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Wordpress Login

Hier 
anmelden
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Auch direkt zu erreichen unter der URL: 
http://www.ihreblogurl.de/wp-login.php
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Die Wordpress Zentrale (Dashboard)

Hier können Artikel, 
Multimedia, Links, Seiten 
oder Kommentare 
angelegt bzw. bearbeitet 
werden. 
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Der Seitenaufbau (Standard-Layout)

Sidebar mit 
Seiten, 
Archiv,
Linklisten,
Kategorien 
etc.

Artikel in 
chronologischer 
Reihenfolge

Kommentare
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Neuen Artikel (Blogbeitrag) schreiben:

Über den Menüpunkt 
„Erstellen“ können Sie 
einen neuen 
Blogbeitrag erstellen.
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Artikel (Blogbeitrag) verfassen

Schreiben Sie Ihren Beitrag in dieses Feld.

Geben Sie in diesem Feld eine 
aussagekräftige Überschrift ein.

Hier können Sie Ihren Beitragstext 
formatieren, z.B. Textausrichtung, 
Größe, Aufzählungen etc. 
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Beiträge aus MS Word korrekt einfügen

• MS Word und das Internet vertragen sich nicht besonders, denn Word bringt leider 

seine eigenen Formatierungen mit. Dadurch werden Schriftstile, -arten, etc. unter 

Umständen überschrieben und nicht wie gewünscht angezeigt.

• Um einen MS Word Text „korrekt“ in Wordpress einzufügen gibt es zwei 

Möglichkeiten:

1. Wordtext kopieren  in Text-Editor einfügen  dort erneut kopieren und ins 

Wordpress Textfeld einfügen und in diesem formatieren.

2. Im Wordpress Texteingabefeld explizit als Word Text einfügen, wie das geht 

zeigt die nächste Folie/Seite: 
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Beiträge aus MS Word einfügen

1. Beim Klick auf dieses Symbol öffnet 
sich eine zweite Menüleiste.

2. Dann auf das Word Symbol klicken.
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Beiträge aus MS Word einfügen

3. Word Text in dieses Feld kopieren und 
„Einfügen“ klicken und schon hat man 
einen „sauberen“ Text.
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Artikel vervollständigen mit Bildern, Kategorien etc.

Über diese Buttons können 
Bilder, Videos und sonstige 
Medien eingefügt werden. 

Für jeden Artikel sollten 
Schlagworte (Tags) und/oder 
Kategorien vergeben werden. 
Nach diesen kann der Artikel 
später gesucht werden. 

Hier können neue Kategorien
angelegt werden. 
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Medien einfügen

Wählen Sie auf Ihrem 
Rechner die gewünschten 
Dateien für Ihren 
Blogbeitrag aus.

Nach dem Upload können Sie hier weitere 
Einstellungen vornehmen wie z.B. Titel, 
Alternativer Text, Größe, Ausrichtung etc. und 
fügen die Datei in Ihren Blogbeitrag ein.
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Links einfügen
Zum Einfügen eines Links, den 
entsprechenden Text markieren und dann auf 
diesen Button klicken. Es öffnet sich ein 
Fenster.

URL: 
Hier geben Sie die Linkadresse (URL) ein. 
Bitte darauf achten, dass das „http://“ am 
Anfang enthalten ist! 

Target:
Soll der Link in einem neuen Browserfenster 
geöffnet werden, können Sie dies unter 
„Target“ auswählen. Wenn Sie die Angabe 
unverändert lassen, öffnet sich der Link im 
selben Fenster.

Titel:
Sie können auch einen Titel angeben, dieser 
wird angezeigt, wenn man mit die Maus über 
den Link bewegt.

Klasse:
Bezieht sich auf speziell hinterlegte 
Formatierungen. In den meisten Fällen 
können Sie das Feld ignorieren.
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Trackbacks einfügen

Wenn sich der neue Artikel auf einen Beitrag 
aus einem anderen Blog bezieht, sollte ein 
sog. Trackback (Nachverfolgung) auf die 
entsprechende Seite gesetzt werden. Somit 
kann der Leser nachverfolgen, worauf man 
sich bezieht. Außerdem wird der Autor des 
Blogs, auf den man sich bezieht durch den 
Trackback benachrichtigt. 
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Artikel veröffentlichen

Sie können nun Ihren 
Artikel als Entwurf 
„Speichern“ oder via 
„Vorschau“ 
betrachten.

Erst beim Klick auf  
"Publizieren" wird Ihr 
Beitrag im Blog 
veröffentlicht.
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Detailansicht des Artikels
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Artikel in der Blogübersicht
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Kommentare genehmigen

Über neue Kommentare 
werden Sie automatisch 
per Mail benachrichtigt. 
Außerdem sehen Sie neue 
Kommentare auch im 
„Dashboard“.
Hier können Sie die 
Kommentare 
genehmigen, antworten 
oder löschen.
Der Kommentar ist erst 
nach Ihrer Genehmigung 
im Blog sichtbar.
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Kommentare bearbeiten

Über den Menüpunkt 
Kommentare sehen Sie 
eine Übersicht sämtlicher 
Kommentare in Ihrem 
Blog. 

Hier können Sie jederzeit 
Kommentare bearbeiten.
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Linkliste erweitern

Über den Menüpunkt 
„Links“ können Sie neue 
Links in Ihre „Sidebar“ 
aufnehmen.
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Kategorien erstellen

Hier können Sie mehrere 
Kategorien definieren und 
gliedern, löschen, 
umbenennen, etc.

Sie können auch jederzeit 
direkt während der 
Erstellung eines neuen 
Artikels neue Kategorien 
anlegen.
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Seitenübersicht

Seiten werden auf dieselbe Weise wie 
Blogartikel erstellt.

Seiten tauchen in der chronologischen 
Auflistung von Wordpress nicht als 
Blogbeitrag auf, sondern erscheinen als 
eigene Menüpunkte.

Seiten eignen sich in Wordpress z.B. für 
Impressum, Über mich, Leistungen u.v.m.

Bei Seiten macht es unter Umständen Sinn, 
die Kommentarfunktion abzuschalten (siehe 
unten Abschnitt "Diskussion").
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Seiten bearbeiten, anlegen etc.

24MARKTPRAXIS | Agentur für Marketing - Michael Herrling



Ansicht der Seite
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Nicht vergessen: Abmelden

Dies ist besonders wichtig, wenn von 
einem öffentlichen Rechner, z.B. 
Internet-Café gebloggt wird
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Ein paar allgemeine Tipps:

• Gehen Sie eine direkte Kommunikation mit Kunden und Interessierten ein und antworten 

Sie auf Kommentare 

• Bleiben Sie authentisch und benutzen Sie keine „Werbesprache“ – Werden Sie persönlich!

• Vernetzung: Kommentieren Sie doch auch mal Blogbeiträge anderer Weblogs oder greifen 

deren Themen auf und verlinken Sie auf deren Beiträge.

• Ein Thema pro Artikel reicht völlig aus! Artikel können ansonsten unübersichtlich werden.

• Bleiben Sie sachlich! Gerade bei Meinungsverschiedenheiten oder bei Problemen sollte 

man immer einen kühlen Kopf bewahren und sachlich antworten. 

• Wenn Sie mit einem Trackback auf einen anderen Blogbeitrag verweisen, sollte der 

entsprechende Link auch im eigenen Beitrag enthalten sein. D.h. nur via Trackback zu 

verlinken gilt unter Bloggern als unhöflich.
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Wordpress Links

• Wordpress Hilfestellungen im Netz

• http://wordpress-deutschland.org

• http://www.almstudio.at/wordpress-kurzanleitung/wordpress-video-

kurzanleitungen-fuer-anfaenger-271/

• http://oftgestelltefragen.wordpress.com/

• http://wordpress.org/

• http://wordpress.tv/
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Viel Spaß beim Bloggen!

Michael Herrling

MARKTPRAXIS
Agentur für Marketing

Seestraße 30
88214 Ravensburg

www.marktpraxis.com/blog

35MARKTPRAXIS | Agentur für Marketing - Michael Herrling

http://www.marktpraxis.com/blog

