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1. Als BenutzerIn einloggen

unter dem Menüpunkt INTERN einloggen
mit dem angelegten BenutzerInnenname und Passwort 

nach dem Einloggen befinden Sie sich im Bereich INTERN   
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2. Einrichtung aktualisieren

unter dem Menüpunkt EINRICHTUNGEN 
ihre Einrichtung auswählen

wenn Sie eigelogged sind erscheint bei Ihrer 
Einrichtung folgendes Symbol

	  klicken

mit diesem Link gelangen Sie ins 
wordpress-contentmanagement-system
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Einrichtung aktualisieren
Text editieren

 Titel/Text editieren

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

 Text aus Word einfügen

Modus: HTML

unbedingt nötig, um etwaige in Word generierte Stilvorlagen 
(wie fett, kursiv, farbig etc.…) nicht in den Editor zu übertragen

Umschalten auf Visual

 Text editieren

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

Textfeld:
Text editieren

Achtung!	
neuer Absatz mit   Enter
Zeilenschaltung mit  Shift +  Enter
Siehe bei Text aus Word einfügen!

zurück zur Webseite

kopierten Text immer 
im Modus: HTML
einfügen

Update Post:
speichert Änderungen

Titel
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Einrichtung aktualisieren
Link/e-mail Adresse einfügen

verlinkter Text wird im Editor blau unterstrichen dargestellt

 neuen Link einfügen/editieren

den zu verlinkenden Text markiern

            klicken
	 	
URL eingeben
Target: Open Link in a new window
Insert

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

 neuen e-mail Adressen einfügen/editieren
	
die zu verlinkenden e-mail Adresse markiern
	 	
	     klicken

e-mail Adressen mit
mailto: name@adresse.at

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

1. neuen Link einfügen
    Text markieren

1. neue e-mail 
   Adresse einfügen  
   Text markieren

2. Insert/Edit Link 
    klicken

2. Insert/Edit Link 
    klicken

3. Link URL eingeben 
Target: Open Link in new window

Insert

3. Link  e-mail Adresse eingeben 
mailto:
name@adresse.at
Insert

Update Post:
speichert Änderungen

Update Post:
speichert Änderungen
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3. Logo aktualisieren

          Upload/Insert  klicken

 Neues Logo hochladen

Select Files: Datei auswählen klicken

Fenster schließen

 Neues Logo in den Artikel einfügen

Fenster: LOGO
Alle Bilder holen klicken

Neues Logo auswählen

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

1. Upload/Insert
   Add an Image

3. Dateigröße:  Medium

5. Alle Bilder holen

6. Neues Logo auswählen

2. Datei auswählen

4. Fenster     
     schließen

7. Update Post:
speichert Änderungen
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4. Neuen Blog-Artikel verfassen	

Menüpunkt INTERN

         Neuen Blog-Artikel verfassen   Klicken

 Titel/Text editieren	 siehe Seite 5

 neuen Link einfügen/editieren 	 siehe Seite 6

 Tags hinzufügen

 Bild in den Blog-Artikel einfügen

          Upload/Insert  klicken

Select Files: Datei auswählen
Dateigöße: Large
Insert into Post (das Bild erscheint im Textfeld)

 Download (zb. Textdokumente) in den Blog-Artikel einfügen
	
  Upload/Insert  klicken

Select Files: Datei auswählen
File URL
Insert into Post (Titel erscheint blau unterstrichen im Textfeld)

 Update Post (speichert alle Änderungen)

 zurück zur Webseite

Titel

Update Post:
speichert Änderungen

Textfeld: Text editieren

4. Insert into Post

4. Insert into Post

2. Datei auswählen 2. Datei auswählen

1. Upload/Insert:  Add an Image

3. Dateigröße: Large

Tags hinzufügen

zurück zur Webseite
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3. File URL

 Bild in Blog-Artikel einfügen  Download (Textdokumente) in Blog-Artikel einfügen



5. Blog-Artikel bearbeiten	

Menüpunkt INTERN

       Klicken

Blog-Artikel löschen
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Dokumente hoch- und runterladen

Menüpunkt INTERN 

Menüpunkt DOKUMENTE

 Neues Dokument hochladen

Benennung der Datei

Datei auswählen

Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen! 	
Liste aktualisieren »

 Dokument downloaden

Ziel speichern unter

Nach dem Bearbeiten kann das selbe Dokument
dort wieder hochgeladen werden
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Als user ausloggen

 Log out

Link am unterern linken Rand der Webseite
*erscheint nur wenn man eingelogged ist
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