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Vorab einige allgemeine Informationen

Ein Webauftritt steht und fallt unter anderem mit den Beitragen, die auf der Seite zur Verfligung
gestellt werden. Daher soll zukiinftig das Schreiben und das Veroéffentlichen von Beitragen fur
unseren Verein flexibler gestaltet und auch den einzelnen Abteilungen zuganglich werden.

Nicht jeder kennt sich mit den Moglichkeiten aus, die fir die Gestaltung und Erstellung einer
Webseite vorhanden sind, weswegen im Folgenden eine kurze Einflihrung zur Erstellung und
Bearbeitung von Beitragen zur Verfligung gestellt werden soll. Diese Anleitung erhebt keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit, soll aber auch von nicht so erfahrenen Benutzern genutzt werden
kénnen.

ANMERKUNG

ES IST SCHWIERIG, DABEI DEN RICHTIGEN WEG ZWISCHEN ZU WENIG ERKLARUNG UND ZU VIEL
INFORMATIONEN ZU FINDEN, DA DIE VORAUSSETZUNGEN BEI JEDEM SEHR UNTERSCHIEDLICH SEIN DURFTEN.
SOLLTE ETWAS WICHTIGES FEHLEN ODER UNKLAR SEIN, DANN WENDET EUCH BITTE AN DEN/DIE
VERANTWORTLICHEN, DAMIT DIE INFORMATIONEN ENTSPRECHEND AKTUALISIERT WERDEN KONNEN.

Ein paar kurze technische Details

Die aktuelle Website ist mit dem CMS-Tool (Content Management System) ,,WordPress“ erstellt und
wurde vor vielen Jahren ins Leben gerufen. Im Laufe der Jahre haben sich die Zusténdigkeiten immer
mal wieder verschoben und jeder hat nach bestem Wissen seine Aufgabe wahrgenommen.

Da das vor allem dazu gefiihrt hat, dass es meist nur ein oder zwei Verantwortliche gegeben hat, ist
die Idee entstanden, einige Anderungen vorzunehmen und dabei die Aufgaben etwas aufzuteilen
und der Seite damit mehr Leben einzuhauchen.

Dazu muss man zwischen zwei grundlegenden Themen unterscheiden:

e Der Wartung der Seite (wozu z. B. das generelle Layout, die Software-Updates und die
Lauffahigkeit der Seite gehoren)

e Unddens. g. Contents — also den Beitrdagen, die auf der Webseite zur Verfligung gestellt
werden

Um den ersten Teil kimmern sich Administratoren (die das tibrigens im GroRen und Ganzen
ehrenamtlich und nicht Hauptberuflich tun). Damit wird die Plattform fir den zweiten Teil zur
Verfligung gestellt.

Und um diesen Teil geht es — das Erstellen, Bearbeiten und Verwalten von Beitragen.
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Bevorstehende Veranderungen

Aktuell (Juni 2020) besteht die Absicht, einige Dinge neu zu iberdenken und im Bedarfsfall zu
verandern, wie z. B. das Layout oder einheitliche Mailadressen. Diese Dinge werden noch diskutiert
und missen entschieden werden. Daher gibt es aktuell noch kein klares Zielfoto. Wir werden zu
gegebener Zeit darliber weiter informieren.

Der erste Schritt ist damit gemacht, dass ab sofort u. a. die einzelnen Abteilungen einen Zugang
erhalten und Ihre aktuellen Informationen selber bereitstellen kénnen.

Wir hoffen, dass wir unsere Seite dadurch als noch bessere und einfache Informationsquelle fir
unseren Verein zur Verfligung stellen kénnen.

Jetzt aber zum eigentlichen Thema — wie erstelle und bearbeite ich einen Content/Beitrag?

Erstellen eines neuen Beitrags

Schnellstart
Um einen schnellen Einstieg zu ermdglichen, hier eine moégliche Vorgehensweise, um einen neuen
Beitrag zu erstellen

» Anmelden mit den bekannten Login-Daten
Einen neuen Beitrag erstellen Gber ,Beitrage” - , Erstellen”

Titel eingeben

Text eingeben oder aus einem Textdokument Gbernehmen
Kategorie(n) auswahlen

Optional: Schlagwdrter eingeben

Optional: Beitrags-/Titelbild hinzuftigen

YV V VYV VY YVYV

Dokument veroffentlichen (oder speichern)

Das sind die Schritte, die es bendtigt, einen neuen Beitrag zu erstellen und ggf. gleich auf der
Webseite zur Verfligung zu stellen (veroéffentlichen).

Anmeldung
Um Uberhaupt einen Beitrag erstellen zu kdnnen, bendtigt man entsprechende Zugangsdaten. Mehr
dazu unter ,Voraussetzungen”. Sind die Anmeldedaten bekannt geht es hier weiter.

Die Anmeldung auf der Webseite erfolgt tiber den Link

https://www.svhoffeld.de/wp-login.php

Daraufhin wird folgende Anmeldeseite angezeigt:
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Benutzername oder E-Mail-Adresse

Passwort

:\ Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

« Zuriick zu SV Hoffeld — Der
Familiensportverein im Stiden von Stuttgart

Abbildung 1: Anmeldeseite zur WordPress-Oberfldche

Die Anmeldung erfolgt mit dem vergebenen Benutzernamen oder der hinterlegten E-Mailadresse
und dem dazugehorigen Kennwort, also z. B.

e Benutzername: AbteilungX oder
E-Mail: max.mustermann@irgendwo.de

e Kennwort: ¥***x*x**

ANMERKUNG
UM BEFURCHTUNGEN ODER FRAGEN VORZUBEUGEN: EIN ADMINISTRATOR KANN DAS KENNWORT NICHT EINSEHEN!

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird man auf die Ubersichtseite von WordPress fiir die weiteren
Aktivitaten (Dashboard) weitergeleitet, die in etwa so aussieht (Ausschnitt):

A SV Hoffeld — Der Familiensportverein im... 4+ Neu

DS P ET T Dashboard

Beitrage Auf einen Blick A
Blog Designer Pack
2Bl A 9 Beitrige W 75 Seiten

Medien

WordPress 5.4.2 verwendet das Theme Twenty Twelve.

Kommentare

Akismet hat deine Website bereits vor 176.599 Spam-Kommentaren geschiitzt

Formulare Es gibt im Moment keinen Eintrag in deiner Spam-Liste.

E TablePress

- Profil Aktivitat i
# Werkzeuge Ktirzlich versffentlicht

05.06., 07:59 Corona-Ticker SV Hoffeld — Lockerungen im Tennis
zum 04.06.2020

Abbildung 2: Startseite der WordPress-Oberfldche (Dashboard)

Einen neuen Beitrag erstellen

Um einen neuen Beitrag zu erstellen wahlt man Gber das Menu auf der linken Seite den Punkt
,Beitrag” aus. Sobald man mit der Maus auf den Menlpunkt fahrt (ohne Klick), 6ffnet sich ein
Untermeni; dort den Punkt ,Erstellen” auswahlen.
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Alternativ kann man mit einem Klick auf , Beitrag” die beiden Punkte aus dem Untermen 6ffnen und
sieht dann die Ubersicht seiner eigenen Beitrige. Klickt man anschlieRend auf ,Erstellen”, hat es die
gleiche Auswirkung und es wird eine Seite zum Erstellen eines neuen Beitrags getffnet.

Damit 6ffnet sich die Seite, mit der ein Beitrag erstellt und bearbeitet werden kann.

@ A SVHoffeld—Der Familiensportvereinim.. § 0+ Neu Beitrag ansehen ——— |

@ Dashboard Beitrag bearbeiten | erstelien
A Beitrage

Alle Beitrage

Erstellen von neuen Beitrégen - eine Hilfe Hide Posts

Permalink: https://wwwivhoffeld de/indexphp/test! | searbeiten |
Erstellen

TEFBOQETACE - @

\Erstellen von neuen Beitragen fiir die Website
des SV Hoffeld thatis

Vorab ein paar allgemeine Informationen
Versffentlichen
Ein Webauftritt steht und fallt unter anderem mit den Beitragen. Daher soll

zukiinftig das Schreiben und das verdffentlichen von Beitrégen fur unseren

Verein moglichst flexibel gestaltet und auch den einzelnen Abteilungen

Der erste Schritt sollte jetzt sein, einen sprechenden Titel fiir den Beitrag einzugeben.

ANMERKUNG

DER GRUND HIERFUR IST, DASS BASIEREND AUF DEM TITEL EIN LINK ERZEUGT WIRD, UBER DEN DIE SEITE ANSCHLIEREND
ERREICHBAR IST. DAS PASSIERT AUTOMATISCH, KANN ABER BEI BEDARF ENTSPRECHEND ANGEPASST WERDEN. DABEI
SOLLTEN KEINE DOPPELTEN LINKS VORKOMMEN — DARAUF WEIST WORDPRESS ABER HIN BZW. ERGANZT DEN LINK
ENTSPRECHEND.

AnschlieBend gibt es zwei Moéglichkeiten, um einen Beitrag zu schreiben. Man kann den Text
komplett mit dem WordPress-Editor erstellen oder man kann eine vorbereitete Word-Datei (.docx)
importieren.

WICHTIG

IN BEIDEN FALLEN SOLLTE DARAUF GEACHTET WERDEN, DASS DER BERICHT EINE GEWISSE GRUNDSTRUKTUR
(UBERSCHRIFT 1, UBERSCHRIFT 2, ABSATZ, ETC.) BEINHALT. NEBEN DER BESSEREN LESBARKEIT TRAGT ES DAZU
BEI, DASS UNSERE WEBSITE BESSER BARRIEREFREI ZUGANGLICH IST (Z. B. FUR BLINDE, DIE EINEN S. G.
SCREENREADER NUTZEN, UM SICH DIE SEITE VORLESEN ZU LASSEN).

Nutzung des Standardeditors
Wir haben den Standardeditor um einige nitzliche Funktionen erweitert, die im Anhang beschrieben
sind, daher hier nur die Kurzfassung, um einfach und schnell einen Beitrag erstellen zu kénnen.

ANMERKUNG
WER SICH AUSKENNT UND ES MOCHTE, KANN AUCH DEN S. G. BLOCKEDITOR ,,GUTENBERG" NUTZEN.

Um einen Text zu schreiben, bewegt man den Cursor in den Editorbereich und kann dort ganz normal
seinen Text eingeben. Dieser Text wird mit der voreingestellten Formatierung fir , Absatz”
dargestellt.

Die vordefinierten Formatvorlagen/Blocke ermdglichen auRerdem eine einfache Art der
Formatierung von Texten. Diese kann entweder vor dem Schreiben eines Textes eingestellt oder
nachtraglich verandert werden.
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Zusatzlich zu der Formatvorlage ,,Absatz” gibt es noch verschieden Stufen von Uberschriften und
einen Block , Vorformatiert”.

Soll ein Textteil nachtraglich angepasst werden, dann markiert man den gewiinschten Teil des Textes
und wahlt anschlieend Gber das Auswahlfeld die entsprechende Formatvorlage aus.

ANMERKUNG
JE EINFACHER EIN TEXT GEHALTEN WIRD, DESTO BESSER LASST ER SICH IM ALLGEMEINEN LESEN. ALLERDINGS
SOLLTE MINDESTENS EINE UBERSCHRIFT UND EIN TEXTTEIL VORHANDEN SEIN.

Will man Textpassagen in einer anderen Form darstellen (z. B. eine andere Farbe, eine andere
Schriftart, eine andere SchriftgroRe, unterstrichen, fett, kursiv, ...), kann dies lber die oberhalb des
Texteditors angeordneten Optionen erreicht werden. Fiir viele Funktionen gibt es sowohl ein Symbol
als auch einen Menieintrag. Im Men finden sich allerdings mehr Funktionen (dazu z. B. einfach im
Men ,Format” durch einen Klick 6ffnen).

Grundsatzlich ist das bereits alles, was man fiir das Erstellen eines Beitrags mit dem Texteditor
bendtigt.

Natdirlich gibt es noch weitere Moglichkeiten, um einen Text ,,aufzuhiibschen”. Detailliertere
Informationen dazu finden sich im Kapitel Texteditor.

Nutzung des Imports von DOCX-Dokumenten

Hat man bereits einen Text geschrieben und steht dieser als Word-Dokument im Format DOCX (seit
Office 2007) zur Verfligung, kann er ber eine einfache Funktion in den Texteditor importiert
werden.

HINWEIS
ZU BEACHTEN DABEI IST, DASS NICHT ALLE FORMATIERUNGEN UBERNOMMEN WERDEN UND DAHER GGF.
ETWAS NACHARBEIT NOTWENDIG IST.

Dazu blattert man bis ganz ans Ende der Seite zu folgendem Eintrag:

Mammoth .docx converter A

Select docx file: | Datei auswahlen |Keine ausgewahlt

Abbildung 3: Import-Funktion fiir Word-Dokumente (Mammoth .docx converter)

Jetzt klickt man auf den Schalter ,, Datei auswahlen” und es 6ffnet sich die bekannte Funktion des
vorhandenen Betriebssystems, Gber das man das gewiinschte Dokument auswahlen kann.

Sobald man die Datei ausgewahlt hat, erscheint der vordefinierte Text als Vorschau.
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Mammoth .docx converter A
Select docx file: | Datei auswahlen |Erstellen ...ragen.docx

‘ Insert into editor ‘

R

Erstellen von neuen Beitragen fur die Website des
SV Hoffeld

Vorab ein paar allgemeine Informationen
Ein Webauftritt steht und fallt unter anderem mit den Beitragen. Daher soll
Abbildung 4: Vorschau des in Word geschriebenen Textes

An dieser Stelle kénnen keine Anderungen vorgenommen werden. Es dient dazu zu erkennen, wie
der zu Gbernehmende Text anschlieBend aussehen wird. Ist man damit zufrieden, klickt man auf den
Schalter ,Insert into Editor” (in den Editor einfligen), wodurch der Text in den Texteditor Ubertragen
wird. Dort kann der Text anschlieBRend weiter angepasst werden.

Weitere Informationen zum Editor finden sich im Kapitel Texteditor.

Eine weitere, nicht ganz so zu empfehlende, Moglichkeit

Es gibt noch eine weitere Moglichkeit, einen Text vorzubereiten und zu Gbernehmen, indem man
einen vorhandenen Text (iber Copy/Paste (kopieren und einfligen) aus einem Dokument in den
Editor in WordPress einfligt.

Wird das direkt Gber die Funktionen Copy / Paste gemacht, werden Formatierungen aus dem
Originaltext mit Ubernommen (Word, OpenOffice, LibreOffice, usw.). Das flihrt ggf. dazu, dass der
Text nicht mehr mit der Vorlage unserer Webseite zusammenpasst und eventuell ganz andere
Formatierungen aufweist (wie Schriftart, -gréRe, -formatierung). Um eine Einheitlichkeit auf der
Website zu erreichen, sollte man damit vorsichtig sein. Zum Einfligen kann man auch die Funktion
»Als Text einfligen” nutzen ( & ). Damit werden keine Formatierungen Glbernommen.

Speichern, Vorschau und Veroffentlichen
Auf der rechten Seite der Editor-Ansicht befinden sich verschieden Optionsbereiche und -felder, die
sich in aller Regel auf den gesamten Beitrag beziehen. Einer davon ist der Bereich ,Veroffentlichen”.

Veréffentlichen -

| Speichern ‘ Vorschau

9 Status: Entwurf Bearbeiten

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

ﬁ Sofort versffentlichen Bearbeiten

In den Papierkorb verschieben

Veréffentlichen

Abbildung 5: Optionsbereich "Verdffentlichen" fiir einen neu erstellten Beitrag

Die Schaltflache ,Speichern” kann genutzt werden, um einen Zwischenstand abzuspeichern. Das
kann u. a. dann interessant sein, wenn man einen Beitrag nicht auf einmal schreiben kann und die
Arbeit unterbricht. Diese Funktion steht aber nur dann zur Verfligung, wenn ein Beitrag noch nicht
veroffentlicht wurde.
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Mit der Schaltflache ,Vorschau“ kann man sich anschauen, wie der aktuelle Stand des Beitrags auf
der Webseite aussehen wird. Dazu wird ein neuer Registerreiter im Browser gedffnet, in dem man
die Darstellung betrachten kann.

Die Verfligbaren Optionen ,Status”, ,Sichtbarkeit” und , Sofort veréffentlichen” werden im Anhang
erklart, da in aller Regel die Standardeinstellungen ausreichend sind.

Mit dem Link ,,In den Papierkorb verschieben” kann ein Beitrag komplett geléscht werden.

Uber die Schaltfliche , Veréffentlichen” wird ein Beitrag auf der Webseite veréffentlicht und den
Lesern zur Verfligung gestellt. Bevor man das tut, sollten noch ein paar Dinge beachtet werden, die
im nachfolgenden Kapitel ,,Was noch wichtig ist” erldutert werden.

Sobald man den Beitrag veroffentlicht hat, verandern sich die Optionen bei ,, Veroffentlichen” ein
wenig. Jetzt sieht es in etwa so aus:

Veréffentlichen A

‘ Vorschau der Anderungen

? Status: Veroffentlicht Bearbeiten

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

@ Revisionen: 2 Anzeigen

ﬁ Veraffentlicht am: 24. Jun. 2020 um
16:55 Uhr Bearbeiten

In den Papierkorb verschieben

Aktualisieren

Abbildung 6: Optionsbereich "Verdffentlichen" eines bereits veréffentlichten Beitrags

Sobald ein Beitrag veroffentlicht wurde, steht keine Moglichkeit zur Verfligung, den Arbeitsstand
zwischenzeitlich zu speichern, ohne die Anderungen direkt zu veréffentlichen. Alle Anderungen im
Beitrag werden sofort 6ffentlich sichtbar.

ANMERKUNG
ES KANN LEDIGLICH DER STATUS GEANDERT WERDEN, WAS ABER DAZU FUHRT, DASS DER BEITRAG NICHT MEHR
AUF DER WEBSEITE SICHTBAR IST.

Uber die Schaltfliche ,Vorschau der Anderungen” wird der aktuelle Stand in einem neuen
Registerreiter gedffnet und so dargestellt, wie er auf der Webseite aussehen wiirde/wird.

Mit der Schaltfliche ,Aktualisieren” werden die Anderungen gespeichert und diese sofort
veroffentlicht.

Was noch wichtig ist

Bevor man einen Beitrag veroffentlicht bzw. aktualisiert, gibt es noch einige Dinge, die beachtet
werden sollten. Sie sind kein Muss, aber sie werden dazu beitragen, die Webseite moglichst
einheitlich und lbersichtlich zu gestalten und eine gewisse Struktur einzuhalten.

Daher wire es gut, wenn folgende Punkte beriicksichtigt werden:

Ein ,Weiterlesen-Tag" einfiigen
Eigentlich eine , Kleinigkeit”, aber mit groRer Auswirkung!
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Wird ein Beitrag verdéffentlicht, so wird dieser Beitrag auch auf allen Ubersichtsseiten (wie der
Startseite) komplett angezeigt. Bei kurzen Beitrdagen eigentlich OK, aber je langer ein Beitrag ist und
je mehr Betrage veroffentlicht werden, desto uniibersichtliche ist es herauszufinden, was es fiir neue
Beitrage gibt. Denn man muss den gesamten Text durchblattern.

Um das zu vermeiden gibt es das s. g. ,Weiterlesen-Tag”. Das flihrt dazu, dass auf allen
Ubersichtsseiten, auf denen ein Beitrag auftaucht, der Text ,nur” bist zu diesem Tag angezeigt wird.
Den Rest des Textes sieht man dann, wenn man den jeweiligen Beitrag einzeln aufruft (kenn man
sicherlich von vielen Webseiten.

ANMERKUNG
SCHAUT MAN SICH DEN BEITRAG DIREKT AN, WIRD DAS ,, TAG” DORT IGNORIERT UND TAUCHT UBERHAUPT
NICHT AUF.

Daher sollte eigentlich immer ein ,Weiterlesen-Tag" in einen Beitrag eingefligt werden, sodass man
auf der Ubersichtsseite noch einen Auszug sieht, um was es in dem Beitrag geht, aber nicht der
gesamte Beitrag auftaucht.

Um einen solchen Tag einzufligen, positioniert man den Cursor an der Stelle im Text, an der dieser
eingefligt werden soll und hat dann drei Moglichkeiten:

e Uber den Meniieintrag ,Einfligen” = ,Weiterlesen-Tag einfligen”
e Uberdas = Symbol
e Uber die Tastenkobination ,Shift + Alt + T“ (Shift = Taste fiir GroRschreibung)

Im Editor wird der Tag an der entsprechenden Stelle eingefligt und es sieht wie ein Zeilenumbruch
aus. Das wirkt sich aber nicht auf den Text im Beitrag selber aus, sondern nur auf die Darstellung auf
einer Ubersichtsseite.

Den Beitrag mindestens einer Kategorie zuordnen

Damit die Beitrage da auftauchen, wo sie hingehoren und gelesen werden sollen, gibt es auf unserer
Seite fur die einzelnen Abteilungen eigene Kategorien. Daher sollte jeder Beitrag mindestens einer
entsprechenden Kategorie zugeordnet werden.

Was genau das bedeutet und wie es funktioniert ist im Kapitel ,Kategorien” im Anhang beschrieben.

Schlagworter eingeben

Schlagworter sind neben den Kategorien eine gute Mdoglichkeit, einem Beitrag Themen und
Schwerpunkte zuzuordnen. Unter anderem kdnnen dadurch Querverweise und eigene
Themengruppen erzeugt werden. Daher empfiehlt es sich, einem Beitrag auch entsprechende
Schlagworter zuzuordnen.

ACHTUNG
GROR- UND KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN!

Wie genau das gemacht wird, steht im Kapitel ,Schlagworter” im Anhang.

Wissenswertes und Empfehlungen
Neben den bereits beschriebenen Punkten, die fiir einen einheitlichen Internetauftritt eine grolle
Rolle spielen, gibt es noch einige weitere Dinge, die man nutzen kann, um einen Beitrag aufzuwerten.
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Beitragsbild
Jedem Beitrag kann ein Titelbild zugeordnet werden. Dazu sollte das gewiinschte Bild bereits im
Vorfeld in die Mediendatei hochgeladen werden. Dabei gilt es, ein paar Dinge zu berlcksichtigen.

Was genau und wie es funktioniert, ist im Kapitel ,Medienbibliothek” beschrieben.

Bilder oder andere Medien/Dateien im Text

Auch innerhalb eines Beitrags kénnen Bilder und andere Objekte (wie Audio, Video oder sonstige
Dateien) eingefligt werden. Dazu sind ggf. mehrere Schritte notwendig. Wie so oft gibt es hier
mehrere Moglichkeiten. Beschrieben wird die Moglichkeit, die uns am Besten in der Ordnung und
Struktur fur unsere Webseite unterstitzt.

Es ist eine gute Empfehlung als Vorbereitung die Dateien/Objekte/Bilder, die in einem Beitrag
genutzt werden sollen, in der ,,Medienbibliothek” abzulegen.

Die vorhandenen Bilder oder Mediendateien kénnen dann liber das Men( ,,Einfligen” = ,Dateien
Hinzufiigen” in den Text ibernommen werden. Eingefligt wird an der Stelle, an der der Cursor steht,
daher sollte man diesen am besten vorher da positionieren, wo z. B. ein Bild eingefligt werden soll. Es
ist aber auch moglich, das Objekt nachher zu verschieben.

Bilder werden als Bild eingefligt. Flir Text- oder PDF-Dateien wird ein Link eingefligt.

Bei einem Bild kdnnen jetzt noch weitere Anpassungen vorgenommen werden. Dazu markiert man
das entsprechende Bild.

-

Datei ¥ Bearbeiten ¥ Ansicht v Einfligen ¥ Format ¥ Werkzeuge ¥ Tabelle v

Absatz + B I ¢ =~ = =E=E=EN &S XX, @
OpenSans ¥ 13pt vy E B2PEHQ Q= A~ Hy — @
ter*
== s(E|2 x
[m, ]
W,
€
®
=
5 Jasdf sdélfkasodIfk] dlkasdf Slkasdf &lkajsdfdl

kjasddolfkj asodlkfj asdlkdjasdolfk jads|dkf dalkjasdfol kjiasddlkfj adlkjasdofl
kiasdolfkj adlkjasdolfkj asdldkifasd 6lkjasdlfkj asodlkif asdolkjasddlfkj
asdolfkjasd folkjasdolfk olkjasdoflk jadslkdif adlkjsdf dlkjasdoflkjas
dolfkjaosldkf dlkjasdfolkj asdolkfiasdoflkjasdoflk jasdolfj adlksdif olkjasdfolk

Abbildung 7: Bild in den Text einfiigen

Mit den Anfassern (den vier Punkten an den Ecken des Bildes) kann die GroRBe angepasst werden.

Uber das angezeigte Kontextmenii kann bestimmt werden, wie sich das Bild innerhalb eines Textes
verhalt. StandardmaRig wird es so eingefligt, dass das Bild linksbiindig ist und der Text direkt vor und

nach dem Bild verlduft ( = Keine Ausrichtung).

Man kann es aber auch so anpassen, dass der Text ,,um das Bild flie3t“. Dazu verwendet man eine
der drei folgenden Symbold:
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e E|jnksbindig
e = Zentriert
e = Rechtsbiindig

Wahlt man in obigem Beispiel , Linksbiindig”, sieht es so aus:

B Dateien hinzufiigen

Datei ¥ Bearbeiten ¥ Ansicht ¥ Einfligen ¥ Format v Werkzeuge ¥ Tabelle v

maz v B I 6 Ev E[E|ZEEN RO C X x
OpenSans ¥ 13pt vy E B2 Ee 0 = A~ Hy — @
test

E==2 2 x

asdf sdolfkasddIfkj tlkasdf dlkasdf dlkajsdfdl
\f“) kiasdolfk] asodlkf] asdlkdjasddlfk jadsldkf
Oalkjasdfol kjasdolkfj adlkjasdofl kjasddlfk
adlkjasdolfkj asdldkjfasd dlkjasdolfkj asodlIkif

= asdblkjasdélfkj asdélfkjasd félkjasdalfk dlkjasdoflk
= jabslkdif alkjsdf élkjasdéflkjas dolfkjadsldkf
slkjasdfolk] asdélkfjasdéfikjasdaflk jasdelf] adlksdif
4 L lkjasdfolki

Abbildung 8: Eingefiigtes Bild im Text linksblindig ausgerichtet

Tabellen
Tabellen sind eine gute Moglichkeit, Inhalte zu strukturieren. Hier stehen zwei Moéglichkeiten zur
Verfligung.

Eine davon ist sehr einfach, bietet allerdings nicht sehr viele Gestaltungsmoglichkeiten. Sie ist direkt
Uber eine Funktion im Texteditor moglich. Diese kann entweder liber den Menipunkt ,, Tabelle” oder
Uber das Symbol E ~ gemacht werden. AnschlieBend kénnen die gewiinschten Werte in der
Tabelle eingetragen werden.

Die zweite ist eine Zusatzfunktion mit dem Namen ,TablePress”. Das ist eine Erweiterung, mit der
mehr Moglichkeiten fiir die Gestaltung und zusatzliche eine Import- und Export-Funktion zur
Verfligung stehen. Im Gegensatz zur vorherigen Losung wird eine TablePress-Tabelle aber nicht
direkt im Text eingefiigt, sondern es wird lediglich ein Verweis auf die Tabelle an der Stelle hinterlegt,
an der die Tabelle angezeigt werden soll. Der Inhalt wird an einer anderen Stelle gepflegt.

Wie genau das geht, wird im Anhang unter ,Tabellen mit TablePress” beschrieben.

Links und Verweise
Oft mochte man auf bereits vorhandene Informationen innerhalb einer Seite oder auch auf externe
Seiten verweisen. Dafiir gibt es die ,,Links”.

Soll ein Link auf eine Datei in der Medienbibliothek eingefligt werden, kann das tber die
Menufunktion ,Einfiigen” = , Dateien hinzufligen” gemacht werden. Ruft man diese auf, kann man
in der Medienbibliothek die entsprechende(n) Datei(en) auswahlen. Mit einem klick auf ,,in den
Beitrag Ubernehmen” wird an der Stelle, an der der Cursor steht, der bzw. die entsprechende(n)
Link(s) eingefligt.

Will man z. B. auf eine externe Seite verweisen, dann kann ein entsprechender Link tber , Einfligen”
-, Link einfligen/andern” erganzt oder angepasst werden. Es erscheint folgendes kleines Feld:
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[URL einfligen oder zum Suchen tippen ] -ﬂ- di

IdUSTRUTT dUTKISUT UTKRTIdSUUTTRIGS UUTTRIdUSTORT

Abbildung 9: Direkteingabe einer UR (Webadresse)L fiir einen Link

Eine Moglichkeit ist, hier direkt die URL / den Link einzugeben. Will man weitere Optionen nutzen,
dann klickt man auf das Zahnrad und es erscheinen weitere Optionen:
|
Link einfligen/andern x
Gib die Ziel-URL ein

URL “ ]

Titel | ‘

Link-Text | |
|
|
|_| rel="sponsored” zum Link hinzufigen
|_J] rel="UGC"™ zum Link hinzufugen

| Link in einem neuen Tab offnen
| rel="nofollow™ zum Link hinzufiigen

Qder verlinke auf bestehende Inhalte

Suchen |

Es wurde kein Suchbegriff angegeben. Es werden die aktuellen Inhalte
angezeigt.

Corona-Ticker SV Hoffeld — Lockerungen im Tennis zum 05.06.2020

04.06.2020

SV-Hoffeld-Ticker — Einweihung Neuer Kunstrasen 17052020

Abbrechen Link hinzufagen

Abbildung 10: Weitere Optionen beim Einfiigen/Andern eines Links

Hier konnen die gewiinschten Eigenschaften des Links eingegeben und ausgewahlt werden. Klickt
man anschlieRend auf , Link hinzufligen”, wird der Link im Text eingefiigt.

Der Titel ist eine Beschreibung, was tber diesen Link zu finden ist und der Link-Text ist, was im Text

als Link angezeigt wird.

Setzt man im Feld ,Link in einem neuen Tab 6ffnen” einen Haken, dann wird beim Aufruf des Links
ein neuer Tabulator im Browser oder ein neuer Browser getffnet. Das kann z. B. sinnvoll sein, wenn
man auf eine externe Seite verweist.

HINWEIS

IM SINNE DER BARRIEREFREIHEIT WARE ES GUT, WENN BEI JEDEM LINK DAS FELD TITEL AUSGEFULLT WIRD. ES
SOLLTE EIN SPRECHENDER/BEZEICHNENDER TEXT SEIN. DIESER TEXT WIRD VON SCREENREADERN FUR BLINDE
MENSCHEN GENUTZT, UM ZU ERKLAREN, WAS HINTER DEM LINK STECKT. DAS IST VOR ALLEM DANN WICHTIG,
WENN DER LINK-TEXT Z. B. NUR ,,HIER” LAUTET. DAS MACHT NICHT KLAR, WOHIN DER LINK VERWEIST.
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Anhang

Voraussetzung
Fiir die Anmeldung ist eine Berechtigung erforderlich, die von einem Administrator angelegt und
verwaltet wird. Dazu ist u. a. eine Mailadresse fiir den Benutzer notwendig.

Sobald ein neuer Benutzer angelegt wurde, wird eine E-Mail an die hinterlegte Mailadresse gesendet.
Uber einen Link muss als Erstes ein neues Kennwort vergeben werden. Danach ist eine Anmeldung
moglich.

ANMERKUNG

TiPPS ZU KENNWORTERN - AKTUELL HABEN WIR KEINE PRUFUNG HINTERLEGT, OB EIN SICHERES KENNWORT
EINGEGEBEN WIRD ODER NICHT. ES EMPFIEHLT SICH ABER, FOLGENDES BEI DER VERGABE EINES KENNWORTES ZU
BERUCKSICHTIGEN:

e ESSOLLTEN GROR- UND KLEINBUCHSTABEN VERWENDET WERDEN

e  ESSOLLTE MINDESTENS EINE ZAHL VERWENDET WERDEN

e ESSOLLTE MINDESTENS EIN SONDERZEICHEN VERWENDET WERDEN

e EIN KENNWORT SOLLTE AUS MINDESTENS SECHS ZEICHEN BESTEHEN

e ESSOLLTEN KEINE AUFEINANDERFOLGENDEN ZEICHEN GENUTZT WERDEN (12345, ABCDE, ...)

DAS SIND EIN PAAR MOGLICHKEITEN, WIE MAN EIN KENNWORT SICHERER GESTALTEN KANN.

Der WordPress-Editor

WordPress stellt von Haus aus einen Editor zur Verfligung, mit dem man Texte auf einfache Art und
Weise schreiben und formatieren kann. Wenn man immer den Editor verwendet und moglichst
wenige zusatzliche Formatierungen vornimmt, gestaltet sich der gesamte Webauftritt sehr
einheitlich.

Wir benutzen eine erweiterte Version des einfachen klassischen Editors. Wer sich mit
Textverarbeitung ein wenig auskennt, wird sich relativ schnell zurechtfinden.

HINWEIS

DEN ETWAS NEUEREN EDITOR GUTENBERG NUTZEN WIR AKTUELL NICHT, ER KANN ABER VON JEDEM SELBER
GENUTZT WERDEN. DAZU AUF DER RECHTEN SEITE DIE OPTION ,,EDITOR” SUCHEN UND IN DEN BLOCKEDITOR
WECHSELN.

Die Ubersicht des klassischen Editors sieht etwa so aus. Das kann aber je nach verwendetem Browser
und Bildschirmauflésung auch etwas abweichen.
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WY & SV Hoffeld - Der Familiensportverein im... 8 + Neu Beitrag ansehen Willkommen, Peter Scheurich [l

@ Dashboard Beitrag bearbeiten | erstelien

o s —
o e Erstellen von neuen Beitrigen - eine Hilfe Hide Posts g
Alle Beitrage

Permalink: hittos://www.svhoffeld defindexphp/test/| peaeiren | Hide on frontpage

Hide on categories

| & Dateien -.'1L|H'\:|m'-| Visuell  Text
e Datei v Bearbeiten ¥ Ansicht v Einflgen ¥ Format v Werkzeuge v Tabelle v Hlde/on seanch
® Kommentare arschrift 1 v ({BSEERESCIN R = X % @ G
& Formulare v 20pt yE S8 Q¢ Q= AYBy -0 e ot sithons PAGK
Hide on date archive
B Tablepress
Hide in RSS Feed
& Profil |Erste||en von neuen Beitragen fiir die Website s
& Wertzeuge des SV Hoffeld
O Me Klar Hide from post r
Vorab ein paar allgemeine Informationen
Veréffentlichen a
Ein Webauftritt steht und fallt unter anderem mit den Beitrégen. Daher soll | - | -
Speicherr Vorschau
zukunftig das Schreiben und das veroffentlichen von Beitragen fur unseren S
9 Status: Entwurf Bearbeiten

Verein moglichst flexibel gestaltet und auch den einzelnen Abteilungen
Abbildung 11: Ubersicht iiber den Texteditor und die Optionen

Die Anzeige unterteilt sich — ganz grob — in vier Bereiche:

e Oben ein allgemeines Menti, mit dem man zum Dasboard/der Startseite zuriickkommt, sich
abmelden kann, usw.; ganz grundlegende Funktionen.
e Auf der linken Seite sieht man das Hauptmendi, das zur Verfligung steht. Es dient der
schnellen Navigation innerhalb der WordPress-Oberflache.
ACHTUNG
VERLASST MAN EINE SEITE, OHNE DIE ANDERUNGEN GESPEICHERT ZU HABEN, DANN WERDEN DIESE
ANDERUNGEN VERWORFEN UND KONNEN NICHT WIEDERHERGESTELLT WERDEN. GGF. WURDE EINE
AUTOMATISCHE SICHERUNG ANGELEGT, WAS ABER ERST NACH EINER GEWISSEN ZEIT PASSIERT.
DAHER EMPFIEHLT ES SICH NACH GEWISSEN ANPASSUNGEN EINEN ZWISCHENSTAND ZU SPEICHERN.
WIE WIRD WEITER UNTEN ERKLART.
e Auf der rechten Seite befinden sich zusatzliche Optionen, Erweiterungen und
Bedienelemente, die den gesamten Beitrag betreffen.
e In der Mitte ist der Bereich, in dem die Eingabe/Pflege des Textes erfolgt

Da eine zu detaillierte Beschreibung hier zu weit gehen wiirde, beschranken wir uns auf das absolut
Notwendigste, um einen Beitrag zu erstellen und bearbeiten. Wer weitere Informationen dazu
mochte, der findet im Internet verschieden ausfiihrliche Beschreibungen, z. B. auf ,Wordpress-
Anleitung.net” (externer Link). Es sei aber darauf hingewiesen, dass unsere Version des Editors um
einige Funktionen erweitert wurde.

Der Titel
Der Titel ist gewissermaRen die Uberschrift des Beitrags und sollte in aller Regel daher relativ kurz
und trotzdem aussagekraftig sein. Der Bereich sieht folgendermalen aus:

Beitrag bearbeiten | Estellen

Erstellen von neuen Beitragen - eine Hilfe

Permalink: https://wwvesvhoffeld defindex php/test/| Bearbeiten

Abbildung 12: Beitragstitel (Screenshot)
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http://www.wordpress-anleitung.net/erste-einstellungen/editor/
http://www.wordpress-anleitung.net/erste-einstellungen/editor/

Der erste Schritt beim Erstellen eines Beitrags sollte die Eingabe des Titels sein, da dieser nachher zur

automatischen Erstellung des s. g. Permalinks verwendet wird (das ist der Link, der in diesem Beispiel

unter dem Eingabefeld fir den Titel steht).

ANMERKUNG
WAS IN DIESEM BEISPIEL EBENFALLS ZU SEHEN IST, DASS SICH DER ZU SEHENDE TITEL (,,ERSTELLEN VON NEUEN
BEITRAGEN — EINE HILFE“) UND DER ENTSPRECHENDE TEIL DES LINKS (,, TEST“) UNTERSCHEIDEN. DAS LIEGT
DARAN, DASS DER URSPRUNGLICHE TITEL DES BEITRAGS TATSACHLICH ,, TEST“ WAR. DAS KANN DURCH KLICKEN
AUF DEN SCHALTER ,,BEARBEITEN“ NEBEN DEM LINK AUCH NACHTRAGLICH GEANDERT WERDEN. DAS SOLLTE
ABER NUR VON ERFAHRENEN BENUTZERN GEMACHT WERDEN, DA DIE VERWENDUNG VON GRURBUCHSTABEN
UND SONDERZEICHEN ZU FEHLERN FUHREN KANN.

Auf unserer Internetseite ist der Titel die Hauptlberschrift eines Beitrags.

Der Texteditor

Es gibt unter WordPress zwei Arten von Editor, den Blockeditor Gutenberg, der vor einiger Zeit neu

eingefiihrt wurde, und den Klassischen Editor. Wir nutzen den klassischen Editor und haben ihn um

einige Funktionen erweitert. Auch wenn hier der Fokus auf dem klassischen Editor liegt, kann

natirlich auch der Blockeditor genutzt werden.

Da es viele unterschiedliche Moglichkeiten und Wege gibt, mit einem Texteditor zu arbeiten,

konzentriert sich diese Beschreibung lediglich auf die wichtigsten vorhandenen Funktionen.

Symbol

Menu

Beschreibung

Uberschrift 1

v

Format = Bldcke

Weist dem Absatz eine Standardformatierung entsprechend
der Auswahl zu. Diese Auswahl ist Blockbezogen (bis zur
nachsten Zeilenschaltung)

Open Sans

v

Legt die Schriftart fest

13pt

Legt die SchriftgroRe fest

Format = Fett

Schrift fett darstellen

I

Format = Kursiv

Schrift kursiv darstellen

(13

Absatz als Zitat formatieren. Diese Auswahl ist Blockbezogen

=
=

Erzeugt eine Aufzdhlungsliste. Klickt man auf den Pfeil, kann
man zwischen verschiedenen Zeichen wahlen.

Erzeugt eine nummerierte Liste. Klickt man auf den Pfeil, kann
man verschiedene Optionen auswahlen.

(1]
I

Format = Align
2.

Positioniert den Absatz links, zentriert oder rechts. Uber das
Meni gibt es noch die Funktion, den Absatz als Blocksatz
darzustellen.

S

Einfligen = Link
einfigen/andern

Damit kann ein Link eingefligt oder ein markierter Text mit
einem Link hinterlegt werden.

oz
N

Loscht einen bestehenden Link und formatiert den Text als
Standardtext

J

Bearbeiten 2>
Rickgangig

Macht die letzte Anderung riickgéngig

Bearbeiten 2>
Wiederholen

Wenn etwas rlickgangig gemacht wurde, kann es dariiber
wiederhergestellt werden.
= Vorsicht: das ist nur moglich, wenn keine weiteren
Anderungen vorgenommen werden.
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Symbol Meni Beschreibung

i | Eine TablePress-Tabelle einfligen.

Es werden alle vorhandenen Tabellen angezeigt und man kann
die gewlinschte auswahlen,

T Fligt einen Text aus der Zwischenablage ohne Formatierungen

ein.

& Format 2> Loscht bei einem markierten Text alle fremden Formatierungen
Formatierung und setzte sie auf die Standardwerte zurick (z. B. fiir Texte, die
|6schen Uber ,kopieren/einfiigen” eingefiigt wurden)

= Einfigen = Fligt das ,,Weiterlesen-Tag” an der Cursorposition ein. Dieses
Weiterlesen-Tag | Tag dient dazu, lange Texte auf z. B. der Startseite
einfiigen Ubersichtlicher zu gestalten. Dort wird der Text nur bis zu

diesem Tag angezeigt.

A v Damit kann die Schriftfarbe angepasst werden. Durch einen

klick auf den Pfeil 6ffnet sich ein Fenster mit einer
Farbauswahl.

A v Tabelle Uber diese Funktion Idsst sich eine einfache Tabelle in den Text

einfligen.

- Einfligen =2 Flgt an der Cursorposition eine Linie Uiber die ganze

Horizontale Linie

Seitenbreite ein.

Blendet alle Meni- und Optionsbereiche aus und wieder ein.

Es gibt noch weitere Funktionen (wie Tiefgestellt und Hochgestellt). Hier hilft es das ein oder andere

einfach mal auszuprobieren.

Veroffentlichen
Dieser Teil wurde bereits ausfiihrlich beschrieben.

Beitragsformat
Mit dem Beitragsformat besteht die Moglichkeit, einen Beitrag fir seinem Verwendungszweck zu

definieren. Folgende Beitragsformate stehen zur Verfligung:

Beitragsformat

® ) Standard
Kurzmitteilung
Bild
Link
Zitat

Statusmitteilung

Abbildung 13: Die verschiedenen Beitragsformate

Dabei ist wichtig zu wissen, dass die Auswahl des Beitragsformates alleine noch nicht wirklich viel

bewirkt. Wie ein Beitrag nachher aussieht, ist abhangig von der unter WordPress gewahlten Layout.

Daher gehen wir hier auch nicht weiter darauf ein. Als Vorauswahl ist immer ,,Standard“ eingestellt.

Kategorien

Kategorien sind u. a. dafiir da, der Seite eine gewisse Struktur zu geben. Wir haben fiir die einzelnen

Abteilungen unseres Vereins Kategorien angelegt. Dadurch ist es auf einfache Weise moglich,

Beitrdage den jeweiligen Abteilungen zuordnen zu kénnen.
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Kategorien A
Alle Kategorien  Haufig genutzt

h:/l Allgemein
‘:,] Neuigkeiten

:\ BogenschieBen

:\ BSA Tischtennis

| BSA Torball

| FuBball

| Gymnastik

| Joggen/Laufen/Noridc- v

Abbildung 14: Kategorie auswdhlen

Diese Zuordnung spielt eine Rolle dabei, wo ein Beitrag spater auftaucht und angezeigt wird. So kann
u. a. auch gesteuert werden, ob ein Beitrag nur auf der Startseite, nur in einer bestimmten Abteilung,
oder an mehreren Orten angezeigt wird. Dabei ist die Kategorie , Allgemein” als Standard vorbelegt,
kann aber auch wieder abgewahlt werden. , Allgemein” bedeutet, dass es auf de Startseite angezeigt
wird.

Mochte man also, dass ein Beitrag sowohl auf der Startseite, als auch auf der Seite fiir das
BogenschieRen auftaucht, dann setzt man bei ,Allgemein“ und ,, Bogenschiefen” einen Haken und
der Beitrag wird dort veroffentlicht. Mochte man einen Artikel z. B. nur flr die Gymnastikgruppe(n)
veroffentlichen, dann reicht der Haken bei ,Gymnastik” und bei ,Allgemein“ kann er entfernt
werden.

HINWEIS

BITTE VERSUCHT EUCH AN DIE STRUKTUR ZU HALTEN. DAMIT ERHALTEN WIR AUCH DIE UBERSICHTLICHKEIT AUF
UNSERER SEITE. SOLLTE MAN VERGESSEN HABEN, EINE KATEGORIE AUSZUWAHLEN, KANN DAS NATURLICH
AUCH NOCH NACHTRAGLICH ANGEPASST WERDEN.

Sollte die Struktur in der Form nicht ausreichend sein, kann sie natirlich noch erweitert werden.

Schlagworter
Jedem Beitrag kdnnen Schlagworter mitgegeben werden. Die Schlagworter sind — zusatzlich zu den
Kategorien — dazu gedacht, Beitrage in bestimmte Zusammenhéange zu bringen.

Schlagwdérter A

|[ox]

Schlagwirter durch Kommas trennen.

Wahle aus den meistgenutzten
Schlagwdrtern

Abbildung 15: Eingabe von Schlagwdértern

Diese Schlagworter (oder auch Tags) werden am Ende eines Beitrags auf der Webseite angezeigt.
Dort kénnen sie angeklickt werden und alle Beitrage, bei denen dasselbe Schlagwort hinterlegt ist,
werden in einer Ubersicht angezeigt. So kdnnen z. B. Querverweise zu anderen Aktivitdten auf
einfache Weise hergestellt oder eigene Gruppierungen gebildet werden.

Die Eingabe der Schlagworter kann auf verschiedene Weise erfolgen
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e Die Schlagworter (ein ,,Schlagwort” kann auch aus mehreren Worten bestehen —z. B.
,FuBball WM“) kdnnen einzeln eingegeben und mit einem Klick auf OK (oder driicken der
Zeilenschaltung-/OK-/Enter-Taste) ibernommen werden.

e Es kdnnen mehrere Schlagworter durch Komma getrennt eingegeben werden. Das kénnte
wie folgt aussehen Fiir jeden Teil, der durch ein Komma getrennt ist, wird beim Bestatigen
mit OK ein Schlagwort angelegt.

ACHTUNG

BEI SCHLAGWORTERN SPIELT DIE GROR- UND KLEINSCHREIBUNG EINE ROLLE! DAS HEIRT ,, Test” UND
,test” SIND ZWEI UNTERSCHIEDLICHE SCHLAGWORTER. ES MUSS ALSO AUF DIE KORREKTE
SCHREIBWEISE GEACHTET WERDEN! IN DIESEM FALL UNTERSTUTZ DIE DRITTE MOGLICHKEIT...

e Die dritte Moglichkeit ist zu schauen, ob es bereits entsprechende Schlagwoérter irgendwo
auf unserer Webseite gibt. Dazu ist der Link ,,Wahle aus den meistgenutzten Schlagwoértern”
sehr hilfreich. Wenn man einmal daraufklickt, 6ffnet sich eine s. g. Wortwolke. Diese ,,Wolke“
zeigt die bereits vorhandenen Schlagworter an. Dabei zeigt die GroRRe des jeweiligen
Schlagwortes die Haufigkeit der Nutzung an — je groRer, desto 6fter wurde es bereits
verwendet.

Editor
Mit dieser Option besteht die Moglichkeit in den neueren WordPress-Editor ,,Gutenberg” zu
wechseln.

Editor A

Zum Block-Editor wechseln

Dieser Editor hat eine andere Funktionsweise, auf die in diesem Dokument (im Moment) nicht naher
eingegangen wird. Es besteht aber naturlich die Moglichkeit, diesen zu nutzen.

Beitragsbild
Damit besteht die Méglichkeit, einem Beitrag ein Gibergeordnetes Bild zuzuweisen, das in aller Regel
(abhéngig von genutzten WordPress-Layout) Gber dem Text angezeigt wird.

Beitragsbild A

Beitragsbild festlegen

Abbildung 16: Die Option Beitragsbild

Getreu dem Motto ,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte“ kann man dadurch einen Beitrag
entsprechend aufwerten und bereits durch ein Bild das Interesse wecken.

Damit ein Beitragsbild eingefligt werden kann, muss es in der Medienbibliothek vorhanden sein. Wie
das geht wird im Kapitel ,,Medienbibliothek” erklart.

Naturlich schlieRt das nicht aus, dass trotzdem innerhalb eines Textes Bilder verwendet werden
kénnen.

Tabellen mit TablePress
TablePress ist eine erweiterte Funktion unter WordPress, die einige zusatzliche Moéglichkeiten
gegeniber den Standardtabellen im Editor bietet. So kann eine mit TablePress erstellte Tabelle auch
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in mehreren Beitragen und Seiten gleichzeitig verwendet werden, ohne dass sie erneut erstellt
werden muss. Und auch die Pflege der Daten erfolgt an einer zentralen Stelle. Wird der Inhalt einer
Tabelle gedndert, dann werden diesen Anderungen iiberall dort aktualisiert, wo sie genutzt und
angezeigt wird.

Im Gegensatz zu den Standardtabellen gibt es fiir die Erstellung und Bearbeitung von TablePress-
Tabellen einen eigenen Bereich innerhalb der WordPress-Oberflache:

@ SV Hoffeld — Der Familiensportverein im... §8 4 Neu

Es gibt im Moment keine

PeiThEE Dashboard

e Alle Tabellen
eitrage . .

Auf einen Blick Neue Tabelle
Blog Designer Pack
g g A 9 Beitrage W 75¢ Tabelle importieren

Medien

Tabelle exportieren

WordPress 5.4.2 yarivendet das Theme Twenty Twelve
Kommentare Einstellungen
MKismet hat deine Website bereits vor 176.599 Spam

Es gibt im Moment keinen Eintrag in deiner Spam-Lis

Formulare Uber TablePress

TablePr&ss

- Aktivitit Abbildung 17: TablePress-Menii

#~ Werkzeuge Kiirzlich versffentlicht

© Menii einklappe 05.06., 07:59 Corona-Ticker SV Hoffela
04.06.2020
17.05,, 12:23 SV-Hoffeld-Ticker — Einwi

Abbildung 18: Dashboardansicht mit der Menliiibersicht links

Dazu der Maus auf den Meniieintrag ,TablePress” gehen (ohne klick), dann 6ffnet sich (wie in der
Abbildung daneben zu sehen) ein Untermeni. Wahlt den entsprechenden Menipunkt und ihr
gelangt in die Funktionsoberflache von TablePress. Dort sind auch alle anderen Menipunkte als
Reiter verfiigbar.

ACHTUNG

WAS AN DIESER STELLE GANZ WICHTIG IST: JEDER HAT HIER ZUGRIFF UND KANN SOMIT AUCH TABELLEN VON
ANDEREN BENUTZERN BEARBEITEN ODER LOSCHEN. DAHER IST ES WICHTIG, DIESE FUNKTION MIT BEDACHT ZU
NUTZEN. WIR HABEN IN ALLER REGEL NICHT DIE MOGLICHKEIT, VORHERIGE STANDE WIEDERHERZUSTELLEN!

Eine ausfihrliche Beschreibung aller Funktionen wiirde den Rahmen hier sprengen, daher
beschranken wir uns auf die wesentlichen Punkte.

HINWEIS
JEDE TABELLE HAT EINE EINDEUTIGE KENNUNG, UM SIE SPATER NUTZEN ZU KONNEN. DAFUR GIBT ES DEN S. G.
SHORTCODE, DER IN EINEM TEXT ALS PLATZHALTER FUR DIE TABELLE VERWENDET WIRD.

Eine neue Tabelle manuell erstellen
Mit ,Neue Tabelle” gelangt man auf eine Seit, auf der die grundlegenden Eigenschaften einer Tabelle
eingegeben werden. Diese sind:

e Der Tabellenname

e Eine Beschreibung des Tabelleninhalts
e Anzahl der Zeilen

e Anzahl der Spalten
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Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Tabelle hinzufliigen” wird eine neue leere Tabelle erstellt und

man gelangt auf die Seite, auf der jetzt weitere Informationen und die Daten ergdnzt werden
kénnen:

Anderungen speichern

Informationen tiber die Tabelle

Tabellen-1D: ‘ 4 Shoncucle:‘ [table id=4 /] ‘
Tabellen-Name: ‘ TestTabelle ‘
Beschreibung: Dies ist eine Beispieltabelle mit Ig_lg_\g&_gsﬁ

Z
Zuletzt gedndert: 25. Juni 2020 16:51 von Peter Scheurich

Tabellen-Inhalt

|

3

»

NSNS SR
o

>

NI NN
n

»

DN N N
o

»

NSNS SR
m

>

NI NN

™
™
BN
™
™

Abbildung 19: Neue TablePress-Tabelle

Die Eingabe der Werte erfolgt direkt in den einzelnen Feldern.

HINWEIS

SOLLTEN DIE ZEILEN BZW. SPALTEN NICHT AUSREICHEN, KONNEN DIESE AUCH ERGANZT WERDEN (SIEHE
BEARBEITUNGSFUNKTIONEN).

Sobald man mit der Bearbeitung fertig ist, konnen die Daten und Einstellungen tber die Schaltflache
»Anderungen speichern” gesichert werden.

Eine neue Tabelle per Import erstellen

Gibt es bereits eine Tabelle z. B. in EXCEL, in einem CSV-Format oder auf einer anderen Webseite,
kénnen die Daten per Import ibernommen werden. Voraussetzung ist, dass die Struktur der Vorlage
korrekt ist. Im Bedarfsfall muss man ausprobieren, ob es moglich ist.

Hat man eine Datei bzw. Quelle ausgewahlt, kann man durch einen Klick auf die Schaltflache
,Import” die Daten imprtieren/tbernehmen.

AnschlieBend stehen sie in der Form zur Verfligung, wie sie aus der Quelle verfiigbar sind.

HINWEIS

ES GIBT KEINE MOGLICHKEIT, DATEN BEIM IMPORT ZU FILTERN ODER DEN IMPORT ZU BEEINFLUSSEN. DIE
DDATEN WERDEN 1:1 UBERNOMMEN.

Jetzt konnen die Daten manuell bearbeitet werden.

Sobald man mit der Bearbeitung fertig ist, konnen die Daten und Einstellungen iber die Schaltflache
»Anderungen speichern” gesichert werden.
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Bearbeitungsfunktionen
Mit den Bearbeitungsfunktionen kann die Tabelle weiter angepasst werden:

Bearbeitungsfunktionen

Link einfiigen l l Bild einfligen ] [ Erweiterter Editor l Zellen verbinden: | in Spalte

Gewahlte Zeilen: I Duplizieren ” Einfugen H Loschen ] Gewahlte Spalten: I Duplizieren H Einfigen ” Loschen I

‘ 1 |Zei|e(n) hinzufligen | 1 ‘ Spalte(n) hinzufliigen

Abbildung 20: Die Bearbeitungsfunktionen von TablePress

Auf diesem Weg kdnnen weitere Spalten bzw. Zeilen ergdnzt, Zellen verbunden und z. B. Links oder
Bilder in eine Spalte eingefligt werden.

Tabellen-Einstellungen
In diesem Bereich kann beeinflusst werden, wie die Darstellung der Tabelle innerhalb eines Textes
aussehen soll:

Tabellen-Einstellungen

Tabellen-Kopfzeile: I\z\ Die erste Zeile der Tabelle ist der Tabellenkopf.

Tabellen-FuBzeile: I:\ Die letzte Zeile der Tabelle ist der TabellenfuB.

Alternierende Zeilenfarben: Is:/\ Die Hintergrundfarben aufeinanderfolgender Zeilen sollen sich abwechseln.

Zeilenhervorhebung: I\Z\ Hebe eine Zeile durch Andern der Hintergrundfarbe hervor, wenn sich die Maus dariiber befindet.
Tabellen-Name: |:\ Zeige den Tabellennamen cer Tabelle.

Tabellen-Beschreibung: D Zeige die Tabellenbeschreibung der Tabelle.

Hier kénnen weitere CS5-Klassen fiir das Styling eingegeben werden. Dies ist nicht das Feld fiir Zusatz-CSS5!

Weitere CSS-Klassen:

Abbildung 21: Die Tabelleneigenschaften einer TablePress-Tabelle

Was die einzelnen Einstellungen bedeuten, ist bei der jeweiligen Option erklart.

Weitere Funktionen
Zusatzlich kann man noch einige Einstellungen vornehmen, die recht hilfreich sein kénnen:

Funktionen der DataTables-JavaScript-Bibliothek

DataTables nutzen: \\u:f\ Nutze die folgenden Funktionen der DataTables-JavaScript-Bibliothek fur diese Tabelle:
Sortieren: \':/\ Aktiviere das Sortieren der Tabelle durch den Seiten-Besucher.
Filtern/Suche: \\_/\ Ermégliche dem Besucher, die Tabelle zu filtern. Dabei werden nur Zeilen, die ein Suchwort enthalten, angezeigt.
Umblattern: || Ermégliche das seitenweise Blattern in der Tabelle durch den Besucher.
Zeige | 10 Zeilen pro Seite.
Anzahl Zeilen: h:/\ Erlaube dem Besucher, die jeweils angezeigte Anzahl Zeilen beim seitenweisen Blattern zu andern.
Info-Zeile: \\_/\ Zeige Informationen und Statistiken Uber die im Moment angezeigten Daten unter der Tabelle an.
Horizontales Scrollen: || Aktiviere das horizontale Scrollen, um das Ansehen groBer Tabellen einfacher zu machen

Vorschau Anderungen speichem

Abbildung 22: DataTables-Funktionen

Auch hier stehen die Erklarungen hinter den einzelnen Optionen.
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HINWEIS

IST ,,FILTERN/SUCHEN AKTIVIERT, WIRD OBERHALB DER TABELLE EIN EINGABEFELD AKTIVIERT, IN DEM DAS
SUCHKRITERIUM EIGEGEBEN WERDEN KANN.

HINWEIS

IST ,,UMBLATTERN® AKTIVIERT, WERDEN IN DER TABELLE SO VIELE ZEILEN ANGEZEIGT, WIE ANGEGEBEN SIND
(1M OBIGEN BEISPIEL 10). DAZU WIRD EINE FUNKTION ZUM BLATTERN EINGEBLENDET. DAS IST VOR ALLEM BEI
GROREN TABELLEN EIN GUTE MOGLICHKEIT, NICHT DIE UBERSICHT ZU VERLIEREN.

Aullerdem ist es moglich eine bestehende Tabelle

e zu kopieren (z. B. falls man die gleiche Struktur noch mal braucht, aber nicht alles von Vorne
machen mochte

e zu exportieren

e zu loschen (Bitte nur I6schen, wenn es die eigene ist und man sicher ist, dass man sie l6schen
kann/darf).

Loscht man eine Tabelle, sollte man sich sicher sein, dass sie nirgendwo mehr verwendet wird.

Tabelle in einen Beitrag einfiigen
Mochte man eine Tabelle in einen Text einfligen, dann beno6tigt man den Shortcode der Tabelle. Ist
man im Bearbeiten-Modus einer Tabelle, findet man diesen relativ weit oben auf der rechten Seite:

Anderungen speichern

Informationen tiber die Tabelle

Tabellen-ID: |6

@‘\ [table id=6 /] D

Tabellen-Name: ‘ Torschtzenliste 2018.xlsx

Abbildung 23: Der Shortcode einer TablePress-Tabelle

Den Shortcode in genau dieser Schreibweise (am besten markieren und kopieren — z. B. mit Strg+C)
flgt man an der Stelle in seinem Text ein, wo die Tabelle nachher angezeigt werden soll. Solange
man sich im Texteditor befindet, sieht man nur den Shortcode. Uber die Vorschaufunktion kann man
sich das Ergebnis anschauen.

Im Texteditor kann tber das Symbol () eine Ubersicht iiber alle TablePress-Tabellen aufgerufen
und der entsprechende Shortcode eingefiigt werden.

Die Medienbibliothek

In der Medienbibliothek werden alle Objekte (Bilder, Dateien) abgelegt, die irgendwo auf der
Webseite weiterverwendet werden sollen. Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass man z. B.
Bilder, die man an mehr als einer Stelle verwenden méchte, nur einmal abgelegt werden missen.

Hier handelt es sich — wie bei TablePress-Tabellen — um eine zentrale Ablage, die fir alle zugangig
und nutzbar ist.

ACHTUNG

AKTUELL STEHT UNS NUR EIN BEGRENZTER SPEICHERPLATZ ZUR VERFUGUNG. DAHER SOLLTEN DIE DATEIEN,
DIE HOCHGELADEN WERDEN, NICHT ZU GROR WERDEN. VOM HOCHLADEN VON VIDEOS BITTEN WIR DAHER
AKTUELL ABSTAND ZU NEHMEN! BILDER WERDEN BEIM HOCHLADEN AUTOMATISCH KOMPRIMIERT.

DIE MAXIMALE GRORE IST AKTUELL AUF 16 MB BESCHRANKT!
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Um neue Medien hinzuzufiigen, wéhlt man aus dem Mend links ,Medien” = , Datei hinzufigen”.

P Kommentare

Formulare
Abbildung 24: Menii "Medien hinzufiigen"

Nun kénnen Uber die Schaltflache ,,Dateien auswahlen” eine oder mehrere Dateien tber den
Dateimanager des Betriebssystems ausgewahlt und hochgeladen werden. Wahlweise kdnnen die
Dateien auch direkt aus dem Dateimanager (Windows-Explorer) per Drag and Drop in den
angezeigten Rahmen gezogen und so hochgeladen werden.

e v

Mediathek

Dateien flir den Upload bereitstellen

oder

‘ Dateien auswahlen

Maximale DateigroBe fir Uploads: 16 MB.

OSM plugin hat eine GPX/KML-Datei hochgeladen.

Abbildung 25: Ansicht "Dateien hochladen" (Medienbibliothek)

Ist das Hochladen abgeschlossen, stehen die Mediendateien in der Ubersicht zur Verfiigung.

rime -

Mediathek

H ‘ Alle Medien v | ‘ Show all dates v ‘ ‘ Suchfeld H Suche ‘
(@) und oder V] Titel |__| Name \:I ALT Text
| smush: Atlimages v | | Mehrfachauswahi | (V) Beschriftung (¥] Beschreibung () File [
Begriffe
| No Datei-Kategorien v ‘ ‘ Begriffsuche ‘

s ¢ ¢ ¢ -

) Belegungsplan- Belegungsplan- - NKI_Foerderhinwei
Corona-Platz-1- Corona-Platz-2- Corona-Platz-3- _210x297mm_Beispi
Kunstrasen-neu.xlsx Kunstrasen-alt.xlsx Rasenplatz.xlsx el _2018-2.docx

SCHUTZEMPFEHLU
NGEN_DES_ WTB_ZU
M_TRAINING_UND_
SPIEL_AUF_TENNISP

Abbildung 26: Ubersicht der Medienbibliothek

Nun folgt ein wichtiger Schritt, der dazu beitragt, die Ubersicht (iber die einzelnen Medien zu
behalten und der daher unbedingt durchgefiihrt werden sollte: die Pflege der Informationen zu einer
Mediendatei.

Dazu klickt man auf das Medium, das beschrieben werden soll. Damit wird in eine Einzelansicht mit
verschiedenen Informationen und Eingabemadglichkeiten gewechselt. Die ,,Anhang-Details”
beschreiben, um was fiir eine Art von Mediendatei es sich handelt, wie grol sie ist, wann sie
hochgeladen wurde, wie grof sie ist und bei Bildern auch die Abmessungen.
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Anhang-Details < > X

Dateiname: S

Dateityp:
Hochgeladen
DateigraBe: 17 KB
Abmessungen: 310 auf

Alternativer Text

Symbol SV Hoffeld

HOFFELD
a

Titel | Symbel SV Hoffeld - sei |

Symbol SV Hoffeld
- senkrecht in der
Mitte ein

Beschriftung

Symbol SV Hoffeld
- senkrecht in der
Mitte ein

Beschreibung

Hochgeladen von

P,

Link kopieren | hitp wsvhoffeld.c |

Abbildung 27: Anhang-Details fiir Dateien in der Medienbibliothek

AuBerdem gibt es folgende Felder, die mit ,,Leben gefillt” werden sollten.

e Alternativer-Text
Der Alternativtext wird u. a. von Screenreader (Hilfsmittel fir Blinde) genutzt, um zu
beschreiben, was auf dem Bild zu sehen ist.
o Titel
Eine kurze pragnante Information zum Bild. Bei den meisten Dateien (aulRer Bilder), ist das
der Text, der beim Einfligen als Link/Verweis in einen Beitrag lbernommen und angezeigt ist.
Je sprechender dieser ist, umso weniger Aufwand beim Einfligen in einen Text.
e Beschriftung
Ein Text, der als Information zum Bild dient und beim Einfligen in einen Text mit ergdnzt wird
e Beschreibung
Kann eine zusatzliche noch detailliertere Beschreibung sein. In aller Regel reicht es, hier den
gleichen Text wie bei der Beschriftung einzufiigen.

WICHTIG

ES SEI NOCHMALS DARAUF HINGEWIESEN, DASS ES ALLEN DAS LEBEN LEICHTER MACHT, WENN MAN DIESE
INFORMATIONEN VON ANFANG AN PFLEGT. ES ERLEICHTERT BZW. ERMOGLICHT AUCH DIE SUCHE NACH
BESTIMMTEN INFORMATIONEN!

Wie in der Abbildung 26 zu sehen ist, steht eine Such- und Filterfunktion fiir die Medienbibliothek zur
Verfligung. Je mehr Medien hier abgelegt werden, umso schwieriger wird es, etwas wieder zu finden.
Daher ist es wichtig, die neu geladenen Mediendateien zu beschrieben.
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