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1 Informationen zum Dokument

1.1 Versionierung

Version Datum Status Anderungen und Bemerkungen Autor

0.1.0 17.04.19 Draft Erste Version Bernd Zumoberhaus
0.1.5 18.04.19 Draft Ergénzungen Bernd Zumoberhaus
0.2.0 19.04.19 Release Korrekturen, Ergdnzungen Bernd Zumoberhaus
1.0.0 18.07.19 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.1.0 19.07.19 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.2.0 12.09.19 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.3.0 30.10.19 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.4.0 16.01.20 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.5.0 16.10.20 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus
1.6.0 11.01.22 Release Kontrolle & Freigabe Bernd Zumoberhaus

1.7.0 15.03.22 Release Ergénzungen, Aufteilung in Variante fur Bernd Zumoberhaus
alte und neue WP-Installationen, Kontrolle

& Freigabe

1.8.0 22.11.22 Release Neue Screenshots, Erganzung zu Bernd Zumoberhaus

Ubersetzungen, weitere Erganzungen
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2 Einfuhrung

Diese Dokumentation ist als Schnelleinfiihrung fiir Editoren in das CMS (Content Management
System) WordPress gedacht. Sie gibt eine Kurzibersicht vom Einloggen tiber das Erstellen von

Beitrdgen und Seiten und das Verwalten des Menus.

Nach dem Durcharbeiten dieser Schnelleinfiihrung sollten Sie in der Lage sein, Ihre Website mit
WordPress weitgehend selbststandig zu bearbeiten und aktuell zu halten.

Bei Bedarf empfehlen wir Ihnen den Besuch einer Schulung fiir WordPress.

Version 1.8
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3 Start

3.1 Login

Offnen Sie lhren Browser und wechseln Sie auf die lhnen zugewiesene WordPress Login-Seite
(z.B. http://www.ihrname.ch/wp-admin). Sie werden sofort zur Login-Seite weitergeleitet.
Loggen Sie sich hier mit lnrem Benutzernamen sowie lhrem Passwort ein.

F
5 : :
I
b=
@
w

Angemeldet bleiben Anmelden

Passwort vergessen?

3.2 Arbeiten mit WordPress

Nach dem Einloggen in WordPress erscheint das Dashboard. Es ist die Benutzeroberflache mit

der Sie lhre Website bearbeiten und verwalten, Plugins installieren und aktualisieren,
Einstellungen anpassen und mehr. Ausserdem werden Sie hier Uber das Wichtigste auf dem

Laufenden gehalten.

Je nach installierten Plugins gibt es mehr oder weniger Eintrage im links befindlichen Admin-
Menda. Die horizontale Werkzeugleiste bietet Abkirzungen zu den wichtigsten Funktionen.

Dashboard

Willl WordPress!

Jetzt s
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3.2.1  Admin-Menii

Im Admin-Men links haben Sie Zugriff auf folgende Bereiche:

Eintrag Beschreibung
Dashboard Zugriff aufs Dashboard und die Aktualisierungen.
Beitraqe Beitrage — eine Art News — bearbeiten und erstellen, die auf der
9 Startseite sortiert nach Datum erscheinen.
Medien Dokumente, Bilder und Filme kdonnen hier verwaltet werden.
Sei Seiten — die eigentlichen Inhalte Ihrer Website — bearbeiten und
eiten
erstellen.
Kommentare von Besuchern lhrer Website — diese Funktion wird von
Kommentare . .
uns in der Regel deaktiviert.
Desian Anpassungsmaglichkeiten flirs Design, Verwaltung von Themes und die
9 Bearbeitung des Menus lhrer Website
Plugins Hier kdnnen Plugins installiert und verwaltet werden.
Werkzeuge Verschiedene Werkzeuge
Einstellungen Hier kdnnen Einstellungen verwaltet werden.

Bitte beachten Sie, dass je nach Benutzer und Zugriffsberechtigung einige Eintrage deaktiviert

sein kénnen.
Relevant fiir die Inhaltserfassung sind primar diese Bereiche:

e Beitrage
e Medien
e Seiten

Version 1.8
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4 Inhalte erstellen und bearbeiten

41 Beitrage
Hier kdnnen Sie neue Beitrage erstellen oder bestehende Beitrage verwalten. Beitrage
erscheinen in Form von News auf der Startseite und sind nach Datum sortiert.

Die BeitragsUbersichten werden von uns vorab eingerichtet, sofern dies Bestandteil des
Auftrags war. Aber auch spater kdnnen diese Ubersichten ganz einfach eingerichtet werden,

kontaktieren Sie uns hierzu bitte.

4.2 Medien

Hier werden die Medien verwaltet. Dazu gehéren Bilder, Videos und Dokumente.

Neue Medien kénnen ebenfalls hier hochgeladen werden — unter dem Unterpunkt «Datei
hinzufigen». Allerdings kann dies auch ganz einfach direkt durch die entsprechenden Elemente

in den Beitragen oder Seiten erledigt werden.

Bitte beachten Sie beim Loschen von Medien, dass diese nicht bereits auf der Website
verwendet werden.

4.2.1  Medien in Ordnern organisieren

In den WordPress-Paketen Pro und Pro+ steht auch die Méglichkeit zur Verfligung, Medien in
Ordnern zu organisieren. Beim Basic-Paket besteht diese Mdglichkeit nur, wenn Sie die

entsprechende Option hinzu gebucht haben.

Alle Dateien

Ordner O+ || & « Hier werden alle Medien angezeigt.
Unorganisiert
o Hier werden die Medien angezeigt, welche noch keinem Ordner
I zugewiesen wurden.

{& Unorganisiert

| 2| Medien in Ordner hochladen
Um Medien direkt in den jeweiligen Ordner hochzuladen, wahit man

I Firma
[=Raclaiog diesen zuerst aus. Danach zieht man die gewlnschten Medien
3 Banner ganz normal per Drag'n’Drop auf die Medienseite.
3 Theme
Medien verschieben
Medien kdnnen einfach per Drag’'n’Drop in den gewlnschten
Ordner verschoben werden. Will man mehrere Medien auswahlen,
klickt man zuvor auf den Button «Mehrfachauswahl»
Mediathek
E Alle Medien v Alle Daten v | Wehrfachauswahl |
Version 1.8 7/23
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Ordner ti= #-

Ordner o+ #+

Ordner o+ | ®+

4.3 Seiten

Ordner verschieben
Auch Ordner kdnnen ebenso in andere Ordner verschoben werden.
Neue Medien hochladen

Neuen Ordner erstellen

Um einen neuen Hauptordner zu erstellen, stellt man sicher, dass «Alle
Dateien» oder «Unorganisiert» ausgewahlt ist. Dann klickt man auf das
+ Symbol bei «Ordnery», erfasst den gewtinschten Namen und bestatigt
mit der Enter-Taste.

Hat man zuvor einen anderen Ordner ausgewahlt und klickt dann auf
das + Symbol bei «Ordner», wird dementsprechend ein Unterordner
erstellt.

Ordner umbenennen

Man wahlt den Ordner aus, der umbenannt werden soll und klickt dann
auf das Umbenennen-Symbol. Danach erfasst man den neuen Namen
und bestatigt mit der Enter-Taste.

Ordner I6schen
Man wahlt den zu I6schenden Ordner aus und klickt dann auf das
Papierkorb-Symbol.

Alle darin befindlichen Medien werden nicht geldscht, sondern
erscheinen wieder unter «Unorganisiert».

Wichtige Ordner
Der Ordner «Theme» darf nicht gedndert oder geléscht werden.

Hier kdnnen Sie neue Seiten erstellen oder bestehende Seiten verwalten. Je nach Design
kdnnen hier auch englische Platzhalterseiten aufgelistet werden, die Sie nicht benutzen. Diese
Seiten sollten nicht geléscht werden.

4.3.1 Seite erstellen

a) Klicken Sie hierzu auf den Button ,Erstellen®

Seiten

Erstellen

b) Klicken Sie auf den blauen Button ,Erweiterter Layout-Editor® oben rechts (falls lhre

WordPress-Installation ab Juni 2019 eingerichtet wurde) und erfassen Sie den Titel.

Erweiterter Layout-Editor Fntwurf speichern  Worschau Verdffentlichen

-

Enter title here

Version 1.8
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c) Am besten klicken Sie direkt oben rechts auf den blauen Link ,Speichern®, damit die
neue Seite gespeichert wird. Verdffentlichen kénnen Sie die Seite zu einem spateren
Zeitpunkt durch Klick auf den blauen Button ,Veroffentlichen®.

4.3.2 Bestehende Seite 6ffnen

Sie gelangen auf zwei Wegen zur zu bearbeitenden Seite:

a) Geben Sie den Namen der Seite im Suchfeld rechts ein und suchen Sie nach der Seite.

| Seiten durchsuchen

Klicken Sie nun auf die zu bearbeitende Seite.

b) Oder 6ffnen Sie die Website oben links.

A lhre Website

Zur Website

Navigieren Sie nun zur gewinschten Seite und klicken dann auf ,Edit Seite“.

u £ Bearbeite Seite {Erweiterter Layout Archit 2 leeren Theme Optionen

c) Sie kdnnen nun die Seite bearbeiten.

4.3.3 Seiten-Einstellungen

In der rechten Spalte haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen der Seite zu andern, zu
speichern und die Seite zu veroffentlichen.

Die wichtigsten Einstellungen sind:
e Permalink andern: Um die URL der Seite anzupassen.
Bei einem neuen Seitentitel kann auch einfach das Feld mit dem Permalink geleert
werden. WordPress definiert dann automatisch einen neuen Permalink entsprechend
dem Seitentitel.
e Seiten-Attribute > Ubergeordnete Seite: Um die Seite einer anderen Seite
unterzuordnen.

Version 1.8 9/23
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4.3.4 Seiten bearbeiten
Die Inhalte werden mit sogenannten Elementen erfasst. Die Elemente kdnnen Uber die obige

Auswahl gewahlt und per Klick am Ende oder per Drag’n’Drop an der gewulinschten Stelle
eingefiigt werden. Zur Auswahl stehen mindestens folgende Reiter:

Layout-Elemente
Zum Erstellen von umgebenden Spalten — beliebig kombinier- und zum Teil auch
verschachtelbar. Ebenfalls nutzlich fir Farb- und Bildhintergriinde.

Inhalts Elemente
Zum Einfligen von Inhalten.

[ ]
Zugehdorige Medien wie Dokumente konnen direkt via dieser Elemente einfach per

Drag’n’'Drop hochgeladen werden.

Media Elemente
Zum Einfigen von Mediainhalten, d.h. primar Bilder, Galerien, Videos und
entsprechende Slide-Shows. Aber auch zum Integrieren von Slidern, Parnterlisten,

Google-Maps und mehr.
Zugehdrige Medien wie Bilder oder Videos kdnnen direkt via dieser Elemente einfach
per Drag’n’Drop hochgeladen werden.

Als Standard-Element ist immer das Inhalts-Element ,Text-Block“ vorgesehen. Dieses kann
auch Uberschriften, eine Liste, Links oder Bilder enthalten. Und das Element kann sich natiirlich

auch in einem Layout-Element befinden.

Vorlagen

Falls fur Inr WordPress ein spezifisches Layout Glbernommen wurde, so enthalt dieses
womoglich Vorlagen. In diesem Fall sollten Sie ausschliesslich die Vorlagen verwenden, um
sicherzustellen, dass das Design nicht beeintrachtigt wird. Klicken Sie hierzu auf jeder
beliebigen Seite auf Vorlagen und dann auf die gewiinschte Element-Vorlage. Diese wird dann

automatisch am Ende der Seite hinzugefiigt.

LA
L
[l

1/5

vorlagen

Eintrag als Vorlage
4.3.4.1  Elemente bearbeiten

Klicken Sie direkt auf das entsprechende Element, um dessen Bearbeitung zu 6ffnen.

10/23
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4.3.4.2 Elemente verschieben

Fahren Sie mit der Maus Uber das entsprechende Element. Die dunkelgraue Elementleiste am
oberen Rand des Elements erscheint. Fahren Sie nun mit der Maus Uber diese Leiste. Der
Zeiger verwandelt sich in ein Kreuz. Sie kbénnen das Element nun packen und per Drag’n’Drop
verschieben.

4.3.4.3 Elemente kopieren

Fahren Sie mit der Maus Uber das entsprechende Element. Die dunkelgraue Elementleiste am
oberen Rand des Elements erscheint. Klicken Sie auf das Kopier-Symbol (das zweite Symbol
von links) in der Elementleiste.

4.3.4.4 Elemente Iéschen

Fahren Sie mit der Maus Uber das entsprechende Element. Die dunkelgraue Elementleiste am
oberen Rand des Elements erscheint. Klicken Sie auf das Léschen-Symbol (das letzte Symbol
ganz rechts) in der Elementleiste.

4.3.5  Seiten-Erstellung / -Bearbeitung verlassen

Die offene Seiten-Erstellung / -Bearbeitung kdnnen Sie durch Klick auf das WordPress-Logo
oben links verlassen. Vergessen Sie nicht, lhre Anderungen vorher zu speichern.

Avia Layout Architekt

4.3.6 Links einfiigen und bearbeiten

Verschiedene Elemente des Advanced Layout Builder und auch die normalen Blécke
unterstitzen die Verwendung von Links.

4.3.6.1 Interne Links

Sie kénnen die Zielseite erfassen und WordPress zeigt lhnen entsprechende Resultate in
einem Dropdown. Dort wahlen Sie die gewilnschte Zielseite aus. Bestatigen Sie den Link mit
Klick auf ,Ubernehmen®.

4.3.6.2 Externe Links

Sie kdnnen eine externe URL eingeben oder mittels Copy&Paste einfligen. Bestatigen Sie den

Link mit Klick auf ,Ubernehmen®. Bei Links auf externe Seiten empfehlen wir, via ,Link-
Einstellungen®, den Link in einem neuen Tab zu &ffnen.

Version 1.8 11/23
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4.3.7 Seite I6schen

a) Geben Sie den Namen der Seite im Suchfeld rechts ein und suchen Sie nach der Seite.

| Seiten durchsuchen

b) Fahren Sie mit der Maus Uber die gewlinschte Seite und wahlen Sie ,In Papierkorb
legen®. Vergessen Sie nicht, allféllige MenUpunkte auf diese Seite aus dem Menu zu

entfernen.

4.4 Beitrage

Hier kdnnen Sie neue Beitrage erstellen oder bestehende Beitrage verwalten. Die Beitrage
erscheinen automatisch auf einer Blog-Seite. Falls Ihr WordPress nicht dafiir vorbereitet ist,
kénnen Sie die Beitrage nicht nutzen, ohne dass zuerst eine entsprechende Blog-Seite

vorbereitet wird.

Die Beitrage kdnnen wie die Seiten erstellt und bearbeitet werden.

4.5 Portfolio Eintrage mit dem Erweiterten Layout-Editor (Advanced Layout Builder)

Hier kdnnen Sie neue Portfolio Eintrage erstellen oder bestehende Portfolio Eintrage verwalten.
Die Beitrage erscheinen auf beliebigen Seiten mit dem Portolio-Raster. Falls Ihr WordPress
nicht dafuir vorbereitet ist, kdnnen Sie die Portfolio Eintrage nicht nutzen, ohne dass zuerst eine

Seite mit dem Portfolio Raster vorbereitet wird.

Portfolio Eintrage bieten sich ideal fur Referenzen oder zeitlich begrenzte Angebote an.

4.5.1  Portfolio Eintrag erstellen

a) Kilicken Sie hierzu auf den Button ,Erstellen®

Portfolio Eintrdge  Neu hinzufiigen

b) Erfassen Sie den Titel.

c) Am besten klicken Sie direkt oben rechts auf den blauen Link ,Speichern®, damit der
neue Eintrag gespeichert wird. Veroffentlichen konnen Sie den Eintrag zu einem

spateren Zeitpunkt durch Klick auf den blauen Button ,Veréffentlichen®.

4.5.2 Bestehenden Portfolio Eintrag éffnen

Geben Sie den Namen des Portfolio Eintrags im Suchfeld rechts ein und suchen Sie

a)
nach dem Eintrag.

Portfolio Eintrdge Durchsuchen

b) Klicken Sie nun auf den zu bearbeitenden Eintrag.
c) Sie kénnen nun den Eintrag bearbeiten.

12/23
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4.56.3 Portfolio Eintrag bearbeiten

a)

Scrollen Sie nach unten zum WYSIWYG-Editor.

Vorschau-Text hinzufiigen

Der Text wird neben der Galerie/Slideshow angezeigt.
017 Dateien hinzufiigen
Absatz B I E E ¢ = = =& = =

Erfassen Sie hier den Inhalt. Auf Bilder sollten Sie hier verzichten.

Rechts in den Seiten Einstellungen weisen Sie den Eintrag unter ,Portfolio Categories*
einer Kategorie zu oder erstellen Sie eine neue Kategorie.

Und unter ,Beitragsbild” definieren Sie ein Titelbild des Eintrags.

Optional kénnen Sie auch eine Galerie hinzufligen, in dem Sie auf den Button
»Miniaturbild hinzufligen“ klicken und dann die gewlinschten Bilder auswahlen bzw.
hochladen.

Vorschau-Einstellungen fiir Ajax Portfolio

Wenn Du Dein Portfolio als "Ajax-Portfolio” darstellen machtest, wahle hier Miniaturbilder aus und schreibe dazu einigg

Miniaturbild hinzufiigen
Erstelle eine neue Vorschau-Galerie oder Slideshow, indem Du bestehende Bilder auswahlest oder neue Bilder hochladst

Miniaturbild hinzufligen ‘ Bilder entfernen

Vorschau-Text hinzufiigen
Der Text wird neben deiner Galerie/Slideshow angezeigt

Q1 Dateien hinzufiigen

&

@
mussen Sie auch dort noch mal das Beitragsbild als

(¥
| |
2t

]
88
|

Absatz *+x B I = (14
- Av@E ¢ Q O
Falls Sie diese Galerie verwenden,
erstes Bild auswéahlen.

=

ADE

f)  Klicken Sie nun auf den blauen Button ,Veréffentlichen®.
4.5.4  Portfolio Eintrag I6schen
a) Geben Sie den Namen des Portfolio Eintrags im Suchfeld rechts ein und suchen Sie
nach dem Eintrag.
Portfolio Eintrége Durchsuchen
b) Fahren Sie mit der Maus Uber den gewiinschten Eintrag und wahlen Sie ,In Papierkorb
legen®.
Version 1.8 13/23
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4.6 Galerie

4.6.1 Galerie erstellen

a) Fugen Sie das Element ,Galerie” oder ,Masonry Galerie“ (je nach Wunsch) in der
gewulnschten Seite ein.

b) Klicken Sie nun auf das Element.

¢) Mit dem Button ,Hinzufligen/bearbeiten” kénnen Sie die gewiinschten Bilder
hinzufligen. Eine Beschreibung der Bilder kann im zweiten Schritt nach deren Upload
oder Auswabhl erfolgen.

d) Passen Sie die Einstellungen der Galerie je nach Bedarf ein.

e) Klicken Sie am Schluss auf den blauen Button ,Speichern®.

f) Speichern Sie die Seite mit dem blauen Button ,Aktualisieren® oder ,Veroffentlichen®.

4.6.2 Galerie bearbeiten

a) Offnen Sie die Seite mit der betroffenen Galerie.

b) Klicken Sie nun auf das entsprechende Element.

c) Mit dem Button ,Hinzufiigen/bearbeiten® kdnnen Sie die gewlinschten Bilder hinzufiigen
oder bestehende Bilder entfernen. Eine Beschreibung der Bilder kann im zweiten Schritt
nach deren Upload oder Auswahl erfolgen.

d) Passen Sie die Einstellungen der Galerie je nach Bedarf ein.

e) Kilicken Sie am Schluss auf den blauen Button ,Speichern®.

f) Speichern Sie die Seite mit dem blauen Button ,Aktualisieren®.

Version 1.8 14/23
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4.7

Mehrsprachigkeit

In diesem Kapitel wird die Nutzung der Mehrsprachigkeit beschrieben. Bitte beachten Sie, dass
diese Funktion in lhrem WordPress nur verfligbar ist, wenn Sie die entsprechende Option auch
bestellt haben.

4.7.1

c)

Noch nicht (ibersetzte Seite in andere Sprache libersetzen

Suchen Sie nach der zu Ubersetzenden Seite unter «Seiten». Wichtig ist dabei, dass
Sie sich in der Grundsprache lhrer Website — in der Regel Deutsch — befinden.

Klicken Sie neben der entsprechenden Seite bei der gewiinschten neuen Sprache auf
das blaue +.

Bild Titel =

Test — Entwurf, Erweiterter
Layout Architekt

Fusszeile — Aktive &
benutzerdefinierte Fubzeilen-

Seite (Andern), Erweiterter

Layout Architekt

Je nach Konfiguration erscheint der moderne oder der klassische Ubersetzungseditor.

Modern Klassisch

@®
~
i
"
i

Contact us

E-Mail info@ymsf.ch

Mobile +41 79 300 xx 1%

3
Book now] (V] Ubersetzung ist abgeschiossen

Unsere Hotelbar - gar Legal

Imprint & Contact

Data protection

.

Ubersetzung ist abgeschlossen

Kopieren Sie die Inhalte mit dem jeweiligen Button von der deutschen Sprache nach
rechts in die Fremdsprache und Uberschreiben Sie danach den Inhalt in der
Fremdsprache mit der entsprechenden Ubersetzung.

Bei Verwendung des klassischen Ubersetzungseditors miissen Sie darauf achten, die
Formatierungen nicht zu veréndern. Sollten die Felder leer sein, laden Sie die aktuelle
Ansicht neu, indem Sie auf den Aktualisieren-Button Ihres Webbrowsers klicken.

Nach abgeschlossener Ubersetzung aktivieren Sie die zugehérige Checkbox, damit die
jeweilige Ubersetzung abgeschlossen ist. Erst wenn alle Textblocke eine
abgeschlossene Ubersetzung haben, kann die Seite in dieser Sprache von Besuchern
aufgerufen werden.
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e) Klicken Sie am Schluss beim modernen Uberse_tzungseditor unten rechts auf den
Button «Abschliessen» bzw. beim klassischen Ubersetzungseditor auf den Button
«Speichern & Schliessen».

f)  Sie sind nun wieder bei Seiten-Auflistung im Dashboard von WordPress.

g) Kilicken Sie oben in der Admin-Bar auf die Sprache, in der Sie eine Seite zuvor
Ubersetzt haben.

Jptionen ] —
H¥En
I F
Q alle Sprachen

h) Sobald Sie in die jeweilige Fremdsprache gewechselt haben, klicken Sie bei der
entsprechenden Seite auf den Link ,QuickEdit".

i) Leeren Sie das Feld , Titelform®.

QUICKEDIT

Titel Vorlage

Titelform

Datum 25 | 06-Jun ~ 2020 um 07 : 07

Autor ‘ barinformatik (barinformatik) v
Passwort — ODER — [ Privat

() aktiviere die Beitragsléschung

‘ Abbrechen ‘

i)  Klicken Sie auf den blauen Button ,Aktualisieren®.

k) Damit wurde der fremdsprachige Titel auch fiir die Titelform und somit fir die URL der
fremdsprachigen Seite Gbernommen. Wechseln Sie nun wieder zur Ursprungssprache
—in der Regel Deutsch.

4.7.2  Ubersetzung einer bereits (ibersetzten Seite anpassen oder aktualisieren

a) Suchen Sie nach der Seite, bei welcher die Ubersetzung angepasst werden muss,
unter «Seiten».

b) Klicken Sie bei der gewlinschten Sprache auf den blauen Kreis. Dieser Kreis erscheint
immer, sobald die Seite in der Ursprungsprache (in der Regel ist dies Deutsch)
geandert wurde. Damit wissen Sie, dass die zugehdrige Ubersetzung aktualisiert
werden muss.

() Test — Erweiterter Layout Architekt o+
[ 1 Image Titel =11
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c) Hinterlegen Sie die neuen Ubersetzungen wie im vorigen Abschnitt 4.7.1 in den
Schritten c) bis und mit d) beschrieben.

Falls es keine neuen Ubersetzungen gibt — beispielsweise falls ein Inhalt in der
Ursprungssprache entfernt wurde — so kénnen Sie diesen Schritt ignorieren.

d) Der Fortschrittsbalken unten in der Mitte sollte auf 100% stehen, falls er das nicht ist,
wird die Ubersetzung als unvollendet gespeichert.

e) Klicken Sie am Schluss beim modernen Ubersqtzungseditor unten rechts auf den
Button «Abschliessen» bzw. beim klassischen Ubersetzungseditor auf den Button
«Speichern & Schliesseny.

4.7.3 Unvollendete Ubersetzung fertigstellen

a) Suchen Sie nach der Seite, bei welcher die Ubersetzung noch unvollsténdig ist, unter
«Seiteny».

b) Klicken Sie bei der gewiinschten neuen Sprache auf die schwarzen Zahnrader. Diese
Zahnrader erscheinen immer, wenn eine Ubersetzung begonnen, aber noch nicht
abgeschlossen wurde. Damit wissen Sie, dass die zugehorige Ubersetzung
fertiggestellt werden muss.

Titel ==

Basel/Weil am Rhein — Erweiterter Layout e
Architekt

Bearbeiten | QuickEdit | Papierkorb | Ansehen
Duplizieren | Diesen Cache leeren

c) Hinterlegen Sie die fehlenden Ubersetzungen wie im Abschnitt 4.7.1 in den Schritten c)
bis und mit d) beschrieben.

d) Der Fortschrittsbalken unten in der Mitte sollte auf 100% stehen, falls er das nicht ist,
wird die Ubersetzung erneut als unvollendet gespeichert.

e) Klicken Sie am Schluss beim modernen Ubersqtzungseditor unten rechts auf den
Button «Abschliessen» bzw. beim klassischen Ubersetzungseditor auf den Button
«Speichern & Schliesseny.

4.7.4 Beitrag oder Portfolio-Eintrag in andere Sprache lbersetzen

a) Verfahren Sie hier gleich wie in den Schritten a) bis und mit h) im vorigen Kapitel
LSeiten”.
b) Nun 6ffnen Sie die Beitragstbersicht.

c) Kilicken Sie auf die Sprache, in der Sie einen Beitrag zuvor Gibersetzt haben.
d) Beim entsprechenden Beitrag klicken Sie auf den Link ,QuickEdit".

Version 1.8 17/23
K:\Bar Informatik\Internet Doku\WordPress\Dokumentation\Schnellstart.docx



BAR Informatik AG

www.barinformatik.ch

BAR INFORMATIK

WEB. IT-SOLUTIONS SECURITY

e) Leeren Sie nun das Feld ,Titelform® und wahlen Sie die zugehorige Kategorie des
Beitrags, da diese bei der Ubersetzung nicht automatisch mit Ubernommen wird.

QUICKEDIT

Titel

Titelform

Datum

Autar

Passwort

Kategorien

Vorlage [w] Unkategorisiert

25 |06—Jun v 2020 um 07 : 07

<

‘ barinformatik (barinformatik)

— ODER - [ Privat

() aktiviere die Beitragsldschung

[ |

f)  Klicken Sie rechts auf den blauen Button ,Aktualisieren®.

4.7.5 Fremdsprachige Seiten, Beitrdge und Portfolio-Eintrédge abgleichen

Am einfachsten ist es, wenn Sie die jeweils deutschsprachigen Seiten, Beitrage und Portfolio-
Eintrage 6ffnen und dann in der rechten Spalte unter ,Sprachen” die jeweilige Fremdsprache
6ffnen. Dann wird der Translation Editor gedffnet und Sie kénnen die Ubersetzungen
aktualisieren bzw. Ubersetzungen fiir neu hinzugekommene Inhalte hinterlegen.

Falls Sie direkt die fremdsprachigen Seiten, Beitradge und Portfolio-Eintrage 6ffnen, wird eine
Warnung erscheinen. Sie sollten dieser Warnung Folge leisten und auf den blauen Button ,Im

Translation Editor* 6ffnen klicken.

Warnung: Sie versuchen, eine Ubersetzung mit dem Standard-WordPress-Editor
zu bearbeiten, aber Ihre Seite ist fur die Nutzung des WPML Translation Editor
konfiguriert.

Zuruck Trotzdem bearbeiten Im Translation Editor offnen

Diese Warnung nicht erneut anzeigen
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4.7.6  Fremdsprachiges Menli bearbeiten

WP Meniis synchronisieren Das Meni kann via «WPML / WP Mentis _
synchronisieren» mit den Fremdsprachen abgeglichen
werden. Wichtig ist hierbei, dass die im deutschen
Meni hinterlegten Seiten bereits tbersetzt sind.

Die Meni-Synchronisierung wir .ie Menidstruktur von der Standardsprache D

=2 o Klicken Sie unten auf den Button «Synchr.». Danach
i 4 erscheint die Ansicht mit den neu zu (ibernehmenden
- el umbeneen n Bxplore Menipunkte in die Fremdsprachen — jeweils pro Men(.
J Frangais Label umbenennen in Découvrir
O englsh Label umbenennen in Language Links wird ausgewahlt, welche MenUpunkte von der
O rangais Label umbenennen in Langue Standardsprache in die Fremdsprache synchronisiert
J English Noch nicht Gbersetzter String Explore Di Werden SO||en

Frangais Noch nicht Gbersetzter String Découvrir

Falls Strings oder URLs noch nicht Gbersetzt sind,
kénnen diese dann in einem weiteren Schritt Ubersetzt
werden, sofern man die zugehoérigen Checkboxen
aktiviert hat. Nach der Auswahl klicken Sie auf «Apply Changes».

English Moch nicht Gbersetzter String Language

Frangais Noch nicht Gbersetzter String Langue Di

4.7.7 Bildbeschreibungen und Dokumente (ibersetzen

Falls Ihre Website auch mehrsprachige Dokumente oder Bildbeschreibungen verwendet, so
kénnen diese unter « WPML / Media Translation» Ubersetzt werden.

In der Suchfunktion dieser Seite kann nach dem Namen des Dokumentlinks gesucht werden.

Klicken Sie bei der jeweiligen Sprache auf das Bleistift-Symbol und andern Sie dann die
Beschreibung und laden Sie bei Dokumenten das entsprechend Ubersetzte Dokument hoch.
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5 Design

Unter diesem Punkt kénnen Sie Anderungen am Design wie am Men( vornehmen.

In diesem Bereich sollte nur mit der nétigen Vorsicht und dem entsprechenden Know-how
gearbeitet werden. In der Regel bendtigen Sie hier ausschliesslich Zugriff auf das Menu.

51 Menii

Um das Menii zu andern oder zu erganzen, wahlen Sie im Admin-Meni von WordPress
Design/Men(s.

Wabhlen Sie das gewtlinschte Menl — dazu kénnen auch fremdsprachige Menis

a)
gehoren.

Wahle ein Mend zum Bearbeiten: | Hauptmend (Primares Men) |Z| Auswahlen

b) Links unter Seiten bei ,Zuletzt erstellt* kdnnen Sie die neuen Seiten Wahlen und zum
Menu hinzufugen.

Seiten

Zuletzt erstellt  Alle anzeigen  Suchen

Portfolio
Kontakt =
Blog
Willkommen
About
Intern
Links
Vnrstand
Alle auswahlen
Zum Meni hinzufligen

¢) Unter der Menustruktur kdnnen Sie die MenlUpunkte per Drag’n‘Drop verschieben und
auch anderen Menulpunkten unterordnen. Vergessen Sie nicht, am Schluss zu

speichern.
Falls ein MenlUpunkt geldscht werden soll, 6ffnen Sie den Menupunkt per Klick auf

dessen Pfeil v und klicken Sie dann auf ,Entfernen®.

d)

20/23
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6 Benutzer

- Unter dem Eintrag ,Benutzer > Dein Profil“ im Admin-Menu
as Benutzer kdnnen Sie jederzeit Ihre personlichen Einstellungen andern.

Wir empfehlen lhnen, ein sicheres Passwort zu wahlen.

Meu hinzufligen

Dein Profil
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7/ Aktualisierungen

WordPress ist ein Programm und direkt dem Internet ausgesetzt. Es muss daher regelmassig
gewartet und unterhalten werden. Wenn Updates nicht jeweils zeitnah installiert werden,
besteht die Gefahr, dass Ihr Webauftritt gehackt wird!

All unsere WordPress-Installationen werden taglich automatisch aktualisiert. Dies betrifft die
Neben- und Hauptversionen von WordPress, sowie das verwendete Theme und alle
verwendeten Plugins.

Unter Dashboard > Aktualisierungen werden lhnen anstehende Aktualisierungen angezeigt.
Dank der automatischen Updates miissen Sie aber in der Regel nichts weiter unternehmen.
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8 Gratulation

Herzliche Gratulation: Sie haben nun die grundlegendsten Kenntnisse Uber die Vorgehensweise
zur Pflege lhres Internetauftritts mit WordPress erlangt.

Weiterfihrende Informationen finden Sie Supportbereich unter
www.barinformatik.ch/support/wordpress.

Nun wiinschen wir Ihnen noch viel Spass und gutes Gelingen bei Ihrer Arbeit mit WordPress.

8.1 Ausloggen

Wenn alles in Ordnung ist, melden Sie sich ab, in dem Sie in der horizontale Werkzeugleiste
oben rechts auf <Abmelden> klicken. Bitte wahlen Sie immer diesen Weg. Nur so stellen Sie
sicher, dass Sie korrekt vom System abgemeldet wurden.

admin

Profil bearbeiten

Abmelden
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