll.

Abbildung: Anzahl der Zeilen bzw. Beitrdge in der Tabelle festlegen

Manche Seiten stellen lhnen auch besondere Mdglichkeiten zur Verfligung.

Hinweis: Die folgenden zwei Optionen stehen nur Administratoren zur Verfligung bzw. kdnnen von diesen
aktiviert werden.
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Zuganglichkeitsmodus aktivieren
Uber das Optionsmenii der Widgetseite kann man das sogenannte Zuginglichkeitsmenii aktivieren bzw. deaktivieren.

Ist das Zuganglichkeitsmenii (engl. Accessibility Mode) aktiviert, erscheint bei jedem Widget der Link “Hinzufiigen”.

Abbildung: Ein Widget im Zugdinglichkeitsmodus hinzufiigen

Klickt man diesen an, so 6ffnet sich ein Bereich, in dem man auswahlen kann wo das Widget platziert werden
soll, danach &ffnet sich das Optionsmenii des platzierten Widgets.

Optionen fiir Erweiterte Meniieigenschaften

Auf der Seite zur Erstellung von eigenen Menis finden Sie im Optionsmenii anstatt der Auswahl der Spalten
kann man sich hier erweiterte Meniieigenschaften anzeigen lassen.

Somit kann man die Elemente in seinem Menii mit den zusatzlichen Eigenschaften “Linkziel” (soll sich der Link
in einem neuen Fenster 6ffnen), “CSS-Klasse”, “Link-Beziehung (XFN)” und eine “Beschreibung” versehen.

Zeige auf dem Bildschirm

[] Beitrage Links Kategorien [] Schlagworte  [] Formatvorlage Seiten

Erweiterte Meniieigenschaften anzeigen

[] Linkziel [] ©S5-Klassen [ Link-Beziehungen (XFM) [ Beschreibung

Abbildung: Erweiterte Meniieigenschaften anzeigen und nutzen

Das kann insbesondere dann interessant sein, wenn man zum Beispiel mit Hilfe des Menlis eine Blogroll
erstellt .

Einen Screencast zu den oben beschriebenen Mdglichkeiten finden Sie zudem im Beitrag Bekannte und unbe-
kannte Optionen in WordPress™.

© www.wpbuch.de/2013/05/in-zwei-schritten-eine-blogroll-mit-hilfe-des-benutzerdefinierten-menues-erstellen/
"www.wpbuch.de/2013/07/bekannte-und-unbekannte-optionen-in-wordpress/
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5.2. Profil anpassen

Zusatzlich zu den oben genannten Mdglichkeiten konnen Sie auch Einstellungen fiir Ihr Profil machen. Beim
entsprechenden Meniipunkt finden Sie die folgenden Bereiche:

5.2.1. Personliche Optionen

In diesem Bereich kdnnen Sie festlegen, ob beim Schreiben von Beitragen und Seiten auch der Visuelle Editor
Uber einen Reiter erreichbar sein soll, was dem Standard entspricht.

Profil

Persdnliche Optionen

Visueller Editor [C] Beim Schreiben den WYSIWYG-Editor nicht benutzen

Farbschema verwalten @ Standard © Hell © Blau © Kaffee

@ Ektoplasma © Mitternacht © Meer Sonnenaufgang

Tastaturkirzel [[] Tastaturkiirzel fur die Kommentarmoderation aktivieren. More information (engl.)

Werkzeugleiste Werkzeugleiste fur mich auf der Website anzeigen

Abbildung: WordPress-Benutzer-Profil

Auch das Farbschema kdnnen Sie hier wechseln und Sie konnen die Méglichkeit tiber Tastaturkiirzel Kom-
mentare zu moderieren aktivieren.

Aufserdem konnen Sie hier die Admin- bzw. Werkzeugleiste, die sich am oberen Rand des Browserfensters
befindet, fiir den Frontendbereich ausblenden.

Welche Optionen Sie hier aktiveren bzw. deaktivieren hangt einzig und allein von lhren Vorlieben ab. Sie kon-
nen Sie natdirlich auch jeder Zeit wieder andern.

5.2.2. Name

Hier finden Sie alle Angaben zu lhren “Namen”. Der Benutzername, der bei der Erstellung lhres Benutzerkon-
tos angegeben wurde kann nicht gedandert werden. Sie kdnnen aber lhren Vor- und Nachnamen sowie einen
Spitznamen (Pflicht) angeben und jeder Zeit dndern.

Es ist empfehlenswert, dass Ihr Offentlicher Name nicht mit ihrem Benutzernamen identisch ist. Der Offent-
liche Name taucht im Frontend als Autoren-Name bei Beitrdgen und Seiten auf, die Sie verfasst haben. Als
Offentlichen Namen kénnen Sie eine Kombination der Angaben wihlen, z. B. Vorname und Nachname.
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Name

Benutzername

Vorname

Machname

Spitzname (erorderlich)

Offentlicher Mame

Kontaktinfo

E-Mail ferforderich)

Website

Redakteur

Rembrandt

van Rijn

Rolf

{ Rembrandt

Redakteur

van Rijn
Rembrandt van Rijn
van Rijn Rembrandt
R

Rolf

Abbildung: Den Offentlichen Namen wihlen

5.2.3. Kontaktinfo

S@DESIGN

Die Angaben, die Sie als Kontaktinfo hinterlegen beinhalten Ihre E-Mail-Adresse und eventuell eine Website.
Insbesondere lhre E-Mail-Adresse sollte korrekt sein, da Sie an diese Seite beispielsweise eine E-Mail zuge-
schickt bekommen wenn Sie ihr Passwort zuriicksetzen miissen. Zudem erhalten Sie hier Benachrichtigun-

gen, wenn jemand einen lhrer Beitrdge/Seiten kommentiert hat.

Die Website, die Sie hier angeben kann (je nach genutztem Theme) mit Ihrem Autoren-Namen im Frontend

verkniipft werden.

5.2.4. Uber Dich

Auch die Biographischen Angaben konnen je nach Theme auf einer Autorenseite verwendet werden. Es ist
grundsatzlich ratsam sich vom Administrator bzw. Webmaster der WordPress-Installation erldutern zu lassen
wo welche Daten auftauchen.

Zu guter Letzt konnen Sie hier ein neues Passwort speichern.
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