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1. Aufbau der DorfPages 
 
Die folgende Grafik zeigt die verschiedenen Bereiche der DorfPages. Im Hauptmenü finden 
sich folgende Bereiche wieder: Aktuelles, Events, Unser Dorf, Dorfverzeichnis, Services, Kirche, 
sowie Rat & Hilfe. Diese Menüstruktur ist als Standardversion zu verstehen und kann von 
Nutzern der Rolle Redakteur ǳƴǘŜǊ α5ŜǎƛƎƴά ƎŜŅndert werden.  
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2. Anmelden 
 
Um Inhalte zu bearbeiten bzw. hinzuzufügen, müssen Sie sich anmelden. Zum Anmelden rufen 
Sie die Seite www.ihredomain.de/wp-admin auf. Wenn Sie sich angemeldet haben, kommen 
Sie immer direkt zu Ihrem Admin-Bereich (Dashboard). Der Bereich sieht wie folgt aus: 
 

 
  

Hier können Sie zwischen 
der Webseite und dem 
Dashboard wechseln. 

Zum Abmelden die Maus über 
Willkommen bewegen und auf 
Abmelden klicken. 

Hauptmenü im Dashboard 

http://www.ihredomain.de/wp-admin
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3. Aktuelles 
a. Beitrag erstellen 

 
Um einen neuen Beitrag in der Kategorie Aktuelles zu erstellen, wählen Sie zunächst den 
Menüpunkt >>Aktuelles<< aus. Zu finden ist diese in der linken Navigationsleiste. (In den 
folgenden Grafiken sind alle wichtigen Stellen mit einem roten Kreis oder einem roten Rechteck 
markiert) 
 

 
 
Anschließend klicken Sie auf »Erstellen«.  
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b. Beitrag erstellen: Titel und Text eingeben 
 
Der Titel für den neuen Beitrag wird in der oberen Zeile eingegeben, in der steht: α¢ƛǘŜƭ ƘƛŜǊ 
ŜƛƴƎŜōŜƴά. Im unteren Textfeld wird der Inhalt des Beitrags eingegeben.  
 

 
 
 

c. Beitrag erstellen: Medien hinzufügen 
 
Wenn ein Titel und ein Text eingegeben wurde könnte es so aussehen, wie auf dem unteren 
Bild. Sie haben die Möglichkeit ein Bild zu dem Text hinzuzufügen, indem Sie auf »Medien 
hinzufügen« klicken. 
 

 
 
Nachdem Sie auf »Medien hinzufügen« geklickt haben, öffnet sich dieses Fenster (siehe Bild 
unten). Hier haben Sie die Möglichkeit, ein Bild von ihrem Computer hochzuladen, indem Sie 
das Bild direkt auf diese Seite ziehen, oder Sie klicken auf »Dateien auswählen« und wählen 
das Bild auf ihrem Computer aus.  
 

Hier den gewünschten Text 
eingeben! 
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Wenn Sie ein Bild ausgewählt haben öffnet sich diese Seite (siehe Bild unten) und das von 
Ihnen hochgeladene Bild erscheint in der Mediathek. Ihr hochgeladenes Bild ist direkt 
ausgewählt, was man daran erkennt, dass es blau umrandet und mit einem Häkchen 
gekennzeichnet ist.  
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Metaangaben bei Bildern hinzufügen 
 

Vor dem Einfügen des Bildes in Ihren Beitrag sollten 
Sie überprüfen, ob alle wichtigen Metadaten zum 
Bild angegeben wurden. Metadaten sind dafür da, um 
Bilder für Suchmaschinen und Benutzer der Seiten 
verständlicher zu machen.  
Zu den Metadaten zählen folgende Angaben:  
 
Å Titel: Der Titel ist die Überschrift des Bildes und 
wird auf der Anhangseite angezeigt und für die 
interne Bildersuche verwendet. 
Å Beschriftung: Unter Beschriftung schreiben Sie 
den Untertitel des Bildes hinein. Diese wird dann 
unter dem Bild im Beitrag angezeigt. 
Å Beschreibung: In das Beschreibungsfeld kommt 
der Text zum Bild hinein. Dieser wird dann auf der 
Anhangsseite angezeigt.  
Å Alternativtext: Der Alternativtext wird zum 
Beispiel angezeigt, wenn das Bild nicht geladen 
werden kann. Des Weiteren ist er auch sehr wichtig 
für Personen mit eingeschränkter Sehkraft. Falls ein 

Bild nur zu dekorativen Zwecken dient, sollte hier keine Angabe erfolgen. Allgemein sollte 
der Alternativtext die Informationen des Bildes wiedergeben und erklären. 
 
Beispiel für einen schlechten und guten Alternativtext: 

 
Schlecht: 
α9ƛƴ ōƭŀǳŜǎ wŜŎƘǘŜŎƪ Ƴƛǘ {ǘŜǊƴŜƴ ǳƴŘ ¢ŜȄǘά 

 
Gut: 
αCƭŀƎƎŜ ŘŜǊ 9ǳǊƻǇŅƛǎŎƘŜƴ ¦ƴƛƻƴά 

 
 
Medien einfügen 
 
Wenn Sie dieses Bild nun Ihrem Beitragstext hinzufügen möchten, klicken Sie rechts unten auf 
den Button »In den Beitrag einfügen«. 
 
Nun erscheint das Bild unter Ihrem Text und Sie haben die Möglichkeit, dass Bild zu vergrößern 
oder zu verkleinern, indem Sie es anklicken. Nun erscheint ein grauer Kasten um das 
eingefügte Bild (siehe Bild unten) und in jeder Ecke befindet sich ein kleines Viereck. Wenn 
Sie eines der Vierecke anklicken und gedrückt halten, können Sie das Bild größer oder kleiner 
ziehen und somit nach Ihren Wünschen dem Text anpassen. 
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d. Beitrag erstellen: Kategorie auswählen 
 
Damit man Ihren Beitrag später unter der passenden Kategorie auf der Webseite finden kann, 
wählen Sie nun eine geeignete Kategorie für Ihren Beitrag aus, indem Sie diese anklicken.  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Die ausgewählte Kategorie 
erkennen Sie an dem 
Häkchen in dem blau 
umrandeten Kästchen. 
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e. Beitrag erstellen: Schlagwörter eingeben 
 
Sie haben die Möglichkeit Schlagwörter zu Ihrem Beitrag einzugeben, die thematisch zu Ihrem 
Beitrag passen.  
Beiträge können beliebig vielen Schlagwörtern zugeordnet werden, welche vergleichbar mit 
einem Wortverzeichnis sind.  
Mit Hilfe von Schlagwörtern können Beiträge über die Suche auf der Webseite einfacher 
gefunden werden. Geben Sie die Schlagwörter mit einem Komma getrennt, in das 
vorgegebene Textfeld ein und Klicken Sie auf »OK«. Unter »Wähle aus den meistgenutzten 
Schlagwörtern« können Sie auch Schlagwörter ansehen und nutzen, die bereits für andere 
Beiträge verwendet wurden. 
 

 
 
Die von Ihnen eingegebenen Schlagwörter werden nun einzeln angezeigt und für Ihren Beitrag 
verwendet. Sie können neue Schlagwörter einfach im Textfeld ergänzen oder Schlagwörter 
löschen, indem Sie auf den kleinen blauen Kreis mit dem weißen x in der Mitte klicken (siehe 
unters Bild).  
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f. Beitrag erstellen: Beitragsbild festlegen 
 
Anschließend können Sie unter Beitragsbild ein Bild festlegen, welches als Vorschaubild für 
Ihren Artikel auf der Seite angezeigt wird. Dazu klicken Sie auf »Beitragsbild festlegen«.  
 

 
 
Die nächste Seite (siehe Bild unten) wird Ihnen bekannt vorkommen, falls Sie Ihrem Text 
bereits ein Foto hinzugefügt haben. Hier besteht wieder die Möglichkeit, ein Bild von ihrem 
Computer hochzuladen, indem Sie das Bild direkt auf diese Seite ziehen, oder auf »Dateien 
auswählen« klicken und das Bild auf ihrem Computer auswählen. Falls Sie das gewünschte 
Bild bereits hochgeladen haben, können Sie auch direkt auf »Mediathek« klicken. 
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Ihr hochgeladenes Bild ist direkt ausgewählt, was man daran erkennt, dass es blau umrandet 
und mit einem Häkchen gekennzeichnet ist. Wenn Sie ihr Bild hochgeladen und ausgewählt 
haben, klicken Sie unten rechts auf »Beitragsbild festlegen«.  
 

 
 
 
 
 
 






























































