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INHALTSVERZEICHNIS

Hier �nden Sie eine Anleitung  
wie Sie Ihre Website p�egen  
und aktualisieren können.  
 
Teil 1:  
Login und Schaltung einer  
Aktionsbox auf Ihrer Startseite 
S. 2 
 
Teil 2:  
Bearbeitung Ihrer Webseiten 
S. 9

1



Teil 1: 
Login und Schaltung einer 
Aktionsbox auf Ihrer  
Startseite 

2

Hier �nden Sie ein 
Erklärungsvideo für 
den Aktionsteaser. 

h�ps://youtu.be/itDBiSpS8-k



1. LOGIN

Der Login zur WordPress Admin- 
Ober�äche erfolgt über die Eingabe 
Ihrewebseite.de/wp-admin/. 
 
Mit der Eingabe von Benutzername 
und Passwort erreichen Sie Admin- 
Ober�äche.
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Beispiel URL: 
Ihrewebseite.de/wp-admin/



2. ADMIN-OBERFLÄCHE 
ROLLE: EDITOR

Als Editor ist die Benutzung im Admin- 
Bereich eingeschränkt. Der Editor hat 
nur Zugri� auf die Bereiche: 
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Dashboard 
Medien 
Seiten 
Bausteine 
Pro�l 
Baukasten 



3. AKTIONSTEASER  
AKTIVIEREN UND  
BEARBEITEN

Der Aktionsteaser kann auf der  
Startseite aktiviert werden. 
Sie können den Aktionsteaser für 
verschiedene Anlässe (Betriebsferien, 
Tag der o�enen Tür, Ausstellungen)  
nutzen und im Admin-Bereich auch  
verschiedene Aktionsteaser anlegen. 
 
Auf den folgenden Seiten sehen Sie, 
wie Sie einen Aktionsteaser aktivieren, 
bearbeiten und neue Aktionsteaser 
anlegen können. 
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3. AKTIONSTEASER   
BEARBEITEN 
(BAUSTEINE)

Unter Bausteine �nden Sie das  
vorgefertigte Content-Elemente  
Hinweis/Aktionsteaser. Mit Klick 
darauf, können Sie das Content- 
Element bearbeiten. 
 
 

6



3. AKTIONSTEASER   
BEARBEITEN 
(BAUSTEINE)

Der Aktionsteaser ist ist ein Bild/Text 
Content-Element. 
Mit Klick auf den Sti� können Sie den 
Aktionsteaser ändern. Sowohl den 
Text mit Überschri�, als auch das Bild 
können Sie hier ändern. 
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3. AKTIONSTEASER   
AKTIVIEREN 
(BAUKASTEN)

Unter Baukasten �nden Sie derzeit 
die Option den Aktionsteaser auf 
der Startseite zu aktivieren. 
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Teil 2: 
Bearbeitung Ihrer Webseiten 
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4. SEITE BEARBEITEN 
ALLE SEITEN

Unter Seiten �nden Sie die Seiten, 
die in der Rolle des Editors zu be- 
arbeiten sind. 
 
Derzeit sind das folgende Seiten: 
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Bei Roll-Over über die Seiten, 
erscheinen die Optionen: 

Über uns 
Karriere 
Kontakt

Bearbeiten 
Papierkorb 
Ansehen



4. SEITEN BEARBEITEN 
BLOCK-EDITOR

Wollen Sie eine Seite bearbeiten, 
dann klicken Sie auf die ent- 
sprechende Seite. Sie landen im 
Block-Editor und sehen jetzt die  
Content-Elemente der jeweiligen  
Seite.  
 
Über das Sti�-Symbol können 
Sie dann die Inhalte (Text, Bild, Farbe, 
Abstände, Ausrichtung usw. ) ändern 
oder auch neue Content-Elemente  
hinzufügen. 
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4. SEITE BEARBEITEN 
CONTENT-ELEMENT 
BEARBEITEN

Nach Klick auf den Sti�, ö�net sich 
ein Fenster, in dem Sie die Abstände 
einstellen können und Texte und  
Bilder einp�egen können. 
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4. SEITE BEARBEITEN 
NEUE CONTENT- 
ELEMENTE EINFÜGEN

Bei Roll-Over zwischen den einzelnen 
Content-Elementen erscheint ein 
Plus-Bu�on. Bei Klick darauf können 
Sie ein Content-Element einfügen. 
 
Sie haben hier die Option nach  
Content-Elemente zu suchen, oder 
in einer Vorauswahl zu wählen. Diese 
Liste variiert, je nach Ihrer letzten  
Auswahl, enthält aber o�mals die 
Optionen: 
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Shortcode 
Text 
Text und Bild 
Banner 
Zitate 
Akkorden

Sie können auch "alle durchsuchen" 
klicken, sehen Sie dazu folgende  
Seite. 
 



4. SEITE BEARBEITEN 
ALLE CONTENT- 
ELEMENTE 

Nach Klick auf alle durchsuchen, 
sehen Sie alle Content-Element. 
Hier wird auch zwischen 
Textbasierten Content-Elemente 
und Widgets unterschieden.  
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4. SEITE BEARBEITEN 
AKTUALISIEREN 

Nachdem Sie die Änderungen an 
der Seite vorgenommen haben,  
müssen Sie den Bu�on "Aktualisieren" 
drücken, damit die Änderungen auch 
Online sind. Sie können im Post-Status 
die Seite auch in den Entwurf-Modus  
ändern, dann ist die Seite noch ge- 
speichert aber nicht mehr online. 
Außerdem wird auch der Autor  
angezeigt, der die letzte Änderung 
durchgeführt hat. 
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5. MEDIEN 
MEDIENÜBERSICHT

Im Bereich Medien werden alle ver- 
wendeten Medien dargestellt. Hier 
kann sich der Editor die Bild-URL an- 
zeigen lassen. Außerdem sind hier 
hilfreiche Filterfunktionen zu �nden, 
die die Suche nach Medien erleichtern. 
Auch über Suchbegri�e ist die Bilder- 
suche möglich.  
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5. MEDIEN 
NEU HINZUFÜGEN

Im Bereich Medien - Neue hinzufügen, 
können sie einzeln Bilder hochladen, 
oder mehrere Bilder selektieren und  
via Drag & Drop in die Mediathek  
hochladen. 
 
Maximale Dateigröße für Uploads:  
16 MB. 
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Bevor Sie Bilder hochladen sollten  
diese in einem Programm wie  
Photoshop oder Gimp optimiert 
werden, sowohl im Hinblick auf die 
Abmessung (max. 1920px Weite,  
1080px Höhe) als auch auf die 
Dateigröße (max. 150 kb). Sie können 
alternativ die Bilder auch über  
Online-Tools verkleinern, z. B.   
h�ps://imagecompressor.com/de/.



6. PROFIL BEARBEITEN

Unter Pro�l �nden Sie alle Einstellungen 
Ihrem Pro�l betre�en. Sie können 
hier auch ein Pro�l-Bild hochladen 
und Name, Adresse usw. ändern. 
Auch ein neues Passwort können 
Sie hier anlegen.
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