blickwerker

webdesign is our game

KURZANLEITUNG WEBSITE [08.08.2020]

Ihre neue Website ist online! Diese Kurzanleitung wird Ihnen die ersten Schritte der Bedienung

der Website erklaren und den Einstieg erleichtern.

Einloggen in die Website

Sie haben eine E-Mail mit Ihren personlichen Login-Daten bekommen. Klicken Sie auf den dort

enthaltenen Link und loggen sich in das Backend Ihrer Website ein. Dort konnen Sie Ihre
Website bearbeiten und neue Seiten, Texte und Bilder einfugen.

Nach dem Login werden Sie auf dem Dashboard begruf3t.

Auf der linken Seite haben Sie Zugriff auf die wichtigsten Bereiche Ihrer Website:

e Beitrage (wenn Sie einen Newsbereich haben)
e Seiten
e Medien

# Evangelisches Hospiz Frankfurt am Main g...

& Dashboard

1) Aktivitaten-
Protokoll

A Beitrage H a |

Oy Medien .
2 willkom
B Seiten

& Templates

2 Design Vielen

& Werkzeuge

dass Sie sicl

Diese Bereiche werden weiter unten genau erklart.
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Einen alten Beitrag bearbeiten

Den Bereich Beitrage sehen Sie, wenn Ihre Website eine News-Funktion hat. Wenn Sie im
linken Menu auf ,Beitrage” klicken, sehen Sie eine Auflistung aller Beitrage:

D Praktikum Remi stellen und Praktika — Vergffentlicht
Tywonek 20.03.2020

[CJ Infobrief Nr. 20 Mai 2020 Kasia Diak Newsletter — Ver&ffentlicht
14.04,2020

C] Pressebericht Liboriusblatt 12. Januar 2020 Kasia Diak Presse — Vergffentlicht

02022020

Klicken Sie auf einen Beitragstitel, um den Beitrag zu bearbeiten:

(] Prafgjkum
BearBeiten | QuickEdit | Papier

Klicken Sie nun in den Beitragstext, um den Editor zu aktivieren und die Texte bearbeiten:

Praktikum
Absatz B I E E 6= ==L RE9=

w — AvEQ OEFOCO

Unser Team freut sich iiber zeitweilige Unterstiitzung durch Praktikanten. Fii
eine Abwechslung im Tagesablauf.

In den letzten Monaten haben Schiilerinnen und Schiiler im Berufspraktiku

Soziologie, PAdagogik, Psychologie und anderer Ficher und andere Interessie;
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Uberschrift einfiigen

Mit diesem Dropdown konnen Sie Text als Zwischenuberschrift formatieren.

Absatz B I = = ¢ = = = ¢

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Uberschrift 4
Uherschrift 5

Uberschrift 6

Vorformatiert

WICHTIG: Bitte nicht ,Uberschrift 1“ verwenden, diese Formatierung ist WordPress
vorbehalten. Sie wird automatisch Ihrem Beitragstitel zugewiesen. Diese von WordPress
erzeugte ,Uberschrift 1" sollte immer die einzige sein, die sich auf einer Unterseite befindet.

Link einfligen

Sie kdnnen Links zu anderen Websites (externe Links) oder Links zu Unterseiten Ihrer eigenen
Website (interne Links) in Ihre Texte einfugen.
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Die Schritte zum EinfUgen von Links:

Text markieren

Das ist Zu eine'

Icon ,Link einflgen/éndern* klicken

Link einfugen/andem (Cirl+K)

externer Link

Externe Links fuhren von lhrer Website auf eine andere Website. Mit externen Links kdnnen
Sie z. B. auf Partnerangebote oder auf erganzende Informationen im Internet verweisen.
Schreiben Sie den Link zur Website in das Feld und klicken auf den Pfeil zum Ubernehmen.

Unser Team freut sich tiber zeitweilige Unterstiitzung c
~E3

hitps://blickwerker de
Ubemehmen

In den letzten Monaten haben Schiilerinnen und Schiil

interner Link

Mit Internen Links kdnnen Sie die einzelnen Seiten Ihrer Website untereinander verlinken
(verknupfen). Solche Verknupfungen verbessern die Benutzerfreundlichkeit Ihrer Website.
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Schreiben Sie einen Teil des Titels der Unterseite in das Feld rein, wahlen den passenden
Vorschlag aus der Liste aus und klicken auf den Pfeil zum Ubernehmen.

Unser Team freut sich iiber zeitweilige Unterstiitz

{tearrﬂ e >
Team Seite ©
Stellen {hj 20.05.2020 inen und S
Ehrenamtliche Mithilfe gesucht  20.05.2020

E-Mail-Adresse einfligen

E-Mail-Adressen werden automatisch als solche erkannt und zu einem klickbaren Link
umgewandelt. So wird aus dieser E-Mail-Adresse:

icken Sie uns per Mail eine kurze, f

wif (info@hospiz-frankfurt.de). Wir

“““WWHEJ

... automatisch ein klickbarer Link:

IEWETDUNE, dUs uer INr spesigiles ir

auf (info@hospiz-frankfurt.de

o

en der Hauswirtschaft das Hospiz
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Datei hochladen und verlinken

Klicken Sie im Text an die Stelle, wo die Datei eingeflgt werden soll. Im Beispiel unten mochten
wir ein PDF-Dokument mit dem Wort PDF verlinken.

Stelle zum Einfagen markieren

'R = %[E

‘nort Hospiz* kinnen Sie hier als| herunterladen.

Icon ,Datei hinzuftigen® klicken

KE

Dateien hinzufigen (Shift+All+-D)

In diesen Bereich ziehen Sie nun die gewlnschte/bendtigte Datei (drag & drop).

Aktionen Dateien hinzufiigen

Dateien hinzufligen Dateien hochladen =~ Mediathek

Galerie erstellen Medien filtern

Audio-Wiedergabeliste | Alle Medien ~ | ‘ Alle Daten v

erstellen

Video-Wiedergabeliste
erstellen

Beitragsbild == -
2018 stellenanzeige- 2018_stellenanzeige-
Von URL einfigen pflege-hospiz.pdf pflege-hospiz.pdf
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Wenn Sie diese blaue Farbung sehen, lassen Sie die Datei hier fallen:

Dateien fiir den Upload bereitstellen

Die Datei wurde hochgeladen und wird direkt markiert:

Aktionen Dateien hinzufligen

Dateien hinzufligen Dateien hochladen  Mediathek

Galerie erstellen Medien filtern

Audio-Wiedergabeliste | Alle Medien v | | Alle Daten » |
erstellen

Video-Wiedergabeliste
erstellen

Beitragsbild

2018_stellenanzeige- 2018_stellenanzeige- 2018_stellenanzeige-
pflege-hospiz.pdf pflege-hospiz.pdf pflege-hospiz.pdf

Von URL einfiigen

Auf der rechten Seite kdnnen Sie angeben, wie der Text des Links dann lauten soll:

ANHANG-DETAILS

2018 _stell ige-pflege-hospiz.pdf
30. Juli 2020

052 KB

Endgltig l15schen

Titel [ POA
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Im unteren Bereich des Fensters klicken Sie nun auf den Button:

In den Beitrag einfiigen

Die hochgeladene PDF-Datei wurde mit dem Wort ,PDF" verlinkt:

'R = 9B

nort Hospiz® kénnen Sie hier als PDE herunterladen.

Seite 8 von 14

Remigiusz Tywonek blickwerker.de IBAN: DE87 1004 0000 0586 3584 00
Johannastralde 40 kontakt@blickwerker.de SWIFT-BIC: COBADEFF
13581 Berlin +49 176222 322 63 USt-IdNr.: DE269376299



blickwerker

webdesign is our game

Beitrag aktualisieren und Anderungen priifen

umstellen Vorschau M H

:
Dokument Block x

Mit dem Klick auf ,Vorschau” sehen Sie Ihre Korrekturen auf der Website:

Mit einem Klick auf das WordPress-Logo verlassen Sie den Editor wieder:
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Einen neuen Beitrag erstellen

Klicken Sie auf ,Erstellen”, um einen neuen Beitrag zu erstellen:

# Dashboard Beitrdge

1) Aktivititen-

(49) lerd i {49)
Protokoll Alle (49) | verdifentlichte (49)
| Mehrfachaktionen W || libernehmen
f Beitrage
() Titel
Alle Beitrdge
Erstellen [ ] Stellen

Kategorien

(] Ehrenamtliche Mithilfe gesucht

Beitragstitel

Sie gelangen in den Editor und konnen nun Ihren Beitragstitel eingeben:

Titel hier eingeben

Im Hauptbereich des Beitrags kann man sog. Blocke nutzen. Wir empfehlen den Block ,classic”
fur alle Arten von Texten, Uberschriften und Bildern zu verwenden.
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Der Classic-Editor
Den Block ,classic” fugen Sie ein, in dem Sie auf das ,Plus” klicken und um Suchfeld ,classic”

schreiben.

Mein Beitrag

Schreib etwas oder tippe ,,/* zur Blockauswahl

ol
2
x

Formatierung

Classic

Nun klicken Sie auf das Tastatursymbol:

Der classic-Block wird eingefugt. Darin kdnnen Sie Ihre Texte und Bilder einfUgen:

Mein Beitrag
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Beitrag veroffentlichen

Nun konnen Sie die Inhalte des Beitrags in das Fenster schreiben. Veroffentlichen Sie lhren
neuen Beitrag mit Klick auf ,Verdffentlichen®:

pefchern vorschay M n

:
Dokument Block x

Status und Sichtbarkeit ~

Eine Seite bearbeiten

Wenn Sie auf ,Seiten” klicken, sehen Sie alle Seiten Ihrer Website. Mit dem Pfeil kdnnen Sie
Unterebenen der Seitenstruktur aufklappen:

Home — Startseite, Elementor
b Hospiz Elementor
@ = Aufnahme Elementor Clear Cache Mit Elementor bearbeiten
Aufnahmekriterien Elementor

Finanzierung Elementor

Anleitung fir Betroffene Elementor

> Team Elementor
b Unterstutzung Elementor
> Wissenswertes Elementor
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Klicken Sie auf ,Mit Elementor bearbeiten”, um eine Seite zu bearbeiten:

- Lufnahme Elementor Clear Cache Mit Elem@mrhearbeiten '

Sie gelangen nun zum Seiten-Editor ,Elementor”. Klicken Sie direkt auf den Text, um diesen zu
andern:

Die Aufnahmeindas Hospiﬂ

Die Aufnahme in unser Haus erfolgt unabhdngig von Herkunft, dem Gesc

Glauben der Betroffenen.

Speichern Sie Ihre Anderungen mit dem Button ,Speichern’:

Seite 13 von 14

Remigiusz Tywonek blickwerker.de IBAN: DE87 1004 0000 0586 3584 00
JohannastralRe 40 kontakt@blickwerker.de SWIFT-BIC: COBADEFF
13581 Berlin +49 176222 322 63 USt-IdNr.: DE269376299



blickwerker

webdesign is our game

Uber das Hamburger-lcon links oben und den Button ,Elementor verlassen” gelangen Sie
zuruck zur Hauptansicht:

— ELEMENTOR VERLASSEN
h |
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