Um einen Beitrag in ,Aktuelles” zu erstellen, gehe bitte ins Backend und klicke anschlieSend links auf
Beitrage.

ﬁ Pomologischer Garten Gérlitz == Neu

@ Dashboard DaSh board
A Beitrage Herzlich willkommen im Backend a Aktivitat
+d Medien Karzlich verdffentlicht
@ Veranstaltungen Herzlich willkommen im Backend. 09.03, 20:38 aktueller Beitrag
Um dir die Arbeit etwas zu erleichtern, habe ich hier eine freier Garten
© Meni eink en kleine Dokumentation zusammengestellt. Diese begleitet dich B
bei allen wichtigen Fragen und Aufgaben rund um die Garten 2
Erstellung von Inhalten auf der Webseite. Garten 3
BITTE LIES DIE ENTSPRECHENDEN DOKUMENTE, BEVOR DU Garten 4

ETWAS EINSTELLST.

%] An-und Login-Dokumentation
Abmelden

Ea] silder und Medien-Dokumentation
Medien hochladen

%, Beitrag Aktuelles-Dokumentation
"Aktuelles” erstellen

& leeren Garten Garten-Dokumentation
einstellen

Hier erhiltst du nun eine Ubersicht, aller bereits erstellter Beitrage.

A Beitrage

Alle Beitrige

Kategorien Schlagworter L ] Datu Cache

aktueller Beitrag seulein artista Aldue jeroffentlicht lear

Wenn du bereits eigene Beitrage erstellt hast, sind deine Beitrage zuerst in der Auflistung zu sehen.
Du kannst jedoch auch auf alle anderen Beitrage zugreifen, indem du oben auf ,Alle” klickst.

Beachte jedoch, dass du nur deine selbst erstellten Beitrage auch bearbeiten kannst. Auf alle
anderen hast du nur lesenden Zugriff. Das ist flir die Sicherheit der Website unerlasslich.



Um nun einen neuen Beitrag zu erstellen, gehe auf ,Erstellen” im linken Meni oder nutze den Button

oben auf der Seite.

@ Dashboard

f Beitrage

Alle Beitrdge

( Erstellen
07 Medien

'@ Veranstaltungen

o Meni einkl

@ Pomologischer Garten Gérlitz == Neu Beitrage ansehen

Beitrég

| 1 Beitrag in den Papierkorb verschoben. Rickgangig

Alle (5) | Veroffentlichte (3) | Papierkorb (2)

Sammelaktionen hd

O Titel

aktueller Beitrag

freier Garten

Garten 2

Garten 3

Es 6ffnet sich folgende Ansicht:

Ubernehmen

Alle Daten

Alle Kategorien |~

Auswahl einschranken

Autor

fraeulein al

fraeulein al

fraeulein al

fraeulein al

@ vivi Posteinstellungen

Vor dem Scrollen
Navigation
ausblenden:

Kategorien
Alle Kategorien  Haufig genumzt

O
[m]

Beitragsbild

Es ist unbedingt zwingend notwendig, dass die nachsten Anweisungen eingehalten werden. Nur
dadurch ist das Layout der Website einheitlich bleiben.

In der obersten Leiste tragst du nun den Namen des aktuellen Beitrags ein. Also das, was als
Uberschrift fiir alle zu lesen sein soll.



® Divi Postsinstellungen

Seitenlayout: -

Ver dem Scrollen
Navigation
ausblenden:

Histargeisbe
verwenden o

Textfarbe: v

Verdtfentlichen

veroffentlichen

Kategorien

Alle Kategorien  Haufig genutz

[ freie Garter

Beitragsbild

Als nachstes weillt du diesen Beitrag dem Menii ,, Aktuelles” zu. Das tust du, indem du die Kategorie
,Aktuelles” rechts auswahlst.

Neuen Beitrag erstellen

Titel hier eingeben ® Divi Posteinsteliungen

Seitenlayout:

Vor dem Scrollen
Navigation -
ausblenden:

Hintergrundfarbe
verwenden

Textfarbe:

Verdffentlichen

Beitragsbild

Wenn die grundsatzlichen Einstellungen getatigt sind, wird das eigentliche Layout des News-Beitrags
geladen.

Hierfur klicke auf den lila Button ,,Den Divi Builder benutzen”.



Neuen Beitrag erstellen

Titel hier g

instellungen

Seitenlayout: v

Vor dem Scrollen

Hintergrundfarbe
- verwenden

Textfarbe:

Verdffentlichen
Speichern
§ Status: Entwurf Bearbeiten

® sichtbarkett: Gffentlich B

1 sofort versifentiichen Bearbeiten

Kategorien

Ao Kategorien  Ha

Beitragsbild

Klicke bitte in der nun angezeigten Auswahl auf ,neu erstellen”. Du erhaltst nun eine veranderte
Ansicht:

Beitrag bearbeiten | Ersteten |

Automatisch gespeicherter Entwurf

Verdffentiichen v
Permalink: hitps/wvs Qarten: qoerliz de automatisch-gespeisherter-entwrt; | sesmene;

Zurlick zum Standard-Editor Bauen sie auf dem Frontend auf =
=N
. (@) Der Divi Builder + 0 8
@
+oa g Sektion ~

° ]

Testauszug ~v

Schlageteter aAv s
' Jopt and erstlt ke, die i deinem T " " o
Teackbacks senden Av
sende mackbscs an
fese vefine st Wenn 24 andiren WordPress-Webstes veln wir,

Es ist gut, den Beitrag zwischendurch immer mal wieder zu speichern, um Verluste zu vermeiden.

Hierfir bitte im Kasten , Veroffentlichen” den Button ,Speichern” driicken.



Beitrag bearbeiten | rsteten

8 §
* Automatisch gespeicherter Entwurf
Permalink: b /Axyss garten- i de aulan
Zurlck zum Standard-Editor  Bauen Sie auf dem Frantend auf
(@) Der Divi Builder
&
at v
° eg
@ situsles
n freie Grten
Tosg A a - Neusateqors srtelen
Schlaguiter v

Trackbiacks seaden

sende Trackbacks an

Blog-Systeme 7y informieren, dss du diese verfinkt hast, Wenn 2u anderen WordPress-Websites verlinkt wird, werden dhese stomatisch mittels 2ingbacks informier, s sind keine weiteren Msdnahmen erforderiich Sharif deaktivieran

Sharifffor diesen inhak deaktieren.

Nun wird das Layout geladen, in dem anschlieBend die Texte und Bilder eingefiigt werden. Hierfir
klicke bitte auf das Plus im lila Balken.

Sharif-Einstellungen Av s

Willkommen, claudia n

Ansicht anpassen ¥ Hilfe ¥
Q
‘ Verdffentlichen AV A

¥ Status: Entwurf Bearbeiten
@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
£0) Revisionen: 3 Anzeigen

m Sofort veréffentlichen Bearbeiten

In den Papierkorb verschieben

Vergffentlichen

Kategorien AV A

Alle Kategorien  Haufig genutzt

[v] Aktuelles

() freie Garten

+ Neue Kategorie erstellen

Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, bei dem du auf ,,gespeicherte Layouts” klickst. Hier verbergen
sich die fiir diese Website erstellten Layouts.

Bitte versuche nicht erst ein anders Layout zu wiahlen, weil das zu fiir dich uniiberwindbaren
Komplikationen fiihrt!



Layout laden

Premade Layouts Your Saved Layouts
Find A Layout 32 Layout Packs

Search

Categaries

[J Art&Design

[ susiness

O commun ty & Non-Profit

O education Restaurant Agency Learning Management (LS)

o

Events
Fashion & Beauty
Food & Drink
Health & Fitness
Online store
Services

simple

ooooooao

Technology

Coffee shop

Mick & Della

Wenn du die extra fiir die Website erstellten Layouts aufrufst, erhaltst du folgende Ansicht:

Layout laden

Premade Layouts Your Saved Layouts

Find A Layout 3 Layouts View Mode 31

search

Aktuelles | Garten freie Garten | Garten Grundlayout | Garten

Wahle nun ,Aktuelles | Garten”, indem du es anklickst. Achte darauf, dass der Haken bei ,,Replace
existing content” aktiv ist. Dadurch wird das Grundlayout vollstandig durch das neue Layout ersetzt.



Layout laden

Premade Layouts Your Saved Layouts

Find A Layout 3 Layouts View Mode 132

Search
freie Garten | Garten Grundlayout | Garten

Nun siehst du den Aufbau des kompletten Layouts fiir die aktuellen Beitrdage. Dieser Aufbau ist
immer gleich.

¥ Status: Entwurt Bearvensn
Zurisek 2um Standard.Editor Bauen Sie auf dem Frontend auf = » o0 000

. (© Der Divi Builder + @ & i

barked; Bifentic

Widgets ignorieren
Keing Buttons in Widgets besinfussen

Nun kannst du dein Layout noch einmal zwischenspeichern.

Zur Erklarung:

- Posttitel: Ubernimmt deine bereits eingetragene Uberschrift aus der oberen Leiste.
- Social Media: enthélt die Teilen-Buttons

- Text: das einzige, fir dich relevante Feld, hier wird der Text geschrieben

- Galerie: fir mogliche Bilder

- Beitragsnavigierung: zeigt den vorherigen und den nachsten Beitrag an

Nun kannst du dein Titelbild fir den aktuellen Beitrag festlegen. Gehe dafiir in der rechten Spalte auf
,Beitragsbild festlegen®.



Es 6ffnet sich das Fenster zur Mediengalerie. Im Idealfall hast du bereits vorher dein ausgewahltes
Bild hochgeladen. Um das Bild auszuwahlen, klicke das gewiinschte Bild an.

Wenn du noch kein passendes Bild hochgeladen hast, kannst du dies nun nachholen.

Beitragsbild

Gehe dafir auf ,,Dateien hochladen”.



Zum Hochladen Dateien per Drag & Drop hier ablegen

Hier kannst du wieder per Drag and Drop deine Bilder reinziehen. Denke daran, die notwendigen
Daten zu ergdnzen. Welche das sind, findest du in der Dokumentation zu den Mediendateien.

Wenn du das gewiinschte Bild angeklickt hast, gehe auf Beitragsbild festlegen.

Beitragsbild

Beitragsbild festlegen

Du erhéltst nun eine kleine Vorschau des Bildes auf der rechten Seite des Beitrags.



Alle Beitrige 02 Wa Zelke

H clautia vor 2 Minuten (5 arsiar 00528

Textauszug

Textauszige sind aptianale, von Hand erstelte Zusammenfassungen deiner Inhalte, e in deinern Theme vermendel werden kannen. Erfafre

Trackbacks senden

Nach dem Speichern kannst du nun den Text des Beitrags erganzen.

Klicke daftir auf das Zahnrad links im Balken , Text“.

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Textbearbeitung.

() untens nach dem ina einfigen.

Pintarast-aild
Die
individuehen Pirterest il

Shartcode

tandige URL 2um gewdnschien

Die Einstellungen in diesem Shorteode-Feld

berschreiben ALLE globalen Einstellungen,




- 1 500rT veroTenacnen pearmenen

Text Einstellungen o @

Preset: Standar

Inhalt Erweitert

+ Filter

MEDIEN HINZUFUGEN isuell Text

@ Hiffe

Hier kannst du nun deinen Text hineinschreiben.

Du kannst wir im Word auch bestimmte Worter fett oder kursiv machen. Eine Gliederung kann tber
verschiedene Uberschriften erfolgen.

Markiere hierfir die gewiinschte Zeile und klicke auf das Dreieck bei Absatz.

Text Modul Einstellungen

Inhalt

Uberschrift 1 gy
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Uberschrift 4 Shift+Alt+4)
Uberschrift 5 Shift+Alt+5)

Oberschrift 6 Shift+Al+6)

Admin Label: Text

o Speichern & Beenden

Achtung: Benutze niemals die Uberschrift 1. Diese ist dem Seitentitel, also der Hauptiiberschrift
vorbehalten.

Idealerweise nutz du als 2. Ebene immer Uberschrift 2. Hast du doch einmal mehr Uberschriften,
kannst du auch noch die Uberschrift 3 verwenden. Mehr Textebenen solltest du zu Gunsten der
Lesbarkeit vermeiden.

Das Ergebnis mit Uberschrift sieht nun so aus:



Text Modul Einstellungen

Inhalt

Das ist eine Zwischentiberschrit

Hier geht der nachste Absaiz weter

Admin Label: Text

o Speichern & Beenden

Achte beim Schreiben bitte auch unbedingt auf Absatze. Diese sind im Web fiir eine gute Lesbarkeit
extrem wichtig. Nichts ist schlimmer, als Texte ohne Punkt und Komma am Bildschirm lesen zu
mussen!

Wenn du deinen Text fertig geschrieben hast, klicke auf den griinen Button mit dem Hakchen.

Inhalt Erweitert

Visuell

Absatz rBIEEUEZESESLFEB- O =4

Das ist eine Uberschrift. E

Das ist ein Absatz.|

@ Hire

Nach einem erneuten Speichern des Beitrags kannst du dir nun eine Vorschau ansehen.

Klicke hierfur auf ,,Vorschau” auf der rechten Seite.



Beitrag bearbeiten erstelien
A Beitrage I Beitr.

il aktualisiert. Beitrags-vorschay

Alle Beitrige

Test-Beitrag "Aktuelles”

Permalink: hips:/wi garten-goeritz.de/test beitrag-aktuslles/ | Besroeiten

Standard-Editor verwenden
° Vor dem Scrolien

Navigation "
ausblenden:
@ Der Divi Builder Posttitel: v
Hintergrundfarbe. -
Layoutladen  Layout l5schen verwenden
Forbe Auswahie
Texttarbe: M

Verdtfentlichen
? Status: Entwurf Bearbeite

® sichtbarkeit: Offentlich

[ Sefort verdffentlichen Bearbeiten

In Papierkorh legen

Kategorien
Alle Kategorien Haufig genutzt

B aktuelles
L1 ireie Ganzn

Beitragsnaviglerung

Beitragsbild

i 4

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem du siehst, wie dein Beitrag am Ende aussehen wird.

freie Garten
Akuuelles
Edelweifl
Dokumente
Kontake
Anmelden
Datenschutz

Impressum

jol

Wie du siehst, sollten die Bilder fiir den Titel nicht zu hell sein, damit man die Schrift gut lesen kann.

Die Beitragsnavigation wird erst sichtbar, wenn es auch entsprechende Beitrage davor und danach
gibt.

Falls du nun noch Bilder unter dem Text einfligen méchtest, ist das auch moglich.

Dafir bitte zurlick in den Editor gehen und auf das Zahnrad im Galerie-Modul klicken.



+ & O MM g : Zeile

+ O m i Social Mcdia

Zeile

Text

Galcric

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

PrrEERE———— DauE 3 aun vEn rIUIRET aut B~ oW owow v w .
@ Sichtbarkeit: Offentlich Bsarbaiten

Bilder

Bilder ? D

v o
Bildreihenfolge eren.
Standard
jen.
o

@ Hitfe

Widgets ignorieren



Galerie Modul Einstellungen x

Inhalt

Galeriebilder: GALERIE AKTUALISIEREN

Admin Label: Galerie

o Speichern & Beenden

Hier klickst du auf das Plus. Es 6ffnet sich ebenfalls die Medienibersicht, die jedoch eine weitere
Option beinhaltet.

Zur Galerie hinzufiigen

den  Mediathek

B 4 q o Y] -
B - ol (1N @24

‘ ' Py o
S 3
L& 2

Zur Galerie hinzufiigen

Klicke nun die Bilder an, die in der Galerie gezeigt werden sollen.

Anschliefend klickst du ,,Auswahlen”.



® SicMbarket: Ottentich Beametsn

Galerie Einstellungen

Inhait Erweitert

Bilder

Bilder 2 O 1§

° Widgets ignorieren

= () Keine Buttons in Widgets beeinflussen.

Hier kannst du nun die Bilder deiner Galerie per Drag and Drop anordnen, weitere Bilder hinzufligen
oder l6schen.

Zum Léschen fahrst du mit der Maus tber das entsprechende Bild und klickst dann auf den
Papierkorb.

Bilder

Bilder ? O

.o

AnschlieBend driickst du den Button mit dem griinen Haken.



@ Sichtbarkeit: Offentlich Bsarbaiten

Galerie Einstellungen (=
Preset: Standard «

Inhalt Erweitert

Bilder

Bilder ? D

Bildreinenfolge | 4

Standard

@ Hitfe

Nun gelangst du wieder zur Beitragsiibersicht, in der du deine Anderungen wieder speichern solltest.

&
@
+ 4 O M T ¢ Zeile

Social Media
Zeile

Bendtigst du die Galerie nicht, kannst du dieses Gber das Papierkorb-Symbol 16schen.



Um in der Vorschau und dem spateren Beitrag keine doppelten Titelbilder zu haben, stelle nun die
Seitenansicht ein. Hierfiir wahlst du in der rechten Spalte in den Divi Seiteneinstellungen als
Seitenlayout ,volle Breite” und bei Beitrag Titel ,verstecken”.

Divi Seiteneinstellungen

Seitenlayout:

| Volle Breite

m £ B 0 o 0 e o Punktnavigation:

|Aus V|

Vor dem scrollen Navigation
ausblenden:

| Standard V|

Beitrag Titel:

Verdffentlichen AV A

? Status: Entwurf Bearbeiten

Hast du alle Dinge fertig eingetragen und bearbeitet, kontrolliere ein letztes Mal deine Anderungen
in der Vorschau.

AnschlieBend kannst du deinen Beitrag veroffentlichen. Hierfir klickst du auf ,Veroffentlichen”.

Beitrag bearbeiten esteten

Beitragsentwurf aktualisiert. Beitrags-vorschay (<]

Test-Beitrag fiir Dokumentation

Permalink: hitps.//waw.garten-goeriitz.de/test-beitrag-fuer [ Bearbenen

Punktnavigation: -

E Standard-Editor verwenden
Vor dem Scrollen

Navigation ~
susblenden:
@ Der Divi Builde Postaitel: M
Hintergrundfarbe
5 o
Layout laden Layout léschen H verwenden
Fasbe Auseeahl
Textfarbe: -

Verdiffentlichen

Kategorien

Alle Kategorien  Haufig genutzt

Beftragsnavigierung

(=
O3 freie Garten

Beitragsbild

B R ]

Dein Beitrag ist nun fiir alle Besucher auf deiner Website sichtbar.
Du findest ihn unter dem Menii ,, Aktuelles”.

Du kannst einen Beitrag auch zu einem spateren Zeitpunkt fertig schreiben. Dazu speichere den
Beitrag. Wenn du dann in die Beitragsiibersicht gehst, siehst du diesen Beitrag mit ,,Entwurf”
gekennzeichnet.



T L L —

& D Beitrage Esstellen

A Beitrag 5) | Meine jerti hte (5) | Entwurf Beitrsge durch

Alle Beitrig i ! Alle Daten  |» Kategarien [ | Auswahl sinschrinken .
O Tite Autor Kategorien Schlagwéirter L] t e
[ Test-Beitrag fur Doku nenm:m jaudia _ _ P
=] Categorion R . . .

Mochtest du diesen Beitrag doch nicht verdffentlichen, kannst du diesen auch I6schen, um etwas
Platz zu schaffen. Fahre dafiir Gber den Beitrag und wahle ,,in Papierkorb legen”.

@ Pomologischer Garten Gorlitz =+ MNeu Beitrage ansehen

& Dashboard Bertrage Erstellen
f Beitrage Alle (8) | Meine (1) | verdffentlichte (3) | Entwurf (1)
_— Sammelaktionen ~| | Ubernehmen Alle Daten ~ | Alle Kategorien |~ Auswahl einschrar
Alle Beitrige
Erstellen O Titel !

&5 Medien [0 Test-Beitrag fiir Dokume 4
- Bearbeiten = QuickEdi prschau
Y Veranstaltungen

O Titel 4

o Meni ein

Sammelaktionen ~| | Ubernehmen

Uber den Punkt ,,Papierkorb” kannst du diesen Beitrag dann auf gleiche Weise unwiderruflich
|6schen.



