https://www.klimawerkstatt-sandhausen.de

Anmeldung an WordPress

www.klimawerkstatt-sandhausen.de/wp-login.php

Dann mit Account-Name und Passwort einloggen.

Aufbau der Navigation
Dashboard
Beitrige
Medien
Seiten

Kommentare

Profil

Werkzeuge

Spiffy Calendar

Dashbord: Ubersichtsseite, kann man sich spéter einrichten, fiir den Anfang uninteressant.
Beitrdge: hier konnten ,,Blog“ Beitrdge vertffentlicht werden

Medien: hier sind schon hochgeladene Grafiken zu finden, hier kénnten auch PDF-Dateien
abgelegt werden.

Seiten: hier sind die Webseiten gespeichert.

Es gibt aktuell eine Startseite und fiir jede Gruppe mindestens eine Unterseite (sollten erkennbar
sein) und ggf. kann man nach dem Anlegen einer Seite eine Seite einer anderen unterordnen.
Das ergibt dann auch in der Adresse (URL) eine Unterordnung.

Z.B. das Anmeldeformular des Hofflohmarktes hat als Adresse (URL)

https://www.klimawerkstatt-sandhausen.de/hofflohmarkt/anmeldung/

Es konnen auch neue Seiten erstellt werden, aktuell klédre ich noch das Vorgehen. WordPress schldgt
immer komische Vorlagen vor, aber dieses Fenster kann man mit ,,X“ einfach schliefen dann kann
man mit einer leeren Seite anfangen.

Kommentare: Kommentarfunktionist aktuell ausgeschaltet



Profil: hier konnen Einstellung fiir die eigene Benutzerumgebung in Wordpress gemacht werden,
gibt nur fiir den eigenen Account

Werkzeuge: ist aktuell fiir Nicht-Administratoren leer

Spiffy Calendar (oder Events): Kalendereintrdge

Bearbeiten von Seiten

Um eine Seite zu bearbeiten sucht man sie sich aus ,,Seiten“ die gewlinschte Seite aus und geht auf
,,Bearbeiten“,

oder man ist in der Ansicht (wenn man eingelogged ist) dadurch hat man am oberen Reand eine
Leiste und hier gibt es auch ,,Seite bearbeiten®.

Der Aufbau sieht dann folgendermalien aus:

4 = Intern - Seite Ctri+K jm | |'_7,‘ m

Mit dem dem -Icon kann man die Seite wieder verlassen

mit ,,+“ kann man Elemente hinzufiigen (am Ende)
Es wird links eine Spalte gedffnet mit allen zur Verfiigung stehenden Typen von
Einfiigungen. Man kann diese spdter auch nochmal d&ndern, wenn man z.B. etwas
ausprobieren mdchte
Will man an einer beliebigen Stelle etwas einfiigen, klickt man auf die Stelle davor oder
danach und erhélt dann eine kleine Leiste
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Kopieren Ctrl+C l

m Mit den 3 Punkten am Ende kann man dann weitere
Méglichkeiten einblenden

Duplizieren Ctrl+Shift+D
Davor hinzufigen Ctri+Alt+T

Danach hinzufiigen Ctrl+Alt+Y

Stile kopieren

Stile einfigen

Gruppieren
Sperren ﬂ X
Umbenennen

Vorlage erstellen (O
Verschieben nach

Als HTML bearbeiten

Loschen Shift+Alt+Z
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In der oberen Leiste sind dann noch die Riickwaérts und Vorwdrts Pfeile wichtig. Riickgdngig und
ein Riickgangig wieder riickgangig machen.

Mit dem drei Strichen erhdlt man eine andere Sicht auf die Dokumentenstruktur (Listenansicht), das
kann bei komplexen Arbeiten oder umfangreichen Seiten hilfreich sein, z.B. wenn Elemente
zusammengefasst werden (gruppiert) sollen.

n

Am rechten Rand kann man die Vorschau-Art umschalten

[
Desktop 'y
Tablet
"
Mobil n
Vorschau in neuem Tab 4

2
Die Seite in einem andere Tab ansehen wie sie spater zu sehen sein wiirde (nur fiir den jeweiligen
Bearbeiter sichtbar, also auch vor dem speichern!)

Mit dem néchsten Icon kann man die Spalte am rechten Rand ein und ausblenden

Verdffentlichen

Daneben ist noch ein Button mit dem die Seite gespeichert, oder der Status verdndert werden kann.

Und bei den 3 Punkten sind wieder weitere Aktionen moglich.



In der rechten Spalte kann man zwischen zwei Tabs umschalten

Seite und Block

Seite

Status hier kann man den Veroffentlichungsstatus umschalten, oder sehen, z.B. wenn man eine Seite
versehentlich veréffentlicht hat, aber noch nicht fertig ist und sie keiner sehen soll.

Block

hier kann man fiir den gerade gewdhlten Block Einstellungen vornehmen, was hier zu sehen ist ist
vom jeweiligen Block abhédngig. Das kann sehr unterschiedlich sein.

Passwortschutz fiir eine Seite einrichten

Es ist moglich ein Passwortschutz fiir eine Seite einzurichten.

Hierzu geht man in den Bearbeitungsmodus einer Seite. Im Rechten Bereich klickt man auf ,,Seite /
Status“ (auf den Status klicken, nicht auf die Beschriftung).

Es erscheint ein Menii

. . Status © versffentlicht
Status und Sichtbarkeit X
Veroffentlichen 11. Mérz, 10:41
O Entwurf
Nicht bereit zur Veroffentlichung Link Jintern
O Ausstehend
Autor Bernd
Auf die Uberpriifung vor der Veréffentlichung
warten Template Seiten
QO Pprivat
Nur fir Website-Administratoren und Redakteur Diskussion Geschlossen
sichtt
Revisionen
O Geplant
Automatisch an einem ausgewshlten Datum Ubergeordnet Keine
offentlicher
o Verdffentlicht In den Papierkorb verschieben
Sichtbar fur jeden.
Ein Ninja Form
. > ~ v v
Passwortgeschiitzt hinzufiigen
Nur sichtbar fur diejenigen, die das Passwort
PASSWORT
KlimaWerkstatt_Intern_2025

Unten kann man ,,Passwortgeschiitzt“ einen Haken setzen und dann ganz unten ,,Passwort“ kann
man ein Passwort festlegen, oder nachsehen welches Passwort eine Seite hat.

z.B. , KlimaWerkstatt_Intern_2025%

Hinweis

Fiir komplexere Layouts stehe ich gerne zur Verfiigung, auch spezielle Formatierungen ... Miissen
wir einfach reden.

Wichtig fiir den Anfang finde ich das zumindest ein paar Zeilen iiber jede Gruppe geschrieben wird.
Wie kann man mit der Gruppe kontakt aufnehmen. Hier ist ein E-Mail-Adresse der Gruppe
hilfreich.

Hier sollten wir ein einheitliches Muster wahlen (muss glaube ich noch geklart werden).



Bei einigen Seiten habe ich am Ende einen ,,N&dchsten Termin®“ Block Typ ,,Spiffy Calender Block*
erstellt. Ich habe ihn so formatiert das er, sollte aktuell kein Termin mehr verfiigbar sein,
automatisch ausgeblendet wird (inkl. der Uberschrift).

Am Ende jeder Gruppenstartseite sollte ein Kontakt Abschnitt kommen, dort die ,,E-Mail Adresse: ,,
eintragen.

Kopie einer Seite anlegen

Das kann z.b. hilfreich sein wenn umfangreiche Umstellungen an der von Seiten vorgenommen
werden sollen oder wenn du mit einer Seite experimentieren mochtest und die Original-Seite nicht
beschddigen willst.

Hierzu habe ich einen Eintrag in der Liste der moglichen Aktionen einer Seite erganzt.
Wenn du mit der Maus auf einen Seiteneintrag gehst erscheint ein Menti in der Zeile

Klimawerkstatt Sandhausen — Startseite

Bearbeiten | Schnellbearbeitung | In Papierkorb legen | Anzeigen | Kopie erzeugen

,Kopie erzeugen“ hiermit kann eine Kopie einer Seite angelegt werden. Sie wird zundchst nur als
Entwurf gespeichert und an den Titel wird ,, (Kopie)“ angehdngt, damit sie leichter von der
Original-Seite unterschieden werden kann. Sollte die Seite spater zur aktiven Seite gemacht werden
muss auf ggf. der Eintrag bei ,,Seite / Link® geachtet bzw angepasst werden. Wichtig ist aber das es
keine zwei Seiten mit dem gleichen Eintrag bei ,,Link*“ geben kann, also muss ggf. bei der
Originalen Seite dieser Wert angepasst werden.



Kalender

Einstellungen fiir Kalendereintrdge am Ende einer Seite um den nachsten
Termin anzuzeigen

o BEE

Seite Block X

nm
28" Spiffy Calendar Block

DARSTELLUNG

‘ Upcoming Events ~

TITEL

‘ Machster Termin

KATEGORIEN

Alle
Allgemein
Climate Fresk

-

E-Team

LIMIT

[ 1

STIL

Expanded v

NONE FOUND TEXT (OPTIONAL):

Erweitert -~

ZUSATZLICHE C55-KLASSE(N)

‘ klima-next-event

Trenne mehrere Klassen durch Leerzeichen,

In ,,Erweitert / Zusatzliche CSS-Klassen“ kann eine zusatzlicher Eintrag erfolgen, hierzu
muss oder kann aber in einer speziellen Datei Formatierungen eingetragen werden.

Zusatzliche CSS-Klassen (Beschreibung folgt)
klima-next-event

klima-kursiv
klima-kleinerer-hinweis



Events

Jeder Event sollte einer Kategorie zugeordnet sein. Ich habe eine Reihe von Kategorien, eine fiir
jeden Bereich erstellt. Im Bedarfsfalle kann ich gerne weitere Kategorien erstellen.

Mit ,,Ereignis erstellen” wird ein neuer Kalendereintrag erstellt.

Um zu sehen welche Moglichkeiten man hat, kann es hilfreich sein einen bestehenden Eintrag
anzusehen

Ereignis bearbeiten

|Repaircafe | Versffentlichen voa

Permalink: https://www.klimawerkstatt-sandhausen.de/events/repaircafe-2/ Vorschau der Anderungen

9 Status: Versffentlicht Bearbeiten

Ansicht anpassen ¥

n,: Dateien hinzufiigen E=] Formular hinzufugen Visuell Text

<&@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
Absatz v B I EE 55 [{3

& = Pt
m Veraffentlicht am: 11. Mdrz 2025 um
04:27 Uhr Bearbeiten

[Gemeinsam Dinge reparieren! Mit kompetenter Hilfe, bei Kaffee und

Kuchen, auf Spendenbasis (z. B. Kaffee, Tee, Kuchen, einmal mithelfen u. In den Papierkorb verschieben
i.) - einfach vorbeikommen, Anmeldung nicht nétig.
Kategorien AV A

Alle Kategorien  Haufig genutzt

3

(¥) Repair Café

) Aligemein

| Climate Fresk

) E-Team
Wortanzahl: 26 Zuletzt geandert am 11. Marz 2025 um 4:27 Uhr |:\ Hofflohmarkt
|:\ Schwammstadt
Event Details AV A |_J Suppentopf
I:\ Upcycling -
Startdatum | 2025-05-24 \
— Beitrags-Attribute AV A
Enddatum | 2025-05-24 |
Template
Startzeit | 10:00 | Standard-Template v
Endzeit | 13:00 |
Event Image AWV A
Location

Veranstaltungsraum in der Gemeindebibliothek - ser

nepair Café

e ATBEITITUPBE d87 KIMBwerkiLatE SandRausER

A

|.:| Link zu Google Maps einfiigen

Ereignislink | https://www.klimawerksta |
Recurring Interval | Keine ~ |

Bild zum Bearbeiten oder Andern anklicken
Wiederholungen | 0 | N&53e) Die Eingabe von 0

bedeutet ,far immer”. Wenn das Wiederholungsintervall bei ,Keine" bleibt, ist das Ereignis Remove event image

nicht wiederkehrend.

Ereignisse ausblenden | Nein v ‘ Entering True means other events of this

category will be hidden for the specifed day(s)

Titel anzeigen | Ja v ‘ Entering True means the title of this event will

be displayed. This is only used if Hide Events is True

Autor AV A

Bernd (Bernd) v




Medien

Hier sind die Hochgeladenen Medien zu finden, entweder sind sie alle zu sehen in ,,Alle Dateien®

oder ,,Nicht kategorisiert”
oder sie sind ein einen Ordner eingeordnet. Wichtiger Hinweis, es ist etwas schlecht zu sehen wenn
ein Ordner Unterordner enthélt um das zu sehen einfach auf das Ordnersymbol klicken, dann geht

der Ordner ggf. auf.
Ist ein Ordner ohne Unterordner

Ist ein Ordner mit Unterordner

Mit den Ordnern konnen die Dateien etwas besser / iibersichtlicher strukturiert werden.



Anleitung fur Gutenberg-Editor [von anderer Webseite iibernommen]
Seiten erstellen und Texte einflugen

Mit einem Klick auf SEITEN in der linken Leiste des Admin-Bereichs werden dir alle Seiten

angezeigt, die es auf deiner Webseite momentan gibt.

Klicke auf ERSTELLEN, um neue Seiten hinzuzuftgen.

# Dein Website Titel [l + MNeu Willkommen, thomas [l

Ansicht anpassan - Hilfa =
## Dashboard Seiten /
o Beitrige Alle (2) | verGffentlicht (1) | Enbwurf (1) | Seiten durchsuchen
07 mMedien Mehrfachaktionen w | Jbernehmen Alle Daten | Auswahl einschrinken | < Eintrage
B Seiten Titel Autor | Datum
Alle Seiten Privacy Policy — Entwurf, Selte Datenschutzerklirung thomas - Zuletzt
Erstelben gedndert

2203.2022

¥ Kommentare urn 16:30 Uhr

So erstellst du bei WordPress eine neue Seite

Der Gutenberg-Editor

Bei der aktuellen Version von WordPress ist der Gutenberg-Editor automatisch installiert.

Damit kannst du Texte relativ einfach formatieren.

So sieht eine Seite im Gutenberg-Editor aus:



&}-’I _, b {I} - Entwurf speichern  Vorschau Verdffentlichen H :

Seite Block *

Uber Mich T s

soliden Startblock aus.

Das ist ein Beispiel-Text. Farbe »

Wenn ein Wort markiert und dann B geklickt wird - erscheint dieses Text
fett formatiert.

Typografie +

i+

Grifle Standard

m einen Link zu erstellen, markierst du ebenfalls ein Wort und klickst
- Z 3 4
anschlieBen auf das Link-Symbol.

Seiten bearbeiten mit dem Gutenberg-Editor

Gib deiner Seite einen Titel, beispielsweise ,Uber mich*.
Darunter gibst du dann den Text der Seite ein.
Du kannst deine Texte ganz einfach formatieren.

Wenn du ein Wort markierst und dann das Symbol B Uber dem Text klickst, erscheint

dieser Text fett.

Um einen Link zu erstellen, markierst du ebenfalls einige Worte und klickst dann auf das

Link-Symbol.

T 2 |=|B I & 4-|—|—¢—— Das Link-Symbol

Wie flige ich Bilder in eine Seite ein?

Im Gutenberg-Editor werden neue Bilder mit Blécken hinzugeflgt.

Klicke zuerst auf das PLUS Symbol unter dem Text:



Tippe /[, um einen Block auszuwahlen *

Buchen o
q = n
Absatz Bild Uberschrift
=] = 19
Galerie Liste Litat

Alle durchsuchen

So fiigst du einen neuen Gutenberg-Block ein

Danach werden verschiedene Blocke angezeigt, die du hinzufligen kannst.
Waéhle den Block BILD und klicke anschlieend auf HOCHLADEN.

Dann suchst du das gewinschte Bild von deinem Computer aus und es wird automatisch

auf deiner Website gespeichert.

Unter MEDIATHEK werden die Bilder angezeigt, die du bereits friher auf deine

WordPress-Website hochgeladen hast.



= G_':I _—_ Engwurf speichern Yarschau YerGfentlichan ﬂ ,

Saita Blnck *

ﬂ Absatz

Ub e r M ]-_Ch Starte deing Geschichte von einam

soliden Starthlock aus.

Das ist ein Beispiel-Text.

Farbe -
Wenn ein Wort markiert und dann B geklickt wird - erscheint dieses Text Typografie +
fett formatiert.
GriBe Standard -
Um einen Link zu erstellen, markierst du ebenfalls ein Wort und klickst |
- 1 2 a
anschliefen auf das Link-Symbaol.
Tippe /, um einen Block auszuwihlen B Erwelton e
Seitm » Abszatr Gute

nberg Editor Bedienungsanleitung

Bild-Einstellungen festlegen
Wenn du ein Element im Text markierst — wie beispielsweise ein Bild, werden immer rechts

neben dem Text Einstellungen angezeigt, die du andern kannst.

= (D = Entwurf speichern  Vorschau Verdffentlichen B
Seite Block x
Ersetzen

Standard-5til

| Nicht gesetzt w
Rahmen o
Bild-Einstellungen -

Alt-Text [Alternativer Text)

Beschreibe den Zweck des Bildes [ Lass
das Feld leer, wann das Bild nur der

Dekoration dient

Bildgralie
| Gron v

Bei Bildern kannst du die Bildgro3e auswéhlen.



Und auch den alternativen Text (Alt-Text) des Bildes festlegen. Dieser Text ist vor allem fir
Sehbehinderte und fur Suchmaschinen wichtig, damit sie die Bedeutung des Bildes

erfassen konnen.

Seiten veroffentlichen
Wenn du den Inhalt einer Seite erstellt hast, klickst du oben rechts auf den
VEROFFENTLICHEN oder AKTUALISIEREN Button — und schon werden deine

Anderungen gespeichert.

—d Entwurf speichern  Vorschau Verdffentlichen n

Wenn du nicht willst, dass der Inhalt der Seite bereits 6ffentlich sichtbar sein soll, dann

klicke stattdessen auf ENTWURF SPEICHERN.



