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Band 3: Studienkompass Psychologie
Band 4: Webtools des Teilprojekts 43

Band 5: Mailverteiler



Vorwort zur Reihe

Das Universitatskolleg der Universitat Hamburg wurde 2012 als Betriebseinheit gegriindet
und 2015 in eine zentrale Organisationseinheit nach § 92a HmbHG umgewandelt. Geglie-
dert in Handlungsfelder und Teilprojekte, finanziert aus dem Qualitatspakt Lehre des BMBF
und Haushaltsmitteln der Universitat Hamburg, steht die junge Einrichtung aullerhalb der
etablierten Prozesse in Lehre, Studium und Verwaltung als Experimentierlabor und Kom-
munikationsplattform, um die Studieneingangsphase durch ,Briicken in die Universitat®
und ,Wege in die Wissenschaft“ nachhaltig zu verbessern.

Die Arbeit im Universitatskolleg ist dabei vielfach dadurch gekennzeichnet, vorhandene
Strukturen und Abldaufe im Lehrbetrieb der Universitat Hamburg zu analysieren und neue
Ansatze in einem kleinen, abgegrenzten Bereich zu erproben. Im Rahmen dieser Tatigkeit ist
die Beschaftigung mit vorhandenen Ist-Prozessen oder die Skizzierung zu erprobender Soll-
Prozesse immer Teil der Aufgabenstellung — jedoch werden die dabei gewonnenen Zwi-
schenergebnisse selten dokumentiert und sind daher oft nur fir die Projektteilnehmenden
selbst sichtbar. Im Sinne des Qualitatspakts Lehre, der auf den Austausch zwischen den
Hochschulen sowohl bei Ergebnissen als auch Erfahrungen im Projektverlauf setzt, hat sich
das Universitatskolleg entschlossen, mit dieser Reihe einen Teil der Dokumentationslucke
zu schlielRen.

In der Reihe ,,Prozessdokumentation Universitatskolleg® erscheinen daher Ubersichten tiber
aufgenommene Ist-Prozesse, skizzierte Soll-Prozesse, Verfahrensbeschreibungen oder auch
Anwendungsdokumentationen, die einen Einblick in die internen Arbeitsergebnisse des
Universitatskollegs geben und diese den ubrigen 185 Hochschulen mit ,Qualitatspakt Leh-
re“-Projekten in Deutschland zur Verfiigung stellen. Sie sind zudem auch selbst Beispiel und
Vorlage daflr, wie andere Projekte ihre Ergebnisse dokumentieren kénnen, um sie nachfol-
genden Projekten oder Mitarbeitenden zuganglich zu machen, damit die Prozesse auch bei
Personalwechsel weiterlaufen kénnen.

Bei Fragen oder zum Austausch uber die hier beschriebenen Inhalte stehen die Mitarbeiten-
den des Universitatskollegs interessierten Kolleginnen und Kollegen gerne zur Verfligung.

Wir wiinschen eine abwechslungsreiche Lekture
Ulrike Helbig (Geschdiftsfiihrerin) und das Team der Servicestelle des Universitdtskollegs






Prozessdokumentation Universitatskolleg
Band 6: Das WordPress-Kompendium

Erste Schritte zum eigenen Blog

Autor

Tobias Steiner

Kurzfassung:

Das Teilprojekt 43 (TP43) des Universitdtskollegs hat in Kooperation mit dem Regionalen
Rechenzentrum (RRZ) und in enger Abstimmung mit der Abteilung 2 (Kommunikation und
Offentlichkeitsarbeit) den Einsatz von géngigen Open-Source-Tools im Rahmen des Univer-
sitatskollegs erprobt und fiir die Nutzung durch die gesamte Universitat Hamburg vorberei-
tet.

Die Zielsetzung des TP43 liegt auf ,einheitlichen (barrierearmen) IT-Konzepten fiir Studium
und Lehre®, so dass die Erprobung einer einheitlichen Blog-Software — basierend auf den
Erfahrungen anderer Hochschulen und unter Anwendung von Elementen agilen Projektma-
nagements — zur Nutzung fur die Verbesserung von Studium und Lehre im Vordergrund
stand.

Der vorliegende Band skizziert die grundlegende Struktur und Funktionen der im Kontext

der Blogfarm zum Einsatz kommenden Blog-Software WordPress und dient als Handrei-
chung zum einfachen Einstieg in die Welt des Bloggings.
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1 Was ist WordPress

WordPress (kurz: WP) ist ein Weblog-Publishing-System bzw. ein Content-Management-
System' (CMS), das vorwiegend bei der Erstellung von hiufig zu aktualisierenden Websites,
im Besonderen von Weblogs, eingesetzt wird. Es basiert auf der Skriptsprache PHP und be-
notigt z. B. eine MySQL-Datenbank. WordPress ist eine freie Software, die — dem Open-
Source-Gedanken Rechnung tragend — unter der GNU General Public License lizenziert wur-
de. WP ist ein Weblog-System, mit dem man Inhalte einer Webseite einfach verwalten und
andern kann.

Eine Benutzeroberfliche (Template oder Theme) sorgt dafiir, dass die abgespeicherten In-
halte in strukturierter Form angezeigt werden.

Durch zuséatzliche Programme (,plugins“ genannt) kann die Funktion von WP erweitert
werden.” Uber einen internen Editor kénnen auRerdem Teile des Themes und der Plugins
direkt in html und ggf. PHP bearbeitet werden, was eine hohe Individualisierbarkeit der
Webseite ermdoglicht.

' Weblogversffentlichungssystem oder Inhaltsverwaltungssystem
2 Sjehe https://www.wordpress.org/themes und https://www.wordpress.org/plugins




2 Login und das Dashboard
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Abbildung 1: Die Login-Seite von WordPress

Der Administrationsbereich von WordPress ist das ,Backend“ lhrer Website, zu dem nur
befugte Nutzer Zugriff haben. Das ,Frontend” ist das, was Besucher zu sehen bekommen,
wenn Sie lhre Website aufsuchen.

Uber die Web-Adresse [meinblog] /wp-admin gelangen Sie in Ihrem Blog zur Login-Maske
(wobei [meinblog] durch lhre eigene Blog-URL zu ersetzen ist), um das Backend zu betre-
ten. Hier geben Sie Ihre persdnlichen Zugangsdaten ein und melden sich somit am System
an.

Das Erste, was Sie nach dem Einloggen in WordPress sehen, ist das ,Dashboard”. Es verkor-
pert die Mitteilungszentrale Ihres Blogs.
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Abbildung 2: Erster Blick ins Backend — das WordPress-Dashboard

Im Dashboard werden Informationen liber die Aktivitaten im Blog kompakt dargestellt. Da-
zu z3hlen eine Ubersicht der Anzahl von Beitragen, Seiten und Kommentaren. Handlungs-
bedarf wird durch Hervorhebung signalisiert, zudem wird eine Liste der zum aktuellen Zeit-
punkt kurzlich veréffentlichten Inhalte des Blogs angezeigt.

Der Bereich ,schneller Entwurf“ ermoglicht das unkomplizierte direkte Verfassen von Kurz-
beitragen. Der Abschnitt ,WordPress-Nachrichten“ wiederum informiert tiber aktuelle Si-
cherheitsaktualisierungen des WordPress-Systems.

Des Weiteren finden Sie auf der linken Seite ein Navigationsmeni, Gber welches Sie auf die
wichtigsten Funktionen des CMS zugreifen konnen.

n



3 Layout: Das Theme in WordPress

Im WordPress-System definiert das sog. Theme das Design des Blogs. Jedes Theme ist unab-
hdngig vom Rest der Website, es stellt ein Paket von Layout-Anweisungen (und in manchen
Fallen auch funktionale Erweiterungen). Dieser modulare Aufbau ermdglicht es Ihnen, Ihr
Layout jederzeit ohne Programmierkenntnisse durch Austausch des Themes zu andern. Ver-
fligen Sie uber Programmierkenntnisse, so kdnnen sie auch das Theme selbst editieren und
bequem liber den Editor aus dem Dashboard zugreifen.

Hinweis: Sofern Sie ein Blog im blogs.uni-hamburg.de-Bereich der UHH-Blogfarm betreiben,
besteht die Moglichkeit, entweder das UHH-Theme zu nutzen oder ein selbst gewahltes
Theme zu verwenden und obligatorisch mit dem UHH-Logo zu versehen, da diese Blogs als
reprasentative Webauftritte der UHH deklariert sind. Im Bereich userblogs.uni-hamburg.de
konnen eigene Themes ohne UHH-Logo installiert werden.

(Siehe Nutzungsbedingungen® der UHH-Blogfarm)

Um das Theme in WordPress auszutauschen, gehen Sie im Dashboard auf den Menupunkt
,Design“. Hier werden alle heruntergeladenen Themes mit einem Vorschaubild gelistet.
WordPress-Themes kdnnen zum Beispiel auf https://wordpress.org/themes heruntergela-
den werden.

3 https://www.blogs.uni-hamburg.de/nutzungsbedingungen
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‘ Abbildung 3: Das WordPress-Theme-Verzeichnis ‘

Zudem kénnen Themes noch weiter angepasst werden — diese Optionen sind allerdings vom
jeweiligen Theme abhdngig. Um ein Theme weiter anzupassen, gehen Sie im ,Design®-

Meni auf den Untermenlpunkt ,Anpassen, daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit den An-
passungsmoglichkeiten des aktivierten Themes.

Im folgenden Menu kénnen Sie in der linken Spalte Anpassungen vornehmen und sehen im

rechten Bereich (zumeist) direkt die Auswirkungen, die diese Einstellungen auf das Blog-
Layout haben.
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‘ Abbildung 4: Die interaktive Theme-Vorschau ‘

Meniis

Uber den Abschnitt ,Aktives Theme* lassen sich Themes zur Voransicht auswihlen. Im Be-
reich ,Website-Informationen® kénnen Sie lhren Blognamen anpassen — dieser wird je nach
Theme an einer zentralen Stelle der Seite (zumeist im Kopfbereich, auch ,header” genannt)
angezeigt.

Der Untertitel wiederum erganzt die Informationen des Blognamens um deskriptive Details
und wird je nach Theme meist in Ndhe des Blognamens (im Beispiel oben in der hell hinter-
legten Box im Luftballon-Bild) ausgegeben.

Im Abschnitt ,Widgets“ konnen Sie kleine grafische Fenster definieren, die einzelne Funkti-
onen bzw. Inhaltsblécke modular gestaltbar machen. Je nach Theme kénnen diese Inhalts-
blécke an verschiedenen Stellen angezeigt werden.
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4 Beitrage

Beitrage sind die Eintrage, die in umgekehrter chronologischer Reihenfolge auf der Startsei-
te des Blogs erscheinen. Festgepinnte Beitrage (sticky posts) erscheinen immer vor den an-
deren Beitragen. Beitrage konnen in den Archiven, Kategorien, zuletzt veroffentlichten Bei-
tragen und anderen Widgets gefunden werden. Beitrige werden ebenso im RSS-Feed” des
Blogs angezeigt. Unter Einstellungen > Lesen konnen Sie einstellen, wie viele Beitrage ange-
zeigt werden.

@ @ Bslogtitel meinesBlogs < 1 P 5 4 Neu willkommen|

@ Dashboard Be]trage Erstellen

A Beitrage

Thank you for installing Responsive Lightbox version 1.6.1. Click here to check out our latest extensions!
Alle Beitrage

Erstellen

Ubernehmen Alle Daten 4

chlagwo i
SCEaEwORE ite Autor Kategorien Schlagworte »

Medien Standard-Inhaltspost mit Bild admin Allgemein
Seiten
Kommentare (5

Formulare

Design

¢ Plugins @

Benutzer

Werkzeuge Dolores quia et aliquid blanditiis admin Allgemein
Einstellungen

Aut dicta commodi rerum quod dolorem admin Allgemein - —
K FakerPress

Abbildung 5: Ubersichtsanzeige lhrer Beitrége (posts)

Beitrage lassen sich in unterschiedliche Status-Gruppen unterteilen. Nur veroffentlichte
Beitrage werden sofort im Frontend angezeigt:

* Entwurf
Diesen Status erreichen Sie, indem Sie den Beitrag nach dem Erstellen nur speichern

und nicht auf ,veroffentlichen® klicken. Der Beitrag ist im Backend gespeichert und
kann in Zukunft weiterbearbeitet und veréffentlicht werden.

* RSS-Feeds zeigen Anderungen auf Websites (beispielsweise News-Seiten und Blogs) direkt und in verkiirzter
Text-Form an. RSS steht aktuell fiir ,Really Simple Syndication” (in etwa ,,sehr einfache Zusammenfassung®).
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* geplant
Unter ,Sofort veroffentlichen® konnen Sie auf ,bearbeiten klicken und ein individu-
elles Veroffentlichungsdatum festlegen. Diese Funktion ist sehr praktisch, da Sie lhre
Beitrage somit vorab erstellen und dann automatisch zum gewiinschten Zeitpunkt
veroffentlichen kénnen.

* verodffentlicht
Ein veroffentlichter WordPress-Beitrag ist fiir Besucher des Blogs sichtbar. Der Bei-
trag kann auch nach der Veroéffentlichung noch bearbeitet werden.

» gel6scht (im Papierkorb)
Beitrage, die einmalig geldscht sind, werden durch WordPress zuerst depubliziert
und in einen sog. Papierkorb verschoben. Erst wenn einer der geldschten Beitrage
auch aus dem Papierkorb geloscht wird, ist er endgiiltig entfernt. Der Papierkorb
stellt eine gewisse Sicherheitsstufe dar, so dass versehentlich geloschte Inhalte wie-
der herstellbar sind und erst in einem zweiten Schritt tatsachlich geloscht werden.

4.1 Beitrage erstellen

Um Beitrage einem Blog hinzuzufligen, wahlen Sie in dem Reiter ,Beitrage“ den Unterme-
nipunkt ,Erstellen aus. Alternativ kdnnen Sie auch aus dem Dropdown-Meni der soge-
nannten Admin-Leiste am Kopfende der Seite mit der Maus Uber den Link ,,+ Neu“ fahren
und dort dann ,Beitrag“ auswahlen.

In jedem Fall gelangen Sie in den Unterbereich Neuen Beitrag erstellen. Hier liegt an zentra-
ler Stelle der Editor, in dem Beitrage verfasst und formatiert werden. Sie kdnnen den Editor
entweder im WYSIWYG®- oder im Text-Modus (frither HTML-Modus) verwenden.

Im obersten Feld konnen Sie den Titel Ihres Artikels wahlen. Dies ist auch der Titel, der an-
gezeigt wird, wenn der Artikel auf Ihrem Blog veroffentlicht wurde.

> 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.
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Abbildung 6: Beitrage erstellen

Sollten Sie mehr als die vorgegebenen Formatierungsmoglichkeiten nutzen wollen, besteht
die zweite Moglichkeit darin, Ihren Text direkt mittels HTML-Befehlen zu formatieren. Diese
Option steht im Editor zur Verfligung, wenn Sie statt ,visuell“ den Editor auf , Text“ setzen.

03 Dateien hinzufigen visuell  Text
B I # = = 6 — = = = = B {7:-:
p

Woérteranzahl: 0

Abbildung 7: Der WordPress-Editor




4.2 Arbeit mit dem Text-Editor

Zunachst einmal sollten Sie Folgendes liber die Arbeit mit dem Text-Editor wissen:

Der Editor erzeugt automatisch einen Zeilenumbruch,® wenn man die Enter-Taste einmal
drickt.

Wenn man nach einem Satz die Enter-Taste zweimal driickt, erzeugt der Text-Editor in der
(X)HTML-Ausgabe einen richtigen Absatz (<p></p>).
Um eine bessere Ubersichtlichkeit des Web-Textes zu erreichen, sollte man den Zeilenum-

bruch duBerst sparsam einsetzen und stattdessen lieber den Text durch ausreichend viele
Absatze ,auflockern®.

4.3 Text formatieren

Wenn Sie nun einen Text in den Editor eingeben, stehen lhnen standardmaRig die folgen-
den Formatierungsmoglichkeiten bzw. HTML-Tags in der sog. Quicktag-Leiste zur Verfu-

gung:

b || i nk | b-quote | del ns img ul ol li code || more | Tags schlieBen -

Abbildung 8: 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 hervorgeho-
ben bzw. kursiv formatiert.

* link = Hiermit fligt man einen Link ein.

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

* del(delete) = Giberholten 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

€ ln HTML: <br />
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e i (list) = einen Listenpunkt innerhalb einer Aufzdhlungsliste oder einer nummerier-
ten Liste einfligen

* code = ein Code-Beispiel kennzeichnen

* more = Der ,weiterlesen...“-Link trennt den Text in eine Einleitung (engl. Teaser) und
den Rest.

* Tags schlieRen = alle offenen Tags werden geschlossen
* Vollbild = 6ffnet den Editor im Vollbildmodus
Generell gilt, dass Sie zwei Moglichkeiten haben, die Tags einzufugen:

Entweder Sie klicken den gewiinschten Tag an, z. B. b, es erscheint der 6ffnende Tag
<strong>. Sie schreiben Ihren Text und schlieRen den Tag mit einem erneuten Klick auf das
b oder auf den Button ,Tags schlieRen®. Es erscheint nun der schlieBende Tag </strong>.

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

Dieser Abschnitt ist sehr wichtig.

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

Hier genligt es, einmal die Enter-Taste zu betdtigen, um einen Absatz (<p></p>) zu generie-
ren. Mochte man einen Zeilenumbruch generieren, muss man — so wie in Word — die Tas-
tenkombination Shift + Enter driicken.

441 Text formatieren

Der Text in der Textbox des Visuellen Editors kann mit den Buttons, die sich im oberen Be-
reich der Textbox befinden, formatiert werden.

I

B I =< = I ¢ —

Abbildung 9: Formatierungsleiste (obere Reihe)




Folgende Méglichkeiten (von links nach rechts) stehen Ihnen dabei zur Verfligung:

1)

w N

)
)
)

®» 3o s

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.

Linksbundiger Absatz.

Zentrierter Absatz.

Dieser Absatz wird rechtsbiindig.

Einen Link einfligen/andern.

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 in der
nachsten Abbildung sehen kann.

Mit diesem (optisch etwas abgesetzten) Button aktivieren Sie den Modus fir das ab-
lenkungsfreie Schreiben.

Ic
il

Absatz v AviE ¢ Q = = o

Abbildung 10: Formatierungsleiste (untere Reihe)

Hier die Elemente von links nach rechts:

1)

2)

In der Auswahlliste mit dem Namen , Absatz“ befinden sich neun Auswahlmaéglichkei-
ten, mit denen Sie den Inhalt kennzeichnen kénnen: Absatz, Uberschriften etc.

Dieser Textabschnitt wird unterstrichen. Sie sollten allerdings auf diese Auszeich-
nung/Formatierung verzichten, da im Web ein unterstrichener Text einen Link symboli-
siert. Der Nutzer ist dann evtl. irritiert, wenn manche ,Links“ anklickbar sind und man-
che 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
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durch vergroBerte Leerzeichen simuliert wird. Dies kann zu unschénen Licken im Text
fihren.

4) Mit diesem Knopf bestimmen Sie die Textfarbe.

5) Einen unformatierten Text einfligen. Hier werden die Formatierungen aus der urspriing-
lichen Quelle nicht ibernommen — sehr wichtig, wenn Sie Texte aus einer Textverarbei-
tung (z. B. Word oder OpenOffice), jedoch nicht deren Formatierung aus dem Programm
ubernehmen mochten. Dies entspricht der Funktion ,unformatierten Text einfliigen®
aus MS Word.

6) Hinter dem Knopf mit dem Radiergummi-Symbol verbirgt sich eine Funktion, die Forma-
tierungen fur einen Textabschnitt nachtraglich entfernt.

7) Hinter dem Button mit dem Omega-Symbol verbirgt sich eine sehr hilfreiche Funktion.
Hier haben Sie die Moglichkeit, ganz einfach und komfortabel Sonderzeichen einzufi-
gen.

8) Einzug zuriick.

9) Einzugvor.

10) Einen Bearbeitungsschritt zuriick.
11) Ein Schritt in der Bearbeitung vor.
12) Zeigt Tastaturkirzel.

Hinweis: Wenn Sie in Ihren Beitrag formatierten Text aus einer anderen Anwendung einfu-
gen mochten, z. B. aus MS Word, so wird ein GroRteil der Formatierungen tibernommen,
wenn Sie den Text per Copy & Paste in den Visuellen Editor einfuigen.

Die Funktionen der einzelnen Buttons sind selbsterklarend und die Symbole entsprechen
denen aus gangigen Textverarbeitungs- oder E-Mail-Programmen (erweiterte Ansicht) bzw.
anderen bekannten Content-Management-Systemen.

Funktionen des Editors, die einer Erklarung bediirfen — wie z. B. Links und Dateien einfligen
— werden im Folgenden naher erlautert. Sie gelten sowohl fiir das Arbeiten mit dem HTML-
wie auch mit dem Visuellen Editor.
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4.4.2 Tastatur- und Formatierungskiirzel

Wahrend der Arbeit mit dem Visuellen Editor kénnen Sie auf Tastatur- und Formatierungs-

kirzel zurtickgreifen.

Tastaturkirzel aktivieren eine Formatierung, die dann fiir den folgenden Absatz gilt. Alter-
nativ dazu kann mit den Tastaturkiirzeln auch ein markierter Absatz nachtraglich eine For-

matierung zugewiesen bekommen.

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

Formatierungskiirzel

Tastaturkiirzel

Formatierung

Alt+Shift+z Werkzeugleiste ein/aus
Strg+b fett
Strg+i kursiv
Strg+u unterstrichen
Alt+Shift+1 Uberschrift 1
#4# Uberschrift Alt+Shift+2 Uberschrift 2
### Uberschrift Alt+Shift+3 Uberschrift 3
#### Uberschrift Alt+Shift+4 Uberschrift 4
#H#### Uberschrift Alt+Shift+5 Uberschrift 5
#H#### Uberschrift Alt+Shift+6 Uberschrift 6
Alt+Shift+l linksbindig
Alt+Shift+r rechtsbiindig
Alt+Shift+c zentriert
Alt+Shift+] Blocksatz
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Formatierungskiirzel

Tastaturkiirzel

Formatierung

Alt+Shift+d durchgestrichen
> Zitattext Alt+Shift+q Zitat
- Listenpunkt Alt+Shift+u Aufzahlung
* Listenpunkt
1. Listenpunkt Alt+Shift+o Nummerierung

1) Listenpunkt

Alt+Shift+a // Strg+k

Link einfliigen/andern

Alt+Shift+s Link entfernen
Alt+Shift+m Bild einfliigen/andern
Alt+Shift+t Weiterlesen-Tag einfligen
Alt+Shift+h Zeigt Tastaturkurzel
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 1: Tastatur- und Formatierungskiirzel im Visuellen Editor
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4.5 Links einfiigen

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

themes.blogs.uni-hamburg.de

URL einfuigen oder zum Suchen tippen o

Abbildung 11: Einen Link einfiigen

Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster missen Sie die URL bzw. die Ziel-Adresse des Links ein-
geben. Sie konnen auch einen Begriff eingeben, so dass Sie zu eigenen Seiten und Beitragen
verlinken kénnen. lhnen werden Vorschlage zu moéglichen Linkzielen aufgelistet, die Sie
auswahlen konnen.

Falls Sie mochten, dass der Link sich in einem neuen Fenster oder Tab 6ffnet, miissen Sie die
Link-Option (Zahnrad rechts) auswahlen. Sie gelangen dann zum Fenster der Abbildung ,Ei-
ne interne Verlinkung einfiigen, welches Sie weiter unten im Text im Abschnitt ,Interne
Verlinkung“ finden.

Hier konnen Sie eine Ziel-Adresse fir den Link eingeben, nach einer internen Ziel-Adresse
suchen oder aber eben die Moglichkeit aktivieren, dass sich der Link in einem neuen Tab
offnet.

« PR=XE

B I e =

In diesem Satz folgt ein Link zu uhh.de

Abbildung 12: Ein Link im Visuellen Editor

(55 Dateien hinzufiigen _—
b | i | link| b-quote det| ins|img ul | ol | li |code more  nachschlagen

Tags schlieen | Vollbild

In diesem Satz folgt ein <a href="http://www.uhh.de">Link zu uhh.de </a>

Abbildung 13: Ein Link im Text-Editor
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Zum Abschluss missen Sie lhre Angaben mit einem Klick auf den Button ,Link hinzufligen®
bestatigen oder aber auf den Enterpfeil driicken (siehe Abbildung ,Einen Link einfligen®).

4.5.1 Interne Verlinkung

Falls Ihr Link auf eine Seite oder einen Beitrag verweisen soll, der von lhnen selbst bzw. von
Ilhrer eigenen Website stammt, so konnen Sie auf den verlinkten Text ,Oder verlinke auf
bestehende Inhalte“ klicken. Daraufhin erscheint eine Liste aller Beitrage und Seiten.

Link einfigen/andern x
Gib die Ziel-Adresse ein

URL

[T Link in neuem Fenster/Tab &ffnen
Oder verlinke auf bestehende Inhalte A

Suchen

Verwende zur Auswahl eines Elements die Suche oder die Hoch-/Runter-

Pfeiltasten.

Social Media Buttons-Test 26.03.2015
Emojis testen %2 23.03.2015
Mit Beitragsbild 21.12.2014
Zitat 19.12.2014
Beispiel-Seite SEITE
Hallo Welt! 18.12.2014

Abbrechen Link hinzufagen

Abbildung 14: Eine interne Verlinkung einfligen

Wahlen Sie dann einfach das gewtlinschte Ziel aus, indem Sie es anklicken.

Auch hier missen Sie Ihre Angabe am Ende mit einem Klick auf den Button ,Link hinzufu-
gen“ bestatigen.

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

25



4.5.2 Links bearbeiten

Wenn Sie einen Link im Nachhinein andern moéchten, hangt lhre Vorgehensweise davon ab,
welchen Editor Sie nutzen.

Wenn Sie den Text-Editor nutzen, mussen Sie die Anpassungen im Code selbst vornehmen.

Im Visuellen Editor missen Sie den Cursor lediglich in den verlinkten Bereich platzieren.
Daraufhin erscheint der Link, den Sie nun bearbeiten konnen.

Cum sociis natogue penatibus et magnis dis

ridiculus mus. Vestibulum ante ipsum primis

http://wv\rw,themes blogs,unl-hamburg,de # ]v:'z
qQUIS ante. EXam SUSCIPIT OFXCI qUIS UDero sods

Abbildung 15: Link im Visuellen Editor bearbeiten

Wenn Sie die Verlinkung insgesamt entfernen mochten, platzieren Sie den Cursor in den

verlinkten Text und wahlen dann den Button ,Link entfernen” oder die Tastenkombination
Alt+Shift+s aus.
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4.6 Dateien und Medien zu einem Beitrag hinzufiigen

Fur das Hinzufligen von Bildern und Dateien findet sich oberhalb des Editors ein Button
bzw. ein Symbol —unabhangig davon, welchen der Editoren Sie nutzen.

07 Dateien hinzufugen

Abbildung 16: Dateien hochladen bzw. einfligen

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

4.6.1 Bild hinzufiigen
Klicken Sie auf den Button ,Dateien hinzufiigen®, um zum entsprechenden Dialog zu gelan-
gen.

Medien Medien hinzufiigen X

hinzufugen
9 Dateien hochladen = Mediathek

1 2

Ziehe die Dateien hierhin zum Hochladen

Abbildung 17: Ein Bild einfligen

Zunachst mussen Sie auswahlen, wo das Bild ,liegt“, das Sie einfligen mochten. WordPress
bietet Ihnen drei Moglichkeiten an:

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

* Mediathek: Das Bild wurde schon vorher bei einem anderen Beitrag oder uber 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.
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4.6.2 Dateien hochladen

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

Im ersten Fall 6ffnet sich ein Windows-Fenster, in dem Sie die Datei auswahlen. ,Offnen“
Sie das Bild, um es in WordPress hochzuladen. Dieser Vorgang kann je nach Bildgrof3e ein
paar Sekunden dauern.

Medien Medien hinzufugen x |

hinzufigen Mediathek

Alle Medien

201212.08-12.04.08jpg |-

Abbildung 18: Angaben zu einem hochgeladenen Bild

Nach dem Hochladen des Bildes bekommen Sie ein kleines Vorschaubild gezeigt, den Na-
men der Datei, die Sie hochgeladen haben, das Format der Datei (Dateityp) und den Zeit-
punkt des Hochladens. AulRerdem bekommen Sie die GroRe des Bildes angezeigt.

Darunter missen Sie einen ,Titel“ fiir das Bild eingeben. WordPress generiert diesen zwar
automatisch, doch es empfiehlt sich oft, ihn anzupassen, damit er aussagekraftiger ist.

Im Feld darunter konnen Sie eine ,Beschriftung” eingeben. Diese wird als Bildunterschrift,
die sog. ,Caption”, verwendet. Hier ist es auch moglich, eine Verlinkung mit einfachem
HTML einzugeben. Die Bildunterschrift kann also einen Link zur Bildquelle o. A. 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.
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Die ,Beschreibung®, die Sie im vierten Feld einfligen konnen, 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 GroBe des anzuzeigenden Bildes fest.

Soll das Bild verlinkt werden, so miissen Sie unter dem Punkt ,Link zur“ eine der méglichen
Optionen auswahlen. Bei der Option ,Benutzerdefinierte URL“ konnen Sie eine eigene URL
eingeben. Sie kdnnen aber auch die ,Medien-Datei“ auswahlen, wobei die Verlinkung ent-
weder auf die Originaldatei oder auf die ,Anhang-Seite“ erfolgt — dabei wird auf eine sepa-
rate Seite verlinkt, die das Bild und evtl. weiteren Text enthalt. Selbstverstandlich konnen
Sie auch auf eine Verlinkung verzichten, indem Sie die Option , Keine® wahlen.

Klicken Sie zum Abschluss auf den Button ,In den Beitrag einfligen®.

4.6.3 Bild bearbeiten

In dem Fenster, das in Abbildung ,Angaben zu einem hochgeladenen Bild“ dargestellt ist,
finden Sie auflerdem unterhalb des Vorschaubildes den Link ,,Bild bearbeiten®. Dieser fiihrt
Sie zu einer Arbeitsoberflache, die es lhnen ermdéglicht, Ihr hochgeladenes Bild rudimentar
zu bearbeiten.

Abbildung 19: 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 Desk-
top-Bildbearbeitungsprogramm zu bearbeiten.

Im Bildbearbeitungsbereich finden Sie aber auch die vorhin schon erwahnten Felder: Be-
schriftung (Bildunterschrift), Alternativtext (alt-Attribut) und Beschreibung (Text, der zu-
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satzlich auf der Anhang-Seite erscheint) — Letzteres sogar mit den Quicktags des Text-
Editors.

Sie haben also auch hier die Moglichkeit, Ihre Angaben zum Bild einzugeben.

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

Hinweis: Sie konnen Bilder auch direkt in den Bereich des Editors ziehen. Sie bekommen
dann direkt die Mediathek mit dem hoch geladenen Bild angezeigt.

4.6.4 Mediathek

Mochten Sie ein Bild in Thren Beitrag einfligen, das bereits in WordPress hochgeladen wurde
(Menupunkt: Medien/Datei hinzufiigen), so wahlen Sie die Option ,Mediathek®. Hier erhal-
ten Sie eine Ubersicht tber die verfigbaren Bilder.

WR/Iedien hinzufigen X

n Mediathek

Alle Medien

Abbildung 20: Bild aus der Mediathek hochladen

Um ein Bild aus der Mediathek einzufligen, klicken Sie einfach das gewtlinschte Bild an. Falls
Sie es nicht gleich entdecken, konnen Sie auch danach suchen oder die Anzeige der Medien
einschranken (zu diesem Beitrag hochgeladen, Bilder, Video, Audio). Nach dem Anklicken
konnen Sie im rechten Bereich ndahere Angaben zum Bild bzw. zum Einfligen des Bildes ma-
chen, wie Sie es auch schon aus Abbildung ,,Angaben zu einem hochgeladenen Bild“ kennen.
Uberarbeiten Sie evtl. die Angaben und fuigen Sie das Bild dann mit einem Klick auf den But-
ton ,In den Beitrag einfligen® ein.
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Haben Sie ein Bild in Ihren Beitrag eingefiigt, so wird es entweder im Code angezeigt (Text-
Editor) oder wirklich so, wie es auch spater fiir den Besucher des Blogs sichtbar ist (Visueller
Editor).

0 Dateien hinzufigen Visuell  Text

b || i ||link  b-quote del| ins| img| ul | ol | li || code| more

Tags schlieBen | Vollbild

width="300"]<a href="http://www.ihre-website.de/wp-content
/uploads/2013/12/20131124_152145. jpg"><img class="size-medium
wp-image-2163" alt="Schéner Herbsttag 2013"
src="http://www.ihre-website.de/wp-content/uploads/2013/12
/20131124_152145-300x225. jpg" width="300" height="225" /></a>
Schéner Herbsttag 2013[/caption]

Abbildung 21: Bild im Text-Editor

97 Dateien hinzufugen visuell | Text
B I = = = ¢ = = = =XB

Schéner Herbsttag 2013

Pfad: div » dl.wp-caption alignleft » dd.wp-caption-dd

Woérteranzahl: 6 Entwurf wurde um 15:12:30 Uhr gespeichert.

Abbildung 22: Bild im Visuellen Editor
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- Von URL einfligen X

hinzufugen

http://www.blogs.uni-hamburg.de/blog1/wp-

DI
festieger
Von URL I !

einfugen Universitire Layout-"

Links Zentriert Rechts Keine

Bild-URL Benutzerdefinierte URL Keine
Abbildung 23: Bild von einer URL einfligen

Einfiigen von URL: Soll ein Bild eingefligt werden, das schon auf einem Server liegt, so wah-
len Sie den Punkt ,Von URL einfligen“ — es 6ffnet sich das Fenster aus Abbildung ,Bild von
einer URL einfligen®.

Hier geben Sie Details zur Herkunft des Bildes (,Bild-URL“) an und fiigen optional eine Be-
schriftung sowie einen Alternativtext ein. Zudem kénnen Sie die Ausrichtung des Bildes be-
stimmen und ob es verlinkt werden soll.

Hinweis: 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
Ihrem Beitrag. Sie haben einen zusatzlichen Inhalt, aber der Aufruf des Bildes passiert auf
dem Server des anderen Webmasters. Er hat dadurch mehr Datendurchsatz auf seinem Ser-
ver 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 lhrem Webspace liegen oder der
Webmaster lhnen erlaubt hat, auf seine Bilder zu hotlinken. Manche Video- (z. B. YouTube)
und Bild-Dienste (Flickr) erlauben explizit 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, heil’t das noch lange nicht, dass ein anderer Webmaster dieses Bild nutzen
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darf. Indem Sie ein Bild hotlinken, machen Sie es zum eigenen Inhalt, und da die meisten
Bilder im Internet urheberrechtlich geschiitzt sind, konnte das fir Sie unangenehme Konse-
quenzen haben. In diese Falle tappen leider auch sehr erfahrene Webmaster.

4.7 Bilder-Anzeige im Editor bearbeiten

Sowohl im Text-Editor wie auch im Visuellen Editor haben Sie nach dem Einfligen immer
noch die Moglichkeit, die GroRe und die Positionierung des Bildes nachtraglich zu andern.

Im Text-Editor geschieht dies lUber einen Eingriff im Code. So konnten Sie z. B. die Ausrich-
tung des Bildes durch eine einfache Anderung im Code verdndern:

<a href="http://www.ihre-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-medium wp-image-
210" /></a> Winterlandschaft Mitte Dezember 2012[/caption]

Abbildung 24: Code fiir ein zentriert eingefligtes Bild

[caption id="attachmenft 210" align="alignleft" width="300"]
<a href="http://www.ihre-website.de/wp-content/uploads/2012/12/2012-12-0
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-medium wp-image-
210" /></a> Winterlandschaft Mitte Dezember 2012[/caption]

(o8]

Abbildung 25: Code fiir ein linksbiindig eingefligtes 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 Ausrich-
tung des Bildes (links, zentriert, rechts, ohne). Wenn Sie andere Anderungen vornehmen
mochten, missen Sie auf das Stiftsymbol ,Bearbeiten® klicken.
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‘ Abbildung 26: Bild im Visuellen Editor bearbeiten

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

Bild-Details

Beschriftung

Alternativer Text cropped-2014-12-08-16.01.43.jpg

EINSTELLUNGEN ANZEIGEN
Ausrichtung | Links | Zentriert = Rechts
GroRe  MittelgroB - 220 x 300 EI

Linkzur = Keine E]

Original bearbeiten || Ersetzen

ERWEITERTE OPTIONEN 4

Bildtitel-Attribut

Bild-CSS-Klasse

Link in neuem Fenster/Tab 6ffnen

Link-Beziehung

CSS-Klasse verknupfen

Abbildung 27: Eingefligtes Bild im Nachhinein bearbeiten
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Hier konnen Sie nun neben der GroRe und der Ausrichtung auch den Titel, die Beschreibung,
die Beschriftung und die Verlinkung d@ndern. Uber den Button ,Original bearbeiten“ gelan-
gen Sie zudem in den Bearbeitungsmodus des Bildes (siehe Abbildung ,Bild bearbeiten mit
der internen WordPress-Funktion®). Sie kénnen sich aber auch noch fiir ein anderes Bild
entscheiden und es kurzerhand ,Ersetzen®.

Unter dem Punkt ,Erweiterte Optionen® haben Sie noch weitere Moglichkeiten, die Prasen-
tation bzw. die Darstellung lhres Bildes zu beeinflussen.

Loschen Sie den Code (Text-Editor) oder das Bild (Visueller Editor), so wird nur die Veranke-
rung im Beitrag geloscht. Das Bild selber bleibt erhalten und kann tber die Mediathek er-
neut eingefugt werden.

4.8 Bilder, Videos, Tweets und Audio-Dateien einfiigen

Sie konnen Bilder, Videos und Tweets in WordPress auch einfuigen, indem Sie lediglich die
URL des betreffenden Bildes, Videos oder Tweets einfligen.

Voraussetzung dafir ist, dass der Dienst, bei dem das Bild oder das Video prasentiert wird,
die oEmbed-Schnittstelle unterstiitzt.

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

Unterstitzt wird oEmbed z. B. von Flickr und YouTube. Mdchten 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 det ins img wul 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 28: Ein Video mit oEmbed einfiigen
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Die Unterstiitzung dieser Funktionalitat wird kontinuierlich ausgebaut, so dass mittlerweile
sogar WordPress-Beitrage eingebunden werden kénnen.

WordPress verfligt tiber einen integrierten HTML5-Media-Player. Damit konnen Sie Dateien
einfach hochladen und in Ihre Artikel einfiigen, ohne zuséatzlich einen Player (in Form eines
Plugins) installieren zu missen.

Aullerdem kann Musik von Spotify, Rdio und SoundCloud einfach lber die jeweilige URL in
einen Beitrag oder auf einer Seite eingefuigt werden.

4.9 Galerien erstellen

Mochten Sie in einen Beitrag mehrere Bilder in einer Galerie — also zusammenhangend —
einfiigen, so mussen Sie die gewtinschten Bilder zuerst in WordPress hochladen und mit
den gewiinschten Angaben versehen (Titel, Beschreibung etc.), ohne sie in den Beitrag ein-
zufuigen. Daraufhin wird Ihnen in der Ubersicht der neue Link ,Galerie (n)“ angezeigt.

Medien hinzufagen Galerie erstellen

Galerie erstellev‘,{:7 Dateien hochladen = Mediathek

Beltragsbiid festiegen

Bilder v

n URL einfuger

Abbildung 29: Bilder fiir eine Galerie auswahlen

Zunachst miissen 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. mussen Sie vorher noch bendétigte Bilder hochladen.

Denken Sie auch daran, alle Angaben wie Beschriftung und Beschreibung anzugeben.

Haben Sie alle benotigten Bilder ausgewahlt, klicken Sie auf den Button ,Erstelle eine neue
Galerie®“.

Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster mussen Sie die Einstellungen fiir die Ausgabe der Gale-
rie festlegen.
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Galerie bearbeiten x

‘ Abbildung 30: Galerie bearbeiten ‘

Hier kénnen Sie zunachst die Reihenfolge der Bilder festlegen. Dies geht per Drag & Drop
bzw. Klicken & Ziehen. Sortieren Sie lhre Bilder einfach, indem Sie sie an Ihre gewiinschten
Platze ziehen. Sie kdnnen aber auch eine zufallige Sortierung wahlen.

Nun konnen Sie entscheiden, womit die einzelnen Vorschau- bzw. Miniaturbilder verknlpft
bzw. verlinkt sein sollen. ,Medien-Datei“ bedeutet, dass die Bilder, wie bei Vorschaubildern
ublich, mit lhrem eigenen Original verlinkt sind. Die Option ,Anhang-Seite“ 6ffnet eine Ga-
lerieseite, auf der auch die Beschreibung des Bildes, die Sie evtl. eingefuigt haben, zu finden
ist. AuBerdem konnen Sie auf den Galerieseiten zum vorhergehenden und nachsten Bild
navigieren.

Die Galerie kann zudem mit einer unterschiedlichen Anzahl von Spalten dargestellt werden.
Sie konnen zwischen 1bis 9 Spalten wahlen.

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

Im Text-Editor lautet der Code fiir eine Galerie dann z. B. so

[gallery columns="3" ids="210,190,181" orderby="rand"]

Abbildung 31: Code-Beispiel "Gallerie"

Die Zahlen stehen dabei fiir die ID des jeweiligen Bildes. Diese erscheint in der Statusleiste
des Browsers, wenn man in der Medienlbersicht mit der Maus uber das entsprechende Bild
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fahrt. Somit ist es auch moglich, eine Galerie ,manuell® zu erstellen oder aber auch abzuén-
dern.

Im Visuellen Editor wird die Galerie 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.

4.10 Playlists erstellen

WordPress unterstutzt die Erstellung von Playlists fiir Audio- und Video-Dateien.

Medien hinzufugen Audio-Wiedergabeliste erstellen

Galerie erstellen Dateien hochladen = Mediathek

Audio-Wiedergabeliste

erstellen @ Audio E]
Beitragsbild festlegen ‘ v v
|\ [N | \N
03-Wir-Kinder- 02-Wir-Kinder- 01-Wir-Kinder-
Von URL einfiigen aus-Bullerbi- aus-Bullerbi- aus-Bullerbi-
Das-Harspiel- Das-Hérspiel- Das-Haérspiel-
Kapitel-3.mp3 Kapitel-2.mp3 Kapitel-1.mp3

Abbildung 32: Eine Audio-Wiedergabeliste erstellen
So wie Sie Bildergalerien erstellen, erstellen Sie eine Wiedergabeliste fir Ihre Dateien, die
dann vom Besucher abgespielt werden kénnen.
MEINE PLAYLIST

014 & REDAKTEUR ®® HINTERLASSE EINEN KOMMENTAR &

BE,

Mein liebstes Horspiel:

- »“le “Wir Kinder aus Bullerbi - Das Horspiel - Kapitel 1*
| Wir Kinder aus Bullerbii - Das Horspiel
ASTRID LINDGREN

1. “Wir Kinder aus Bullerbi - Das Horspiel - Kapitel 1" 1:11
2."Wir Kinder aus Bullerbii - Das Horspiel - Kapitel 2" 4:15
3.“Wir Kinder aus Bullerbi - Das Horspiel - Kapitel 3" 3:23

Abbildung 33: Eine Playlist im Frontend
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4.11 Ablenkungsfrei schreiben

Sowohl| mit dem Visuellen wie auch mit dem HTML-Editor kbnnen Sie in den Modus , Ablen-
kungsfrei schreiben“ wechseln.

Hier finden Sie eine Oberflache vor, die lhnen das Konzentrieren auf das Wesentliche, also
auf den Inhalt Ihres Textes, erleichtern soll. Daflir werden alle nicht benétigten Elemente
ausgeblendet. Wenn Sie auch auf den Einsatz der Maus verzichten bzw. diese nicht aul3er-
halb des Editors bewegen, reduziert sich der Inhalt lhres Bildschirmes auf nichts anderes als
auf den Text, den Sie gerade verfassen.

N

Ungestdrt schreiben

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

einzig auf das Wort an

Abbildung 34: Ablenkungsfreies Schreiben im Vollbildmodus
4.12 Metainformationen und Einstellungen (Module)

Bevor Sie den Beitrag nun verdffentlichen bzw. publizieren, miissen Sie noch weitere (z. T.
optionale) Einstellungen, die den Beitrag betreffen, tatigen. Diese Einstellungsmoglichkei-
ten haben die WordPress-Entwickler in sogenannten Modulen untergebracht, die im Fol-
genden naher erlautert werden sollen.

4.12.1 Veroffentlichen

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

Speichern Vorschau
9 Status: Entwurf Bearbeiten
@® Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

[il] Sofort veréffentlichen Bearbeiten

In Papierkorb legen Veréffentlichen

Abbildung 35: Das Modul ,Veréffentlichen®

Als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter sind Sie z. B. nicht befugt, einen Beitrag direkt zu publi-
zieren; Sie missen ihn ,Zur Revision vorlegen“. Im Folgenden wird allerdings der Vorgang
der Veroffentlichung aus Sicht eines Redakteurs beschrieben.

Wie Sie in den oberen Abbildungen sehen kénnen, gibt es zunachst einmal drei grof3e But-
tons, mit denen Sie den Beitrag ,Speichern®, sich eine ,Vorschau“ anzeigen lassen oder den
Beitrag ,Veroffentlichen“ konnen.

4.12.2 Speichern

Wenn Sie einen Beitrag speichern, bleibt das Browser-Fenster mit lhrem Beitrag ge6ffnet, so
dass Sie unmittelbar weiterarbeiten konnen. Dieser Button dient also auch dazu, wahrend
der Arbeit zwischenzuspeichern. Sie kénnen einen Beitrag aber auch fiir einen spateren
Zeitpunkt als Entwurf speichern, um z. B. erst am nachsten Tag daran weiterzuarbeiten.

Um zu einem spateren Zeitpunkt einen Entwurf wieder aufzurufen, gibt es mehrere Mog-
lichkeiten:

* das Modul auf dem Dashboard: Aktuelle Entwurfe
* linke Navigationsleiste: Beitrdge/Alle Beitréige

Wird ein bereits gespeicherter oder aber auch bereits veroffentlichter Beitrag erneut zur
Bearbeitung aufgerufen, so verandert sich auch das Veroffentlichen-Modul dementspre-
chend.
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4.12.3 Vorschau

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

4.12.4 Veroffentlichen

Mit diesem Button veroffentlichen Sie den Beitrag.

4.12.5 Weitere Einstellungsmaoglichkeiten

Im zentralen Bereich des Veroffentlichen-Moduls befinden sich weitere Einstellungsmog-
lichkeiten.

Verdffentlichen

Speichern Vorschau

9 status: Entwurf
Entwurf B OK

Abbrechen

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

fil] Sofort veréffentlichen Bearbeiten

In Papierkorb legen Veréffentlichen

Abbildung 36: Den Status andern

Um den Status des Beitrags zu andern, klicken Sie auf den Link ,Bearbeiten” und wahlen Sie
dann aus dem Dropdown-Menu einen anderen Status. Bei einem Entwurf ware das ,Aus-
stehender Review"“. Wenn Sie diese Auswahl mit ,OK“ bestatigen, wird der Beitrag nicht
verdéffentlicht, sondern ,,Zur Revision vorgelegt®.
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4.12.6 Sichtbarkeit

Hinter dem Link ,Bearbeiten® des Eintrags zur Sichtbarkeit konnen Sie einstellen, ob und fir
wen lhr 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 Beitrage veroffentlicht, bleibt dieser Bei-

Verdffentlichen

Speichern Vorschau
9 Status: Entwurf Bearbeiten

@ Sichtbarkeit: Offentlich

@ Offentlich
[F] Beitrag auf der Startseite halten
Passwortgeschutzt h
Privat

OK | Abbrechen

fiil Sofort veréffentlichen Bearbeiten

In Papierkorb legen Veroffentlichen

Abbildung 37: Die Sichtbarkeit festlegen

trag trotzdem an oberster Stelle erhalten.

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

GESCHUTZT: MEINE PLAYLIST

©29.APRIL2014 & REDAKTEUR & BEARBEITEN

e Privat: Der Beitrag kann nur von eingeloggten Administratoren und Redakteuren ge-
sehen werden.

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

Passwort: m

Abbildung 38: Ein passwortgeschiitzter Beitrag
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* Sofort: Hinter dem Stichwort ,Sofort“ verbirgt sich der Zeitpunkt der Ver&ffentli-
chung. Normalerweise wird der Beitrag, den Sie publizieren, unmittelbar veroffent-
licht.

Verdffentlichen

Speichern Vorschau
? Status: Entwurf Bearbeiten

® Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

filil Sofort verdffentlichen

29 04-Apr [v] 2014 , 09 : 56

OK | Abbrechen

In Papierkorb legen Verbffentlichen

Abbildung 39: Den Zeitpunkt der Veroffentlichung bestimmen

Durch eine Bearbeitung des Zeitpunktes kdnnen Sie einen Beitrag aber auch in die Vergan-
genheit zuruickdatieren oder sogar fiir die Veréffentlichung in der Zukunft vorsehen, d. h. er
wird erst in der Zukunft fiir die Besucher sichtbar. Andern Sie einfach das Datum und/oder
die Uhrzeit.

4.12.7 Loschen

Sobald ein Beitrag (automatisch oder manuell) gespeichert wurde, erscheint im Veroffentli-
chen-Modul auch der Link ,In den Papierkorb legen®. Hiermit kdnnen Sie den Beitrag in den
Papierkorb verschieben.

Den Papierkorb erreichen Sie liber das Men Beitridge/Alle Beitrdge. Auf der Ubersichtsseite
finden Sie Links zu allen veréffentlichten Beitragen sowie zu Entwiirfen und dem Papierkorb
(falls vorhanden). Beitrage werden im Papierkorb 30 Tage ,aufbewahrt”, bevor sie automa-
tisch —aber dann endgultig — gel6scht werden.
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Alle
Axtion wahien ~ | Ovemehmen | JedesDawm ~ AleKategorien v | Auswahl einschranken
Autor Kategorien Schlagworte »

Eingebetteter Tweet

Galerie aus Mediathek - Entwurt

Abbildung 40: Ubersicht aller Beitrage

4.12.8 Revisionen

Wie bereits eingangs erwahnt, ist das Modul ,Veroffentlichen® kontextsensitiv. Speichern
Sie einen Beitrag z. B. mehrmals ab, so speichert WordPress diese unterschiedlichen Versio-
nen, so dass Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt auf diese zugreifen konnen. Ist dies der
Fall, wird Ihnen das Vorhandensein von Revisionen angezeigt.

Veroffentlichen

Vorschau der Anderungen
9 Status: Verdffentlicht Bearbeiten
@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

XD Revisionen: 4 Anzeigen

it Veroffentlicht am: 29. April 2014
09:49 Bearbeiten

In Papierkorb legen

Abbildung 41: Revisionen werden auch im Modul ,Veréffentlichen“ angezeigt

Klicken Sie hier auf den Link ,Anzeigen®, so werden lhnen alle verfligbaren Versionen ange-

zeigt.
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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.</blockquote>

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.

Diese Revision wiederherstellen

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.</blockquote>

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 42: WordPress-Beitrage vergleichen

Uber eine Art Zeitleiste kann man nun die gespeicherten Versionen miteinander vergleichen
und bei Bedarf einen friheren Zeitpunkt wiederherstellen.

Hinweis: Mochte man ohne Veranderungen wieder zum Beitrag zurlick, muss man den ver-
linkten Titel des Beitrags am Kopf der Seite anklicken (nicht in der Abbildung).

4.13 Weitere Module

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

Hinweis: Achtung! Nicht alle Module sind immer sichtbar. Z. T. ist es abhangig davon, ob ein
Beitrag bereits gespeichert wurde. Falls die WordPress-Installation Plugins enthalt, ist es
auch moglich, dass zusatzliche Module vorhanden sind. Welche Module eingeblendet wer-
den, kénnen Sie uber die Optionen selbst festlegen. Wie das geht, erfahren Sie im Abschnitt
»Seiten anpassen®.
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4.13.1 Formatvorlage

Je nach dem, was fiir ein Theme (Design-Template) genutzt wird, stehen ihm mehr oder
weniger (eventuell auch keine) Formatvorlagen zu. Sie bestimmen das Aussehen eines Bei-
trags.

Das WordPress-Standard-Theme Twenty Fifteen beispielsweise verfuigt neben der Standard-
vorlage noch uber 9 zusatzliche Vorlagen.

Formatvorlage

@ # standard
Kurzmitteilung
Bild
Video
Zitat
Link
Galerie
Statusmitteilung
Audio

Chatprotokoll

Abbildung 43: Eine Formatvorlage wahlen

Die einzelnen Formatvorlagen unterscheiden sich voneinander.

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-
tesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate

E] 19. Dezember 2014 & perun.net & Bearbeiten

Abbildung 44: Die Formatvorlage ,Standard”

Ein Theme, bei dem sich die einzelnen Formatvorlagen sehr stark unterscheiden, war das
WordPress-Standard-Theme Twenty Thirteen. Andere Themes stellen nur eine geringe Aus-
wahl an Formatvorlagen zur Verfligung.
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4.13.2 Kategorien

In diesem Modul kénnen Sie die Kategorie auswahlen, in der |hr Beitrag erscheinen soll. Sie
haben auch die Moglichkeit, mehrere Kategorien auszuwahlen oder sich nur die am haufigs-
ten genutzten anzeigen zu lassen. Gleichzeitig konnen Sie hier auch eine neue Kategorie
erstellen. Neue Kategorien kénnen sonst tiber den Menupunkt Beitrdge > Kategorien einge-
fugt werden.

Kategorien
Alle Kategorien Haufig verwendet

7] Allgemein
Internet
WordPress

+ Neue Kateqgorie hinzufiigen

Abbildung 45: Eine Kategorie auswahlen

4.13.3 Schlagworter

Schlagworter

Hinzu

Wahle aus haufig genutzt agwortern

Abbildung 46: Schlagwdrter hinzufiigen

Hier konnen Sie Schlagworter bzw. Tags eingeben und hinzufligen. Je nach Konfiguration
des Blogs, in dem lhre Beitrage veroffentlicht werden, kann es sein, dass Besucher lber die
Schlagworter nach Beitragen suchen kénnen oder Beitrage mit ahnlichen Schlagwértern als
Empfehlung fiir die Leser ausgegeben werden.

Mit dem Link ,Wahle aus haufig genutzten Schlagwoértern® werden lhnen die Schlagworter
angezeigt, die Sie am haufigsten nutzen.
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4.13.4 Beitragsbild (featured image)

Mit dem Beitragsbild konnen Sie ein Bild festlegen, das dann — je nach Theme-Einstellung —
uber dem Titel angezeigt wird.

Beitragsbild

Beitragsbild festlegen

Abbildung 47: Ein Beitragsbild festlegen

Das Bild ist kein Teil des Beitrags, aber mit diesem ,verknipft*.

Hinweis: Die Ausgabe des Beitragsbildes ist immer vom genutzten Theme abhangig. Es gibt
auch Themes, die diese Funktion nicht unterstiitzen. Oft findet man die Beitragsbilder als
Thumbnails auf Ubersichtsseiten.

4.13.5 Auszug (excerpt)

Je nach Konfiguration kénnen in einem Blog auf der Startseite statt der vollstandigen Bei-
trage Ausziige 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 enthalt, angezeigt.

Auszug

Ein Auszug ist eine von dir erstellte Zusammenfassung deines Textes. Du kannst
Ausziige in deinem Template verwenden

Abbildung 48: Einen Auszug verfassen

In dem Modul ,Auszug” kdnnen Sie eine kurze Zusammenfassung oder einen AnreiBer (engl.
Teaser) zu lhrem Beitrag verfassen.
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4.13.6 Trackbacks senden

Trackbacks’ sind spezielle Links zu anderen Beitrigen 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 Pingback® so dass dieser Beitrag/Blogbetreiber dariiber
informiert wird. Manche Systeme allerdings unterstiitzten Pingbacks nicht und daher muss
man als Autorln manuell Trackback-Links setzen, um auch diese Systeme zu ,benachrichti-
gen“. Der Track- bzw. Pingback taucht dann als Kommentar auf.

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 49: Manuelle Trackback senden

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

4.13.7 Benutzerdefinierte Felder

Benutzerdefinierte Felder

Ein neues benutzerdefiniertes Feld hinzufiigen:

Name Wert

—Wahle — [+]

Neu eingeben
Benutzerdefiniertes Feld hinzufiigen

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

Abbildung 50: Benutzerdefinierte Felder

Die benutzerdefinierten Felder dienen dazu, dass Sie als Verfasser sog. Metadaten zum Bei-
trag notieren konnen. Das konnte z. B. das momentane Wetter, lhre Laune oder Ihr aktueller

" Trackbacks bezeichnen die Bezugnahme von anderen Blogs auf den eigenen Blog (ahnlich Zitaten), die auto-
matisiert registriert werden kdnnen. Mehr dazu siehe: https://de.wikipedia.org/wiki/Trackback

® pingbacks bezeichnen die aktive Aufforderung eines Blogs, von anderen Blogs benachrichtigt zu werden, so-
bald diese den Blog referenzieren. Siehe auch: https://de.wikipedia.org/wiki/Pingback
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Lesestoff sein. Die Spezialfelder werden vor allen Dingen in privaten Blogs verwendet und
sind nicht standardmaRig im Frontend implementiert.

Der Name des Feldes ware z. B. ,Wetter und als Wert knnte man ,,sonnig und heilR“ ein-
geben. Am nachsten Tag bzw. beim nachsten Beitrag ware der Wert dann evtl. ,regnerisch®.

4.13.8 Diskussion

Die Moglichkeit fur Besucher, zu lhrem Beitrag Kommentare zu hinterlassen oder Track-
bzw. Pingbacks zu senden, kénnen Sie hier — unabhangig von den globalen Einstellungen im
Blog — festlegen. Die Auswahl hier kann jederzeit wieder geandert werden.

Diskussion

7] Kommentare erlauben
v| Erlaube Trackbacks und Pingbacks auf dieser Seite.

Abbildung 51: Diskussionseinstellungen

4.13.9 Kommentare

Im Modul ,Kommentare“ werden alle Kommentare angezeigt, die fiir diesen Beitrag abge-
geben wurden. Sie kdnnen die Kommentare hier auch verwalten.

Kommentare

Mr WordPress Eingereicht am 13.05.2011 um 12:13

wordpress.org/

Hallo, das hier ist ein Kommentar.

Um Kommentare zu bearbeiten, musst du dich anmelden
und zur Ubersicht der Artikel gehen. Dort bekommst du
dann die Gelegenheit sie zu verandern oder zu Idschen

Abbildung 52: Abgegebene Kommentare

Mehr zur Verwaltung von Kommentaren erfahren Sie spater im Abschnitt ,Kommentare
verwalten bzw. moderieren®.

4.13.10 Titelform (slug)

Hier konnen Sie die Titelform Ihres Beitrags bearbeiten, die sich automatisch aus dem Titel
des Beitrags ergibt. Die Titelform wird in der URL eines Beitrags wiedergegeben, wenn bei
den Permalinks (siehe Kapitel ,Einstellungen®) eine Ausgabe des Beitragnamens vorgesehen
ist, z. B.: www.website.de/hallo-welt
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Die Notwendigkeit, diesen zu bearbeiten, ergibt sich zum Beispiel, wenn Sie die URL-Adresse
eines bereits publizierten Beitrags nachtraglich andern mochten. Dies kann z. B. bei einem
Tippfehler in der Uberschrift der Fall sein. Dafiir reicht es namlich nicht, die Uberschrift zu
andern, es muss auch die Titelform angepasst bzw. korrigiert werden.

Eine Anderung der URL sollte nur in Ausnahmeféllen vorgenommen werden, da es sonst zu
einem unnotigen 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.

Titelform

hallo-welt

Abbildung 53: Die Titelform (slug) des Artikels

4.13.11 Autor

In diesem Modul wird die Autorin bzw. der Autor eines Beitrags angezeigt. Er kann hier al-
lerdings auch geandert werden. Klicken Sie dazu einfach auf den Pfeil und es 6ffnet sich
eine Drop-Down-Liste mit den Namen aller Autorinnen.

Autor

Einsteiger [+

Abbildung 54: Den Autor/die Autorin eines Beitrags auswahlen

4.13.12 Revisionen

Revisionen

Redakteur, vor 4 Minuten (29. April 2014 @ 9:54:11

Redakteur, vor 11 Minuten (29. April 2014 @ 9:47:22)

Redakteur, vor 12 Minuten (29. April 2014 @ 9:46:39)

Redakteur, vor 17 Minuten (29. April 2014 @ 9:41:56)

Abbildung 55: Mehrere Versionen eines Beitrags
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In diesem Modul werden alle Versionen eines Beitrags aufgelistet. Klickt man auf einen ver-
linkten Zeitpunkt, so wird einem diese Fassung angezeigt und man kann sie mit einer ande-
ren vergleichen und auch wiederherstellen.

Naheres zur Funktionsweise der Revisionen finden Sie auch im Abschnitt Revisionen beim
Modul ,Veroffentlichen®.

In diesem Meni kann die gewiinschte lokale Datei ausgewahlt und in das ,,Medien hinzufi-
gen“-Fenster gezogen werden. Die Datei wird dann in das Medienverzeichnis lhres Word-
Press-Blogs hochgeladen. Nach einem Klick auf ,In den Beitrag einfligen® wird die entspre-
chende Medien-Datei dann auch im FlieRtext des Beitrags integriert.
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5 Einen Beitrag bearbeiten

Einen bereits veroffentlichten Beitrag konnen Sie auch spater noch aufrufen, um evtl. Ande-
rungen vorzunehmen. Das Veroffentlichen-Modul zeigt dann den Zeitpunkt der Veroffentli-
chung an und gibt Ihnen den Button ,Aktualisieren® statt ,Veroffentlichen® an.

Veroffentlichen

Vorschau der Anderungen
Status: Veroffentlicht Bearbeiten
Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

ii] Veroffentiicht am: 27. November 2012
11:59 Bearbeiten

In den Papierkorb legen

Abbildung 56: Ein bereits erschienener Beitrag

Bereits veroffentlichte Beitrag erreichen Sie Gber das Menii: Beitrdge/Alle Beitrdge. Naheres
dazu erfahren Sie auch im nachsten Abschnitt.

5.1 QuickEdit

Nahezu alle Einstellungen, die einen Beitrag betreffen, konnen Sie im Nachhinein auch an-
dern, ohne den eigentlichen Beitrag wieder zu 6ffnen. Begeben Sie sich dazu zum Menu-
punkt: Beitrdge/Alle Beitrdge.

Wenn Sie nun mit der Maus uber 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
lhnen erlaubt, kleine Anderungen am Beitrag schnell und unkompliziert vorzuneh-
men.

* Papierkorb: Hiermit wird der Beitrag in den Papierkorb verschoben.

* Anschauen: Der Beitrag wird lhnen angezeigt.
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[F] Ein Bild einfiigen
Bearbeiten | QuickEdit | Papierkorb | Ansehen

\ Abbildung 57: QuickEdit \

Wenn Sie den Link ,QuickEdit“ anklicken, 6ffnet sich der QuickEdit-Bereich des jeweiligen
Artikels und Sie kénnen verschiedene Angaben bearbeiten.

QUICKEDIT Kategorien [mehr] Schlagworter
Titel nach oben Allgemein -
Titelf [T Internet
€eyorm | nach-oben [F] WordPress 4
Datum [¥] Erlaube Kommentare Erlaube Pings
Jun[=] 16, 2011 @ 22 : 16 Status  Veroffentlicht (=]
Passwort [ Diesen Artikel oben halten
—ODER~- [0 Privat >

‘ Abbildung 58: Einen Beitrag mit QuickEdit bearbeiten ‘

Dazu zahlen u. a. Titel, Titelform, Zeitpunkt der Veroffentlichung, Autor, Passwortschutz,
Kategorie, Schlagworter und die Frage, ob Kommentare erlaubt sind.

MASSENBEARBEITUNG Kategorien [mehr] Schlagwor
Eine Galerie - [F] Aligemein - fter
Tastaturkirzel [T Internet
Ein Bild einfiigen [F] wordPress
Autor — Keine Anderung — E
Komment Pings
h T are — Keine Anderung — [+
— Keine Anderung — [+
Status Artikel
— Keine Anderung — [v| oben
halten
— Keine Anderung — E|

‘ Abbildung 59: Mehrere Beitrage mit QuickEdit bearbeiten ‘

Um mehrere Beitrage zu bearbeiten, wahlt man die betreffenden Beitrage mit einem Hak-
chen auf der Ubersichtsseite aus. Dann wahlt man iiber der Liste aus dem Dropdownfeld die
Option ,Bearbeiten” und klickt dann auf den Button ,Ubernehmen®. Dadurch 6ffnet sich ein
Feld, in dem die zu bearbeitenden bzw. ausgewahlten Beitrage aufgefihrt sind.
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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 |6schen. Zudem bekommt man bereits zugewiesene Schlag-
worter nicht angezeigt. Das gleiche gilt auch fir die Kategorie.

5.2 Beitrage moderieren

Falls an der Website bzw. dem Blog, an der/dem Sie mitarbeiten, mehrere Autorinnen invol-
viert sind, kann es sein, dass Sie als Redakteurln auch verantwortlich dafiir sind, die Beitra-
ge von Mitarbeiterlnnen zu genehmigen.

MitarbeiterInnen diirfen namlich Beitrage nur verfassen und mussen sie dann zur Revision
vorlegen. Sie konnen selbst keine Beitrage veréffentlichen.

Sie als Redakteurln sehen solche Beitrage dann in der Ubersicht (Meni: Beitrdge/Alle Bei-
trige), gekennzeichnet mit dem Vermerk ,Offen®. Oder Sie rufen eine Liste der offenen Bei-
trage Uber den dortigen Link ,,Ausstehend” auf.

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

Titel

Der Artikel eines Mitarbeiters - Offen

s

Abbildung 60: Ein noch nicht freigegebener Beitrag

Damit er publiziert wird, mussen Sie den Beitrag entweder aufrufen, also bearbeiten und
dann veroffentlichen, oder aber liber das QuickEdit-Menl den Status des Artikels auf ,Ver-
offentlicht” setzen.

5.3 Kommentare verwalten bzw. moderieren
Auch die Kommentarverwaltung konnte in |hr Aufgabengebiet als Redakteurln fallen. Hat

eine Besucherin/ein Besucher einen Beitrag kommentiert, gibt es drei mogliche Szenarien:

1. Der Kommentar wird veroffentlicht.
2. Der Kommentar landet in der Warteschleife.
3. Der Kommentar wird als Spam gekennzeichnet.
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Der erste Fall (Der Kommentar wird veroffentlicht) tritt ein, wenn ein Kommentar ohne Pri-
fung veroffentlicht wird. Ob und welche Prufung stattfindet, ist in den Einstellungen von
WordPress und/oder genutzten Plugins festgelegt. Die Regeln dafiir legt die Administrato-
rin/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 han-
deln, d. h. Sie miissen den Kommentar moderieren. Diese Kommentare werden in der Menu-
leiste mit ihrer Gesamtzahl angegeben. Sie sind sowohl im Modul ,Letzte Kommentare® auf
dem Dashboard wie auch in der Ubersicht (Menl: Kommentare) gelb hinterlegt.

Artikel | Kommentare
Alle

Aktion wahlen w| | Ubemehmen Zeige alle Kommentararten|w| ~ Auswahl einschranken

21 Mediathek Autor Kommentar

Christian Peter

Super Artikel, dass ist echter Nennwert. Ich habe etwas ahnliches auch heray

7 Links
gunstige hochzeitskleider

awesome! Twitter und Facebook sind die wichtigsten sozialen Netzwerke mit
Kategor

| Seiten

D Sahanya E am 08.07.2011 um 18:0 s t auf bee
Ersteli SENYS.00 Im MenGpunit "BenutzerDein Profii” gibt es den Punkt "Zeige Adminlgiste”. D
® Kommentare 3 I

Abbildung 61: Ubersicht — Kommentare

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

* Genehmigen

* Antworten

* QuickEdit

* Bearbeiten

* Spam

* Papierkorb
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Drei dieser Funktionen haben Sie bereits im Zusammenhang mit Artikeln kennengelernt.
Neu sind hier die folgenden Punkte:

* Genehmigen: Ein Kommentar wird genehmigt und erscheint im Frontend.

e Antworten: Sie konnen den Kommentar direkt aus dem Backend heraus beantwor-
ten.

* 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 kennzeichnen. Denken Sie immer daran, dass lhre Website keine frei verfligbare
und kostenlose Plakatflache fur windige Werbemacher ist, sondern Ihre Prasentation der
eigenen Person, des eigenen Projekts o. A.

Zusatzlich zum Dashboard und zur Ubersichtsseite der Kommentare werden diese auch
beim jeweiligen Beitrag im Modul ,Kommentare“ angezeigt. Auch hier haben Sie die o. g.
Moglichkeiten der Kommentar-Moderation.
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6 Seiten erstellen und bearbeiten

Hinweis: Die Arbeit mit Seiten ist nur Administratorinnen und Redakteurinnen vorbehalten.
Autorlnnen konnen keine Seiten erstellen bzw. bearbeiten.

6.1 Worin unterscheiden sich Beitridge (posts) und Seiten (Pages)?

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

Wenn Sie sich die Unterseiten ,,Neuer Beitrag“ und ,,Neue Seite” genauer ansehen, vor allem
die Bereiche neben und unterhalb des Editors, werden lhnen einige Unterschiede auffallen.

Folgende Module sehen Sie, wenn Sie einen Blog-Beitrag verfassen mochten:

Veroffentlichen — Hier konnen Sie den Status eines Beitrags und seine ,Sichtbarkeit®
bestimmen (6ffentlich evtl. sogar ,sticky” (permanent auf der Startseite), passwort-
geschitzt, privat) oder den Veréffentlichungszeitpunkt festlegen.

Formatvorlage — Hier kdnnen Sie eine Vorlage fiir Ihren Beitrag auswahlen. Die ver-
fugbaren Vorlagen sind abhangig von dem Theme, das Sie nutzen.

Kategorien — Den neuen Beitrag konnen Sie in eine oder mehrere Kategorien einord-
nen oder eine neue Kategorie erstellen.

Schlagworter — Hiermit haben Sie die Moglichkeit, den Blog-Beitrag zu verschlagwor-
ten.

Artikelbild — In diesem Modul konnen Sie ein Artikelbild festlegen.

Auszug — Hier konnen Sie eine Kurzfassung des Beitrags eintragen. Dies ist vor allem
fur Newsfeeds interessant, denn damit wird dort der Beitrag beschrieben. Zudem be-
steht die Moéglichkeit, die Beitrage an bestimmten Stellen (z. B. auf einer Ubersichts-
seite) 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 kdnnen Sie Schliissel und die passenden Werte dazu
definieren, die Sie dann spater im Weblog darstellen konnen. Ein moglicher Schlissel
ware z. B. ,Wetter” und der Wert dazu ware ,Es regnet” oder ,Momentan lese ich:“
als Schlussel und ,,Der Herr der Ringe* als Wert.
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Diskussion — Hier bestimmen Sie, ob bei dem jeweiligen Beitrag Kommentare erlaubt
sind —unabhangig von den Generaleinstellungen —und ob andere Weblogs auf |hren
Beitrag einen Ping- bzw. Trackback senden durfen.

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

Titelform — Hier kénnen Sie, unabhangig von l|hren Einstellungen der Perma-
linkstruktur, den Tag $postname% verandern.

Autor — Sind im Blog mehrere Benutzer registriert, wird hier der Autor/die Autorin
des Beitrags angezeigt.

Revisionen — Wurde der Beitrag bereits gespeichert, werden hier die vorhandenen
Versionen aufgelistet.

Folgende Module sehen Sie, wenn Sie eine Seite verfassen mochten:

Veroéffentlichen —s. o. (auBer ,sticky®)
Attribute — Dieses Modul enthalt die folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

Eltern — Hiermit konnen Sie die Seiten verschachteln bzw. hierarchisch anordnen, in-
dem Sie Ubergeordnete und untergeordnete Seiten bestimmen.

Template — Hier konnen Sie eine Seitenvorlage auswahlen.

Reihenfolge — Hiermit konnen Sie eine explizite Seiten-Reihenfolge bei der Ausgabe
in der Navigation bestimmen, wenn lhnen z. B. die alphabetische oder chronologi-
sche Sortierung nicht zusagt.

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

Kommentare — s.o.

Titelfom —s. o.

Autor —s. o.

Revisionen —s. o.
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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 einge-
fiihrt, um statische Informationen (Impressum, Kontaktdaten etc.) unterzubringen.
Das Erstellen der Seiten erfolgt genau wie das Erstellen eines Artikels, der Editor ist der glei-
che.
Sie missen sich vor der Veroffentlichung einer Seite nur liber 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?

6.2 Seiten hierarchisch anordnen/,,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

Reqgisterkatte "Hilfe™ in der rechten oberen
Ecke des Bildschirms.

Abbildung 62: Elternseite festlegen

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

60



6.3 Seiten sortieren

In enger Verbindung mit der Struktur einer Seite, die dadurch erreicht wird, dass es Eltern-
und Kind-, vielleicht 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.
StandardmaRig werden die Seiten namlich 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.

Attribute
Eltern
Hauptseite (keine Ubergeordnete) B
Reihenfolge
0
Benatigst du Hilfe? Klicke auf die

Registerkarte "Hilfe” in der rechten oberen
Ecke des Bildschirms

Abbildung 63: Die Reihenfolge der Seiten festlegen

StandardmaRig 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 entsprechende Werte eintragen, wobei gilt, je hoher die
Zahl, umso niedriger ihr Rang.

Hinweis: Wenn Sie Administratorinnen-Rechte haben, kdnnen Sie die Reihenfolge und Ver-
schachtelung der Seiten auch mit Hilfe eines Plugins® anpassen oder aber, falls Sie individu-
elle Menis nutzen, die Sortierung bei der Erstellung des Menls vornehmen.

6.4 Einer Seite ein Template zuweisen

Viele Themes bieten unterschiedliche Seiten-Templates an, also Vorlagen fir Seiten. So
konnen Seiten unterschiedlich gestaltet sein. Das derzeitige WordPress-Standard Theme

% Siehe u.a. https://wordpress.org/plugins/cms-tree-page-view
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Twenty Sixteen™ bietet nur ein Standard-Seiten-Template an, der Vorginger Twenty Four-
teen" verfiigte iiber drei:

Template
Standardtemplate E]
Standardtemplate

Autoren Seite s
Seite mit voller Breite

T

‘ Abbildung 64: Verfligbare 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 liber die volle Breite geht. Das Template fur
die Autorenseite des Twenty Fourteen-Themes zeigt alle Autorlnnen mit ihren veréffentlich-
ten Beitragen.

6.5 QuickEdit fiir Seiten

So wie es QuickEdit fiir Artikel gibt, gibt es diese Funktion bzw. Moglichkeit auch fir Seiten.
Alle Angaben, die Sie in den Modulen getatigt haben, konnen hier noch einmal verandert
werden.

Optionen Hilfe
% Seiten Eerstelien
Alle (5) | Verdffentlichte (5 Seften durchsuchen,
Aktion wahlen El Ubernehmen Jedes Datum E Auswahl einschranken 5 Elemente
[F] Titel Autor [ ] Datum
QUICKEDIT
Titel Beispiel-Seite Eltern Hauptseite (keine Ubergeordnete) [+ |
Titelform  beispiel-seite Rethenfolg 0
Datum 17  04-Apr [¢] 2013 , 10 : 59 € Template
Passwort —ODER—- [F] Privat Startseiten Template E
[7] Erlaube Kommentare
Status  Verdffentlicht [~

Abbildung 65: Mit QuickEdit Seiten bearbeiten

0 siehe https://wordpress.org/themes/sixteen
"Siehe https://wordpress.org/themes/twentyfourteen

62



6.6 Newsfeed

Mit Hilfe des Feeds konnen Artikel oder ,,Custom Post Types® in einem besonderen Markup,
das ahnlich wie HTML aufgebaut ist, aber besser von der Software (Newsreadern) verarbei-
tet werden kann, ausgegeben werden.

Die Feed-URL lhres Blogs finden Sie unter http://xyz.blogs.uni-hamburg.de/feed

63



7 WordPress an die eigenen Bediirfnisse anpassen

7.1 Backend anpassen

Grundsatzlich konnen Sie alle hier vorgestellten Seiten im Backend an lhre eigenen Beddirf-
nisse anpassen. Uber den Button ,Optionen*, der sich im Kopfbereich der Seiten befindet,

konnen Sie einen Bereich aufklappen, der Thnen die Moglichkeit gibt, Module ein- und aus-
zublenden.

So kénnen Sie nicht benotigte Module dauerhaft ausblenden. Sie konnen zudem alle Modu-
le liber einen kleinen Pfeil, der sich in der rechten oberen Ecke befindet, wenn Sie mit der
Maus liber diesen Bereich eines Moduls fahren, minimieren.

Zeige auf dem Bildschirm
V| Aufeinen Blick V| Letzte Kommentare V| Eingehende Links
V| Antispam Bee v| QuickPress V| Aktuelle Entwiirfe v| WordPress-Blog

V| Weitere WordPress-News

7} Dashboard

Abbildung 66: Optionen einblenden

Zusatzlich kénnen Sie alle Module per Drag & Drop (Klicken & Ziehen) frei positionieren. So
haben Sie eine weitere Moglichkeit, die Oberflaiche von WordPress nach |hren eigenen Be-
dirfnissen zu gestalten. Sie kdnnen auch bestimmen, mit wie vielen Spalten das Layout
dargestellt werden soll.

Auf Seiten, die keine Module, sondern tabellarische Ubersichten enthalten, kénnen z. B.
uber 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 Ein-
trage die dargestellte Liste pro Seite enthalten soll.

In Ubersicht anzeigen
v] Autor  [7] Kategorien  [¢7] Schlagwérter  [7] Kommentare  [¢] Datum
In der Ubersicht anzeigen

20  Artikel | Ubernehmen

Abbildung 67: Anzahl der Zeilen bzw. Beitrage in der Tabelle festlegen
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Manche Seiten stellen Ihnen auch besondere Méglichkeiten zur Verfligung.

Hinweis: Die folgenden zwei Optionen stehen nur Administratorinnen zur Verfligung bzw.
konnen von diesen aktiviert werden.

7.1.1  Zugdnglichkeitsmodus aktivieren (Barrierefreiheit)

Uber das Optionsmenii der Widgetseite kann man das sogenannte Zuganglichkeitsmen
aktivieren bzw. deaktivieren.

Ist das Zuganglichkeitsmeni (engl. Accessibility Mode) aktiviert, erscheint bei jedem Widget
der Link ,Hinzufugen®.

Widget Letzte Beitrage

Titel:

Anzahl der Beitrage, die angezeigt werden: 5

| Verdffentlichungsdatum anzeigen?

Wahle die Sidebar fir das Widget und seine Position darin

Sidebar Position
@ Haupt-Widgetbereich — Auswahlen — [+
Zweiter Widgetbereich — Auswahlen — E]

Inaktive Widgets

Abbrechen Widget speichern

Abbildung 68: Ein Widget im Zuganglichkeitsmodus hinzufligen

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

7.1.2 Optionen fiir Erweiterte Meniieigenschaften

Auf der Seite zur Erstellung von eigenen Mentus finden Sie im Optionsmeni den Bereich
~Erweiterte Mentleigenschaften anzeigen®. Statt der Auswahl der Spalten kann man sich
hier erweiterte Menueigenschaften anzeigen lassen.

Somit kann man die Elemente im eigenen Menl mit den zusatzlichen Eigenschaften ,Link-
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ziel“ (soll sich der Link in einem neuen Fenster 6ffnen), ,CSS-Klasse®, ,Link-Beziehung (XFN)“
und ,Beschreibung” versehen.

Zeige auf dem Bildschirm
[7] Beitrage  [¥] Links  [¥] Kategorien | Schlagworte | Formatvorlage  [¥] Seiten
Erweiterte Meniieigenschaften anzeigen

[] Linkziel  [C] CSS-Klassen  [] Link-Beziehungen (XFN)  [] Beschreibung

Abbildung 69: Erweiterte Meniieigenschaften anzeigen und nutzen

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

7.2 Profil anpassen

Zusatzlich zu den oben genannten Moglichkeiten konnen Sie auch Einstellungen fur lhr Pro-
fil vornehmen. Beim entsprechenden Menlipunkt finden Sie die folgenden Bereiche:

7.2.1 Personliche Optionen

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

Profil

Personliche Optionen

Visueller Editor Beim Schreiben den WYSIWYG-Editor nicht benutzen

Farbschema verwalten @ Standard Hell © Blau o Kaffee
Ektoplasma Mitternacht © Meer Sonnenaufgang

Tastaturkirzel [0 Tastaturkurzel fur die Kommentarmoderation aktivieren. More information (engl.)

Werkzeugleiste V] Werkzeugleiste fur mich auf der Website anzeigen

Abbildung 70: WordPress-User-Profil

" Unter einer Blogroll versteht man eine Linksammlung, die auf andere Weblogs verweist.
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Auch das Farbschema konnen Sie hier wechseln, zudem lasst sich hiertiber die Moglichkeit
aktivieren, Giber Tastaturkiirzel Kommentare zu moderieren.

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

Welche Optionen Sie hier aktiveren bzw. deaktivieren, hangt einzig und allein von lhren
Vorlieben ab. Sie konnen sie natiirlich auch jederzeit wieder andern.

7.2.2 Name

Hier finden Sie alle Angaben zu lhrem ,Namen®. Der Benutzername, der bei der Erstellung
Ihres Benutzerkontos angegeben wurde, kann nicht geandert werden. Sie konnen aber lhren
Vor- und Nachnamen sowie einen Spitznamen (Pflicht) angeben und jederzeit dndern.

Name
Benutzername Redakteur
Vorname Rembrandt
Nachname van Rijn
Spitzname (erforderlich) Rolf
Offentlicher Name {Rembrandt ; v ]
Redakteur
Kontaktinfo N
van Rijn
. o Rembrandt van Rijn
E-Mail (erforderlich) van Rijn Rembrandt
R
Website Rolf

Abbildung 71: Den Offentlichen Namen wéhlen

Es empfiehlt sich, IThren Offentlichen Namen nicht mit Ihrem Benutzernamen identisch zu
setzen. Der Offentliche Name taucht im Frontend als Autorinnen-Name bei Beitragen und
Seiten auf, die Sie verfasst haben. Als Offentlichen Namen kdnnen Sie eine Kombination der
Angaben wahlen, z. B. Vorname und Nachname.

7.2.3 Kontaktinfo

Die Angaben, die Sie als Kontaktinfo hinterlegen, beinhalten Ihre E-Mail-Adresse und even-
tuell eine Website. Insbesondere lhre E-Mail-Adresse sollte korrekt sein, da Sie an diese Sei-
te beispielsweise eine E-Mail zugeschickt bekommen, wenn Sie lhr Passwort zuriicksetzen
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missen. Zudem erhalten Sie hier Benachrichtigungen, wenn jemand einen lhrer Beitra-
ge/Seiten kommentiert hat.

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

7.2.4 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 Word-
Press-Installation erldutern zu lassen, wo welche Daten auftauchen.
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8 Plugins: Neue Funktionen fiir den Blog

Plugins bieten in WordPress die Moglichkeit, das System um zusatzliche Funktionen zu er-
weitern.

Es gibt unzahlige Plugins fiir WordPress, eine Ubersicht finden Sie unter:
https://wordpress.org/plugins

Sie kénnen ein neues Plugin direkt im Adminbereich installieren und aktivieren oder deakti-
vieren und l6schen. Plugins missen, genau wie WordPress selbst, regelmaRig upgedatet
werden. Dies ist ebenfalls direkt tiber den Adminbereich moglich.

# Blogtitel meinesBlogs <2 B 5 < Neu Willkommen,

B Dashboard Plug|ns Installieren

Beitrage Thank you for installing Responsive Lightbox version 1.6.1. Click here to check out our latest extensions!

Medien

nstallierte Pit

Seiten Alle | Aktivierte Inaktive | Aktualisierungen verfugbar
Aktion wahlen v | Ubernehmen
Kommentare
Plugin Beschreibung
Formulare
2 Click Social Media Buttons Fugt die Buttons fur Facebook (Gefallt mir/Empfehlen), Twitter, Google+, Flattr, Xing, Pinteres, t3n und Linkedin dem deutsc

Design Einstellungen = Deaktivieren Bearbeiten ~ Datenschutz entsprechend in

‘ Plugins 2 Version 1.6.4 | Von H.-Peter Pf

Installierte Plugins Akismet im deinen Blog vor Ko

Installieren Aktivieren | Bearbeiten ' Loschen zu beginne
Editor
‘ Benutzer Version 3.1.3 | Von Automattic | Details ansehen
& Werkzeuge Contact Form 7 Nur ein weiteres Kontaktformular-Plugin. Einfach, aber flexibel,
Einstellungen Einstellungen | Deaktivieren = Bearbeiten  yersion 4.2.2 | Von Takayuki M ansehen
= £ Es gibt eine neue Version von Contact Form 7. Details zu Vers hen oder jetzt aktualisieren,
7 FakerPress
© Menii einklappe FakerPress FakerPress is a clean way to generate fake data to your WordPress instalation, great for developers who need testing

Naaktivieren = Rearhaiten Coiienimimimi b e ~ ~

Abbildung 72: Ubersichtsseite Plugins

Hinweis: Da uber langere Zeit nicht aktualisierte Plugins ein Sicherheitsrisiko fiir das Ge-
samtsystem darstellen, werden im Kontext der UHH-Blogfarm Plugins, Themes und das
WordPress-Kernsystem durch die Blogfarm-betreibende Instanz uberwacht und im Falle
eines Updates automatisch aktualisiert.
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WORDPRESS.ORG

Showcase Themes ins Mobile Support Getinvolved About Blog Hosting Download WordPress

Plugin Directory Username Password
Featured Popular Favorites Beta Testing Developers

Plugins extend and expand the functionality of WordPress. 40,171 plugins with 1,036,489,888 total downloads are at your fingertips.

Jetpack by WordPress.com Akismet

Your WordPress, Streamlined. Akismet checks your comments against the
y o Akismet Web service to see if they look like

By: automattic, alternatekev, Andy Skelton,

spam or not.

g. Andrew Ozz, and others

By: Matt Mullenweg, Ryan Boren, Andy Skelton,
Michael Adams (mdawaffe), and others
(694) Last Updated: 1 week ago

+ ion active install i 1 4.3.1
1+ million active installs Compatible up to: 4 (429) Last Updated: 2 weeks ago

1+ million active installs Compatible up to: 4.3.1

Abbildung 73: Das WordPress Plugin-Verzeichnis

70



9 Benutzer

In WP kann jeder registrierten Person eine Rolle zugeteilt werden. Eine Ubersicht aller in
Ihrem Blog registrierten Benutzer finden Sie iber den Meniibereich ,Benutzer“” im linken
Navigationsmenu. Dort kénnen Sie auch weitere Benutzer hinzufiigen oder bestehende
Nutzer und ihre Rollen im Blog bearbeiten.

StandardmaRig existieren in WordPress die Rollen Administrator, Redakteur, Autor, Mitar-
beiter und Abonnent. Je nach Rolle sind nur bestimmte Funktionen im Adminbereich akti-
viert.

9.1 Administrator (Administrator)

Ein Administrator halt das volle, uneingeschrankte Eigentum an einem Blog. Diese Person
hat die volle Kontrolle liber Seiten/Beitrage, Kommentare, Einstellungen, Wahl des Themes,
Import und Benutzer. Nichts ist tabu, auch nicht das Loschen des gesamten Blogs.

9.2 Redakteur (Editor)

Ein Redakteur kann jede(n) Beitrag/Seite ansehen, bearbeiten, veréffentlichen und I6schen.
Er kann Kommentare moderieren, Kategorien, Schlagwdrter (Tags) und Links verwalten so-
wie Dateien/Bilder hochladen.

9.3 Autor (Author)

Ein Autor kann seine eigenen Beitrage bearbeiten, veroffentlichen und I6schen sowie Datei-
en/Bilder hochladen. Autoren kdnnen keine Seiten bearbeiten, hinzufiigen, 16schen oder
veroffentlichen.

9.4 Mitarbeiter (Contributor)

Ein Mitarbeiter kann seine eigenen Beitrage bearbeiten, kann sie aber nicht veréffentlichen.
Wenn ein Mitarbeiter einen Beitrag erstellt, muss dieser einem Redakteur oder Administra-
tor zur Prufung vorgelegt werden. Sobald der Beitrag eines Mitarbeiters von einem Redak-

BIm WordPress-System wird generisch von ,Benutzern® (adaptiert von Englisch genderneutral ,User) gespro-
chen — im Kontext dieses Handbuchs tibernehmen wir diesen Ausdruck, mochten aber darauf verweisen, dass
damit alle Gendervariationen impliziert sind.
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teur oder Administrator genehmigt und veroffentlicht wurde, kann er nicht mehr durch den
Mitarbeiter bearbeitet werden.

Ein Mitarbeiter hat keine Moglichkeit, Dateien/Bilder hochzuladen.
9.5 Follower (Subscriber oder Abonnenten)

Ihre Follower sind diejenigen, die jedes Mal Updates zugeschickt bekommen, wenn Sie neue
Inhalte veroffentlichen. Sie haben aber keine Bearbeitungsrechte an lhrem Blog. Wenn Ihr
Blog offentlich einsehbar ist, kann ihm jede Person folgen, aber vielleicht mochten

Sie Einladungen an bestimmte Personen versenden, mit denen Sie lhren Blog teilen moch-
ten.
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10 Einstellungen

Im folgenden Abschnitt wird erldutert, welche grundlegenden Einstellungen Sie fir lhren
Blog vornehmen koénnen.

10.1 Aligemein

Hier wird z. B. der Blogtitel definiert und spater evtl. geandert.

M @ Blogtitel meinesBlogs <2 B 5 + Neu

Willkommen,

® Dashboard Einstellungen > Allgemein

A Beitrage Thank you for installing Responsive Lightbox version 1.6.1. Click here to check out our latest extensions!
07 Medien
Seiten Titel der Website Blogtitel meines Blogs

Kommentare (8

Untertitel Untertitel: Literalitat von Erwachsenen auf den unte
Formulare

Erkldre in ein paar Worten, worum

iner W

Design

& Plugins @ WordPress-Adresse (URL) http://vsl.blogs.uni-hamburg.de

% Benutzer
Website-Adresse (URL) http://vsl.blogs.uni-hamburg.de

& Werkzeuge

Gib hier die Webadresse ein, wenn du mochtest, dass die Startseite deiner Website von deinem WordPress-Installationsverzeichnis abweich

B Einstellungen

Aligemein E-Mail-Adresse info@manfred-steger.de

Schreiben Diese Adresse wird nur zu administrativen Zwecken verwendet.

ion Mitgliedschaft Jeder kann sich registrieren
Medien
Per =
Permaline Standardrolle eines neuen

Abonnent b
Benutzers

Abbildung 74: Ansicht des Mentlpunkts Einstellungen > Allgemein
Sowohl Blogtitel als auch Untertitel werden von den meisten WordPress-Themes oben im
Header ausgegeben. Darunter folgen die WordPress-Adresse und die Seiten-Adresse.

Nur wenn man eine separate Startseite mochte und der Blog nicht direkt beim Aufruf der
Domain angezeigt werden soll, wahlt man hier unterschiedliche URLs.

Hinweis: Im Kontext der UHH-Blogfarm wurden diese Einstellungen schon fiir Sie vorge-
nommen und sollten nicht mehr verandert werden.
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@ @A Blogtitel meinesBlogs <2 B 5 4 Neu Willkommen,
B Seiten

v UTC-Zeit ist 18.09.2015 7:43:30 Deine lokale Zeit ist 18.09.2015 9:43:30

¥ Kommentare & Zeitzone

B2 tormulare ne Stadt, die in deiner Zeitzone liegt.

A Design Datumsformat ) 18. September 2015
£ Plugins @ 2015-09-18
S
& Benutzer 09/18/2015
18/09/2015

& Werkzeuge
Angepasst: j.FY  18.September 2015

B Einstellungen

Aligemein Zeitformat ®) 9:43
Schreiben 9:43 AM
09:43
Angepasst: G 9:43

time formatting (engl.)

ler

Woche beginnt am Montag v

7 FakerPress

O Me

Sprache der Website Deutsch ¥

Abbildung 75: Weitere Einstellungsoptionen — Einstellungen > Allgemein

Wenn das Hakchen bei Mitgliedschaft gesetzt ist, kdnnen sich User registrieren und be-
kommen Zugriff auf bestimmte Inhalte, je nach Standardrolle der neuen Benutzer. Auch
diese Standardrolle Idsst sich im Bereich ,Allgemein® festlegen.

Darunter folgen Einstellungen fiir die Zeitzone, das Datumsformat und das Zeitformat.
10.2 Schreiben
Die Unterseite ,Schreiben” beinhaltet alle Einstellungen zum Verfassen von Blog-Artikeln,

wie Textboxen oder Emoticons™.

Bei ,Standardkategorie konnen Sie einstellen, welcher Kategorie ein neu verfasster Beitrag
zugewiesen werden soll.

" Grafische Elemente wie Smileys etc., die zur Auflockerung von Texten verwendet werden.
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@ & Blogtitel meinesBlogs © 2 B 5 4+ Neu Willkomme
07 Medien

Seiten Formatierung v| Wandle Emoticons wie :-) und :-p in Grafiken um

WordPress soll falsch verschachteltes XHTML automatisch korrigieren.
Kommentare (8

Formulare

Standardkategorie flir
Allgemein ¥

. Beitrage
2 Design
% Plugins @ i
Standard-Beitragsformat Standard v
e Benutzer
4 Werkzeuge Via E-Mail schreiben
B Einstellungen Um Beitrage in WordPress via E-Mail zu veroffentlichen, musst du ein geheimes E-Mail-Konto mit POP3-Zugang einrichten. Jede E-Mail, die an diese Adresse geschickt wird, v
Website veraffentlicht. Halte deshalb diese Adresse strengstens geheim. Hier drei Beispiele moglicher Zufallszeichenketten, die du verwenden konntest: Wz3zGSuC , dhnIfi
Aligemein
Schreiben - m
Mailserver mail.example.com Port 110
Diskussion
Login-Name login@example.com
Passwort password

Standardkategorie fir
Beitrage per E-Mail

Aligemein v

¥ FakerPress

Abbildung 76: Ansicht des Menlipunkts Einstellungen > Schreiben

Des Weiteren gibt es Einstellungsmoéglichkeiten fiir das Veroffentlichen von Artikeln per
E-Mail und Uber die XML-RPC-Schnittstelle. Letzteres ist z. B. mit Desktop-Blogging-Tools
wie Ecto, WP-Desktop-App oder BlogDesk moglich (siehe auch Abschnitt 11: WordPress-App).
Schreibt man nur direkt im WordPress-Editor, sollten Sie dieses Hakchen nicht setzen, da
diese Schnittstelle immer wieder ein Angriffspunkt fiir Hacker ist.

Ganz unten findet sich zudem noch ein Feld fiir sog. Ping-Dienste. Dort kdnnen Adressen
von Services wie bspw. Ping-O-Matic” oder Google Blogsearch™ eintragen werden. Word-
Press wird dann nach der Veroffentlichung eines Artikels diese Dienste automatisch tber
einen neuen Artikel informieren.

Hinweis: Es empfiehlt sich, Ping-Dienste sehr sparsam fiir den eigenen Blog einzusetzen —
der Veroffentlichungsvorgang dauert sonst erfahrungsgemaR lange, zudem wird im Zweifel
nur Ping-Spam bei Google erzeugt (was der Reputation des eigenen Blogs nicht zutraglich
ist).

® URL: http://rpc.pingomatic.com/
'8 URL: http://blogsearch.google.de/ping/RPC2
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10.3 Lesen

Auf dieser Seite geht es um die Anzeige von Inhalten auf der Startseite, im Archiv und im
RSS-Feed.

WY @ Blogtitel meines Blogs < 2 5 == Neu

Medien
W Seiten Startseite zeigt * deine letzten Beitrage
B Kommentare 8 eine statische Seite (unten auswahlen)
Formulare
Startseite: - v
Design
Beitragsseite: v
i Plugins @
Benutzer
. . . > .
Werkzeuge Blogseiten zeigen maximal 2 Beitrage
B Einstellungen
Newsfeeds zeigen die 5 Eintrage
Allgemein letzten
Schreiben
Lesen Zeige im Newsfeed ganzen Text
Diskussion
! o) Kurzfassung
Medien
Permalinks
Sichtbarkeit fur Suchmaschinen davon abhalten, diese Website zu indexieren.
B > iick-Buttons Suchmaschinen

Es liegt an den Suchmaschinen, diese Anfrage anzunehmen.

Responsive Lightbox

% FakerPress Anderungen ibernehmen

Abbildung 77: Ansicht des Menlipunkts Einstellungen > Lesen

Hier kann man festlegen, wie viele Artikel auf der Startseite, im Archiv und auf den Katego-
rie-Seiten maximal angezeigt werden sollen. Hat man viele Artikel, dann erscheint eine Na-
vigation, mit der man zu der ndachsten Archiv-Seite mit weiteren Artikeln wechseln kann.
Aulerdem kann man Suchmaschinen davon abhalten, den Blog zu listen.

10.4 Diskussion

Unter diesem Reiter befinden sich die Einstellungen fir die Kommentar-Funktionen. Dort
kann eingestellt werden, ob und wie — etwa nur mit Genehmigung — Kommentare zugelas-
sen und veroffentlicht werden; dies kann auch speziell fiir Beitrage ab einem gewissen Alter
geschehen. Ferner befindet sich hier die Option, dass Sie benachrichtigt werden, wenn
Kommentare eingesendet werden.
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Seiten

Kommentare 3 Standardeinstellungen fir v Ve Beit - o e
Beitrige = ;
&4 Formulare 3
v e De r B - T T
2 Design
s Plugins 2
2 Weitere v Benutzer mUssen zum Kommentieren Name und €-Mail Adresse hinterlassen
& Benutze§ Kommentareinstellungen
F
B Einstellungen
v
s
8 u ¢ Len ) eite U 3 A
e v Komment n heine
Diskussion
Mir eine E-Mail senden. V| jemand einen Kommentar schreibt
wenn
v T ar
Bevor ein Kommentar muss der Komm
erscheint,
v A
O

Abbildung 78: Ansicht des Menlipunkts Einstellungen > Diskussion

10.5 Mediathek

Im Bereich ,Mediathek“ kann man einige Einstellungen bzgl. der hochgeladenen Bilder (und
anderer Medien) vornehmen. Dies beinhaltet die GroRBe der verwendeten Medien.

# Blogtitel meinesBlogs <*2 B 5 < Neu

Dashboard Einstellungen > Medien

Beitrage Thank you for installing Responsive Lightbox version 1.6.1. Click here to check out our latest extensions!

Medien = =

BildgroRe

Seiten

Die unten aufgefithrten GroRen bestimmen die maximalen Abmessungen in Pixeln, die beim Hinzufigen von Bildern zur Mediathek verwendet werden.
Kommentare @&

Formulare Vorschaubilder Breite 150 Hohe 150
v| Beschneide das Vorschaubild auf die exakte GroRe (Vorschaubilder sind normalerweise proportional)
Design
i A 3 e
& Plugins @ MittelgroB Maximale Breite 300 Maximale Hohe 300
Benutzer
GroR Maximale Breite 1024 Maximale Hohe 1024

Werkzeuge

Elnstellungen Dateien hochladen

ein

v| Organisiere Uploads in monats- und jahresbasierten Ordnern

Anderungen Gbernehmen

Abbildung 79: Ansicht des Mentipunkts Einstellungen > Mediathek
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11 WordPress-App

Zum Blogsystem WordPress steht auch eine App zur Verwendung auf iOS- bzw. Android-
Geraten bereit, die unter https://apps.WordPress.org/ kostenfrei bezogen werden kann. Der
Vorteil der Installation der App auf dem eigenen Smartphone zeigt sich besonders fir die
Administratoren des ,Schwarzen Bretts“, somit die Internet-Redaktion bzw. die Verwal-
tungsleitung, da damit auch unterwegs Beitrage komfortabel (nach-)bearbeitet bzw. uner-
wiinschte Beitrage schnell geléscht werden kénnen. Anhand einiger Screenshots sei die
Verwendung der App kurz skizziert.

" alos= M 18:06
¢« Dashboard¢«.. & <

Schwarzes Brett

< WEBSEITE WECHSELN WordPress 4.4 ist ver

benachrichtige den A

Webseite ansehen A Beitrage

Dashboard

83 Medien
. 4 Statistik H
[ )
® Kommentare Auf einen Blick
ﬂ A1 Beltrag
Blogbeitrage & Profil ;
@ http:// yourblog .blogs.uni-hamburg.de WordPress 4.3.1 verwen
Theme.
P Media & Werkzeuge
Anmelden
] Seiten Aktivitat
Passwort vergessen?
ol Kommentare Kurzlich veroffentlicht
gestartet

Schneller Entwurf

£¥  Einstellungen @

Abbildung 80: (Links) App-Login — (Mitte) Startseite der App nach Login —
(Rechts) Ansicht Dashboard

Die App ist in der Voreinstellung auf die Verwendung mit WordPress.org ausgelegt. Nach
der Installation ist daher neben dem Benutzernamen und Kennwort zusatzlich die URL des
selbst gehosteten Blogsystems einzugeben, wie dies in der Abbildung oben links dargestellt
ist.

78



Die Ansicht oben in der Mitte stellt die Standardansicht nach dem Login dar und erlaubt den
schnellen Zugang zu allen Bereichen des Backends. Als Beispiel fiir die Konfigurationsmog-
lichkeiten des Blogs tiber die App ist oben rechts auch das Dashboard des Backends darge-
stellt, auf das jedoch hier nicht weiter eingegangen werden soll.

Wie weiter oben schon angemerkt existieren zudem auch weitere Drittanbieter-Apps zur
komfortablen Nutzung Ihres Blogs — auf diese wollen wir hier aber der Ubersichtlichkeit
halber nicht weiter eingehen.
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12 Weiterfiihrende Links

Offizielle WordPress-Seite

https://wordpress.org/

WordPress-Dokumentation

https://codex.wordpress.org/

Offizielles WordPress-Plugin-
Verzeichnis

https://wordpress.org/plugins/

Offizielles WordPress-Theme-
Verzeichnis

https://wordpress.org/themes/

Zentrale Blogfarm-Produktseite der
Universitat Hamburg

https://www.blogs.uni-hamburg.de

Nutzungsbedingungen der UHH-
Blogfarm

https://www.blogs.uni-

hamburg.de/nutzungsbedingungen

Weitere Details zu Layout-Optionen im
Kontext der UHH-Blogfarm

https://www.blogs.uni-hamburg.de/service/layout

https://www.blogs.uni-hamburg.de/service/plugins

Die zentrale Plugin-Seite des Universi-
tatskollegs der UHH

http://plugins.blogs.uni-hamburg.de/

Die zentrale Themes-Seite des Univer-
sitatskollegs der UHH

http://themes.blogs.uni-hamburg.de/
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