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Disclaimer	

Achtung!
Alle hier gezeigten Beispiele beziehen sich auf 
das WordPress-Theme Twenty Seventeen
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Beiträge	Übersicht	

1 Was sind Beiträge in WordPress?
2 Beitrag erstellen im Classic Editor
3 Struktur: Titel, Vorspann, Lauftext, 

Zwischentitel
4 Bild in Beitrag einbauen 
5 Beitragsbild hinzufügen
6 Weiterlesen-Tag
7 Beitrag oben halten
8 Kategorie und Schlagworte hinzufügen
9 Kommentare
10 In-Text-Verlinkungen

Stefan	Peters	2021	
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1	Was	sind	Beiträge	in	WP?	

Beiträge sind fortlaufend gezeigte Blog-Artikel
•  Dynamischer Inhalt, prinzipiell nicht fix auf der 

Website verankert (im Gegensatz zu Seiten)
•  Chronologisch nach Erstellung mit Datum und 

AutorIn angezeigt
•  Teaser mit „Read more“-Tag
•  Zuweisung von Schlagworten und Kategorien 

möglich
•  Übersicht in Kalender und anderen Widgets
•  Kommentarfunktion
•  Ein Beitrag kann oben fixiert werden

Stefan	Peters	2021	
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2	Beitrag	erstellen	

Beitrag im Classic Editor erstellen

-  Classic Editor: Einfache Benutzeroberfläche, 
schnelles Arbeiten, wenige 
Gestaltungsmöglichkeiten

vs.

-  Block-Editor: Umfangreiche Layoutelemente, 
kompliziert und unübersichtlich, erfordert 
viel Einarbeitungszeit

Stefan	Peters	2021	
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2.1	Classic	Editor	installieren	

Dashboard > Plugins > Installieren

Stefan	Peters	2021	

Plugin	„Classic	Editor“	erscheint	an	erster	Stelle	>	Button	„Jetzt	installieren“	>	
wird	zu	Button	„Aktivieren“	>	Anzeige	Installierte	Plugins	>	Liste	rechts	„Auto-	
matische	Aktualisierungen	aktivieren	
Plugin	„Classic	Editor“	ist	bereit	zum	Einsatz	
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2.2	Beitrag	erstellen	

Dashboard > Beiträge > Erstellen

Stefan	Peters	2021	

-  Wichtigste	Elemente	im	Classic	Editor/Beitragseditor:	Titelfeld,	Textfeld,	
dazwischen	Werkzeugleiste,	Medien	hinzufügen	

-  Bereich	„Veröffentlichen“	rechts	oben:	Speichern,	Vorschau	in	neuem	
Browser-Tab,	Veröffentlichen	(wenn	alles	OK),	Option	Sichtbarkeit	–	Auf	
Startseite	halten	

-  Wortzähler	links	unter	Textfeld	
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3.1	Beitrag	Struktur	
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Titel	vergeben	(3-5	Wörter,	klare	Keywords	zum	Thema)	>	Vorspann	in	Textfeld	
schreiben	(ca.	3	Zeilen	in	Formatierung	Überschrift	4,	nochmals	die	Keywords	aus	dem	
Titel	einbauen,	Thema	eingrenzen,	rhetorische	Fragen...)	>	Lauftext	(ca.	300	Wörter)	
in	Absätzen,	Zwischentitel	
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3.2	Beitrag	Vorschau	
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Rechts	oben	im	Feld	„Veröffentlichen“	auf	Button	„Vorschau“	>	Browser	zeigt	
Vorschau	in	neuem	Tab	>	Wenn	alles	passt	>	Button	„Veröffentlichen“	>	
„Veröffentlichen“-Button	wird	zu	„Aktualisieren“	
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4.1	Bilder	verwenden	

Bilder-Checklist
-  Sind die Bilder, die Sie verwenden, rechtlich unbedenklich?
-  Größen-Check: Pixelanzahl prüfen (max. 1000px Breite, außer 

Headerbild mit 2000px)
-  Eigenes Bild in GIMP, Photoshop o.ä. bearbeiten, zuschneiden, 

platzsparend z. B. als JPEG oder GIF speichern

Hochladen in Mediathek
-  Dashboard > Medien > Medienübersicht/Mediathek > Datei 

hinzufügen

Bilder vorbereiten
-  Bild in Mediathek 1x anklicken > Anhangdetails > Alternativen 

Text ausfüllen (wichtig für SEO), evtl. Titel und Beschriftung 
ausfüllen Stefan	Peters	2021	
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4.2	Bilder	Anhang-Details	

Informationen zum (Bild-)Medium
-  Rechts oben Maße, Größe und Typ
-  Rechts Mitte Alternativtext für SEO, Titel und Beschriftung
-  Rechts unten Datei-URL des Bildes

Stefan	Peters	2021	
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4.3	Bild	in	Beitrag	einfügen	
In Beitrags-Editor Button „Medien hinzufügen“ (über Werkzeugleiste) > 
Mediathek öffnet sich (evtl. vom Reiter „Dateien hochladen“ zu 
„Mediathek“ wechseln > Bild anklicken > rechts unten mit „In den 
Beitrag einfügen“ bestätigen

Stefan	Peters	2021	
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4.4	Bild	formatieren	I	
Bild im Beitrag 1x anklicken > Werkzeugleiste mit einfachen 
Formatierungsoptionen > evtl. Bild an Ecke packen und skalieren

Stefan	Peters	2021	
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4.5	Bild	formatieren	II	
Bild im Beitrag 1x anklicken > Werkzeugleiste Bleistift anklicken > Bild-
Details > Weitere Optionen > Voreingestellte Größenoptionen > Alt-
Text, Beschriftung > Original bearbeiten (Spiegeln, Skalieren, 
Zuschneiden)

Stefan	Peters	2021	
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5.1	Beitragsbild	hinzufügen	

Beitragsbild: ein Bild, das im Beitrag (oder in einer Seite, dort heißt es 
genauso) über dem Titel angezeigt wird – soll schmal sein, z.B. 1000x250px
Einfügen: Im Beitragseditor runterscrollen > rechts unten Bereich 
„Beitragsbild“ > Beitragsbild festlegen > Mediathek > Vorher hochgeladenes 
Beitragsbild markieren > Button „Beitragsbild festlegen“
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5.2	Beitragsbild	Vorschau	

So sieht ein Beitragsbild in den Maßen 1000x250px in der Vorschau aus
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6.1	Weiterlesen-Tag	

Weiterlesen-Tag (Mehr, Read More): Link in der Beitragsübersicht, um schnell mehrere 
Beiträge anzuteasern
Beitragseditor > Einfügemarke an gewünschte Stelle im Beitrag setzen > In 
Werkzeugleiste „Weiterlesen-Tag“-Symbol anklicken (2. von rechts) > Beitrag 
aktualisieren
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6.2	Weiterlesen-Tag	advanced	

Read More-Tag Text individualisieren (evtl. für SEO-Zwecke)
Beitragseditor > Textfenster > Reiter Visuell auf Text umschalten
Read more-Tag suchen: <!--more--> > Eigenen Text nach more 
eintragen, zum Beispiel <!--more testtext--> > Aktualisieren

Stefan	Peters	2021	
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7	Beitrag	oben	halten	

Option: Ein Beitrag bleibt immer oben (z.B. wenn grundsätzlicher 
Erklärbeitrag)
Beitrag in Beitragseditor öffnen > Bereich „Veröffentlichen“ (rechts 
oben) > Sichtbarkeit > Bearbeiten > Beitrag auf der Startseite halten > 
OK > Aktualisieren > Vorschau (Pin neben Titel als Hinweis)

Stefan	Peters	2021	
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8.1	Kategorien	&	Schlagwörter	

Kategorien und Schlagwörter strukturieren die Beiträge nach Inhalten – 
Kategorien gröber, Schlagwörter feiner. Zu finden rechts im Beitrags-
Editor. Hier ein Beispiel:

Stefan	Peters	2021	
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8.2	Schlagwörter	verwenden	

Schlagwörter in Beitragseditor eintragen & aktualisieren > Dashboard > 
Design > Widgets > Schlagwörter-Wolke in Abschnitt „Blog-Seitenleiste“ 
verschieben und speichern. Das Ergebnis sieht so aus:

Stefan	Peters	2021	
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8.3	Kategorien	verwenden	

Im Beitragseditor rechts im Bereich „Kategorien“ > „+ neue Kategorie 
erstellen“ > ins leere Feld Kategorienamen eintragen > darunter 
bestätigen mit Button „Neue Kategorie erstellen“ > Passende 
Kategorien anhaken > Beitrag aktualisieren

Stefan	Peters	2021	
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8.4	Kategorie	im	Menü	

Will ich all meine Beiträge mit einer bestimmten Kategorie aufrufbar 
machen (z.B. alle „WordPress-Tipps“), kann ich sie im Menü verlinken:
Dashboard > Design > Menüs > Spalte „Menüeinträge hinzufügen“ > 
Kategorien > Kategorie auswählen > Zum Menü hinzufügen > Menü 
speichern
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in	Kooperation	mit	in	Kooperation	mit	

9	Kommentare	

Beiträge sind prinzipiell von LeserInnen kommentierbar.
Kommentarfunktion individuell ausschalten mit QuickEdit:
Dashboard > Beiträge > Alle Beiträge > Mouseover auf Beitragstitel > 
QuickEdit > „Erlaube Kommentare“ wegklicken > Aktualisieren
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10.1	In-Text-Verlinkungen	

Wörter oder ganze Sätze eines Texts verlinken:
Beitrag oder Seite im Editor öffnen > Text markieren > In 
Werkzeugleiste über Textfenster auf Kettensymbol (Link einfügen/
ändern) klicken

Stefan	Peters	2021	
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10.2	Link	bearbeiten	

In Linkbearbeitungs-Leiste auf das Zahnrad (Link-Optionen) klicken > 
Fenster poppt auf > Aus Liste Beitrag oder Seite wählen oder händisch 
externen Link einfügen > auswählen, ob „Link in einem neuen Tab 
öffnen“ (immer sinnvoll, wenn extern oder Link zu Medium) > Link 
hinzufügen bestätigen

Stefan	Peters	2021	


