Gemeindereferent W. Schréder

ANLEITUNG: in WordPress Gemeindebrief hochladen und Verkniipfungen aktualisieren
1. Den Web-Browser (,Firefox“) 6ffnen.
In der Adressleiste oben die folgende Webadresse eingeben: www.katholisch-in-kiel.de/wp-login.php

2. In der Adresszeile rechts auf den Pfeil nach rechts klicken oder ,ENTER/RETURN" Taste driicken.

3. In das Feld unter ,Benutzername oder E-Mail-Adresse” klicken.

4, In das Feld den eigenen Benutzernamen mit der Tastatur eingeben.

5. In das Feld unter ,,Passwort” klicken.

6. In das Feld das eigene Passwort fur das Pfarrei-Homepage-Konto eingeben.

7. Auf die blaue Schaltflache ,,Anmelden” klicken.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

Anmelden « Katholisch in Kiel —V

< C @ ® ttps | | Q Suchen v

Ecclesias Anmeldung @) Katholische Pfarrei Fra... @) Admin < Katholisch In... <K KirchenKai K Erzbistum Hamburg @ katholisch.de Pfarrbriefservice.de

Benutzername oder E-Mail-Adresse

Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

+~ Zurtick zu Katholisch in Kiel

8. Manchmal erfolgt eine Sicherheitsabfrage. In diesem Fall das Ergebnis der zufallsgenerierten Additionsaufgabe in das
entsprechende Feld eingeben und auf ,weiter” klicken. Danach erneut bei Schritt 3 weitermachen.
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WordPress » Fehler

&« C @ @ @ https://www.katholisch-in-kiel.de/wp-login.php e @ 97| | Q suchen ¥
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Bitte I16se dieses mathematische Problem, um zu beweisen,
dass du kein Bot bist. AnschlieBend musst du dich erneut
anmelden.

Prove your i
Fo g9
—



9. Es o6ffnet sich das so genannte ,,Dashboard”. Dort in der linken Mendileiste auf ,Medien” klicken.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
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@ Dashboard Dashboard

Startseite

Me! . S A
Willkommen bei WordPress! 9 NEDITER

@ Jetpack Wir haben einige Links zusammengestellt, um dir den Start zu erleichtern:

Beitrage Jetzt loslegen Nachste Schritte Weitere Mdglichkeiten

Veranstaltungen Y Bearbeite deine Startseite Verwalten von Widgets oder Ments
= Website anpassen

Medien "\ + Fuge zusatzliche Seiten hinzu B3 Kommentare ein- oder ausschalten

Seiten — k oder das komplette Theme wechseln g Sieh dir deine Website an @ Erfahre mehr Gber den Einstieg
Kommentaw{ |

Ruckmeldung Stats by () Jetpack Konfiqurieren & Aktivitat

Karzlich veroffentlicht

Ninja Forms PFLANZEN

Taufpastoral: Taufsonntage
Design
Gottesdienste zu Ostern

Benutzer SchlieBzeiten Gemeindebiros

L s sviswisn

; o Beitrage

iale Alle Daten e Mehr
ui| Veranstaltungen

07 Medien

Medieniibersicht You are here: ALL FILES

Datei hin

Seiten

Platzhalter

Gemeindebriefe

Kommentare

Ruckmeldung

10.  Dann auf den Ordner ,Gemeindebriefe” klicken. B2 TablePress
El

Ninja Forms

X Design

Mediathek oatei hinzufiigen

E Alle Medien ~ | Gemeindebriefe ¥ SelectSize |¥| Select Weight |~ Alle

You are here: ALL FILES > GEMEINDEBRIEFE

Gemeindebriefe PLATZHALTER

11. Die einzelnen veralteten Gemeindebriefe missen =

zuerst geldscht werden. Dazu die Dateien jeweils

nacheinander zum Bearbeiten (Schritte 12 + 13) St_Nikolaus. Wochen WochenHeinich- Sl_JDseph;WD(henbl St_Birgitta_Gemeinde

blatt-12-05-2.pdf 12-05.pdf att-12-05.pdf brief-12-05.pdf

anklicken.
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12.  Dannim Bearbeitungsfenster [E————
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rechts ganz unten auf den
roten Schriftzug

Anhang-Details

,unwiderruflich 16schen”

Dateiname: 04.07.pdf
Dateityp: application/pdf

klicken. Hochgdaden s 12, Apr 2019

DateigraBe: 164 KB

13. In d em SiCh Oﬁn en d en .04.- URL  https://Kiel.ansgar-portal.de/wp-content
Tl 04.07

Sicherheitsabfrage-Fenster

Beschriftung

auf ,0K” zum léschen

Beschreibung

klicken. Das s amae

Hochgeladen von  schroedenw

Bearbeitungsfenster schliefit

Soants, 7. Apl 2019 - & Fastersonntag ) Erforderliche Felder sind mit * markiert

sich. )

Do ot Kl it e Choose pdf format display on frontend,

Vor 80085 PDFFILE  Default v

A Somstag 1904, Fndet um
Roserhein v dem Vokalensme Cortemos” i St. Wikclos i Kl St

14. Schritt 11 bis 13 fir jeden : P ———
' ' e e '
veralteten Gemeindebrief e =

s
Mitwbciteioca righngich.

Sie s erch day ingelade. Sek e Sl 504 & sk
i 201,

wiederholen. I T

Dokument-Vorschau

NN s aviswisn

» Beitrage
Alle Daten
il Veranstaltungen

n.l Medien

Medientibersicht You are here: ALL FILES
15. Dann in der linken Mentleiste auf ,,Datei

Datei hinzufigen

hinzufugen” klicken.
M Seiten

Platzhalter

Gemeindebriefe

¥ Kommentare
Rickmeldung

TablePress

Ninja Forms

Design

16.  Auf die Schaltflache ,, Durchsuchen” klicken.
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\f‘r &% Meine Websites # Katholisch in Kiel . 4+ Neu | Veranstaltungen B willkommen, schroederw .

@ Dashboard Neue Dateien hochladen

(ir) Jetpack
i Dt e h
» Beitrage

Du benutzt den Browser wWordPress-Uploader beinhaltet eine Mehrfachauswahl und eine Drag & Drop Funktion. Zum WordPress-Uploader wechseln.
fili] Veranstaltungen
Maximale DateigroBe fir Uploads: 98 MB.

n.l Medien

17. Im sich daraufhin 6ffnenden Datei-Browserfenster die entsprechende Datei auswéhlen.

18. Auf ,,Hochladen” klicken. Dann abwarten, bis die Datei im Fenster , ALL FILES” erscheint und somit hochgeladen ist.



19. Die Datei mit gedriickt gehaltener 0 Medien

Maustaste in den entsprechenden Medieniibersicht uarehere: ALL FILES >

Ordner ziehen und dort ,,loslassen”. ei hin

Veranstaltungen Gestaltung

Seiten
20.  Anschliefend auf den betreffenden
. . » Kommentare . . .
Ordner mit der zu aktualisierenden Platzhalter P onen fono
Rickmeldung

Gemeindebriefe

Datei klicken.

TablePress

21. Dann auf die Datei selbst klicken. Es Ninja Forms
offnet sich ein Bearbeitungsfenster Design
»Anhang-Details". Benutzer

k Werkzeuge

22. Dort in das Feld ,,URL“ klicken und Eetelingen
den Inhalt des Feldes markieren. e i
Dazu am besten die

B XYZ PHP Code
Tastenkombination ,,Strg + a“ auf der _ 04.07.pdf
WP Security !

Tastatur dricken.
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Dateiname: 04.07.pdf
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Hochgeladen am: 12. April 2019
DateigroBe: 164 KB
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Soantag 07. 04, Donnerstag 11,04,
52. 18 Unr Vorabendmesse: 11,00 Une Hi. Messe in der Kapelle T 04.07

1100 Ubr Hochamt. des Elisabeth-Krankenhauses

G0 I M derbrichen Omelte 1,01, Beschriftung
- P 1830 Uhr HI. Messe.

Sonntag 14, 04 Pamsoentag

18:30 Uhe Hi Messe 52.18 Ube Vorabendmesse

Dienstag (9,04 100 Une Hochart
18:00 Ube Rosenkranz 13,00 Unr b Messe der spaischse. Gemeinde Beschreibung
18:30 Ubr HL Messe 16:00 Uhr HI. Messe der kroatischen Gemeinde

Mittwoch 10. 04. 1830 Ubr HI. Messe
0830 Une L. Messe Kok urdos Helige Land

Hochgeladen von  schroedenw

‘Sonntag, 7. April 2019 - 5. Fastensonntag Erforderliche Felder sind mit * markiert.

In der Fastenzeit ul AuschlicBend gomeinsa-

btk setbampini4

O Donnets, der 11, Ape i echta i ndrKiche Vo 00 18400 U kgt um Eng

p 1630 Uit = S PDFFILE  Default v

23.  Dannden Inhalt des Feldes in die Zwischenablage kopieren. Dazu am besten die Tastenkombination ,Strg + c“ auf der

Tastatur dricken. AnschlieRend das Fenster durch anklicken des ,X“ oben rechts schlieRen.

24.  Auf der linken Meniileiste auf die Schaltflache ,Seiten” klicken.
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Mediathek « Katholisch in Kiel — . X [l
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v.katholisch-in-kiel.de/wp-admin/upload.php e @ ﬁ O\ Su

#%A Meine Websites ﬁ’ Katholisch in Kiel 8 + Neu ¥ | Veranstaltungen

Dashboard Mediathek patei hinzufiigen

Jetpack

E Alle Medien v Select Folders V|  Select Size |¥| Select Weight |V
Beitrage
Alle Daten N Mehrfachauswahl

Veranstaltungen
n.j Medien

Medieniibersicht

Datei hinz

N Seiten Ng l "
0 Komm‘e‘mark .
Pfarrbriefe
Ruckme\%ng |

E TablePress

E Ninja Forms

Gemeindebriefe

> Docioo



25. In das Eingabefeld oben rechts neben ,Seiten durchsuchen” mit der Tastatur das Wort ,,Gemeinde” eingeben.

26. Dann auf die Schaltflache ,Seiten durchsuchen klicken.
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[N ORI I  Dashboard < Katholisch in Kiel — V. X | =+
&« (G i r katholisch-in-kiel.de/wp-admin/edit
Ecclesias Anmeldung @ Katholische Pfarrei Fra... @ Admin <Katholisch In... K KirchenKai Kiel [BJ Erzbistum Hamburg @ katholisch.de [EB Pfarrbriefservice.de € Kieler Nachrichten €3 ABOKN [ Pixabay

#&%h Meine Websites @ Katholisch in Kiel 8 + Neu fili] Veranstaltungen B willkommen, schroederw .

Ansicht anpassen ¥

Dashboard Seiten  Erstellen

Jetpack

Alle (99) | Meine (67) | Veroffentlichte (88) | Private (11) | Papierkorb (3) Gemeinde Seiten durchsucheh

Beitrage Mehrfachaktionen |v|| Ubernehmen Alle Daten ~|  Auswahl einschranken

fiil Veranstaltungen Titel Autor

C,l; Medien (Bastelseite) — Privat Erzbistum Hamburg

Ll Seiten

Aktuelles — Privat
Alle Seiten

stellen
CityPastoral — Passwortgeschiitzt schroederw Veroffentlicht
4.2019

B Kommentare

Ruckmeldung — KirchenKAI — Privat schroederw Zuletzt geandert

27.  Bis zum gewiinschten Eintrag scrollen, in diesem Beispiel ,,Gemeinde St. Birgitta im 6kumenischen Zentrum®“. Den
Mauszeiger darlber halten. Es erscheint darunter ein Men. Dort auf ,bearbeiten” klicken,
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AL

& & Meine Websites Katholisch in Kiel i {1l veranstaltungen
X Beitrage N pdeaeth SRR B AR
e

i] Veranstaltungen

: — — Gemeinde Dreieinigkeit | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Verdffentlicht
‘-',‘; Medien

Seiten -
— — Gemeinde Heilig Kreuz | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw

Alle Seiten

Erstellen — — Gemeinde Liebfrauen | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw

¥ Kommentare

Rickmeldung — — Gemeinde St. Ansgar | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Verdffentlicht

E TablePress
— — Gemeinde St. Birgitta im 6kumischen Zentrum | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Veroffentlicht

26.11.2018

N Forms
= HELa, Quickedit ' In Papierkorb legen Anschauen

» Design &meinde St. Birgitta i6Z Beschreibung | Ubergeordnete Seite: Gemeinde St. Birgitta im schroederw Veroffentlicht
Okumisaden Zentrum vor.5.Stunden

Benutzer

— — Gemeinde St. Bonifatius | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Verdffentlicht

L
&
)’ Werkzeuge

6.11.2018

Einstellungen 26.

Staff List — — Gemeinde St. Heinrich | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Veroffentlicht

2018

XYZ PHP Code
— — Gemeinde St. Joseph | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Veroffentlicht
WP Security 26.11.2018

5 Smooth Slider i
— — Gemeinde St. Nikolaus | Ubergeordnete Seite: Gemeinden schroederw Verdéffentlicht

A Google Fonts 26.11.2018
q; WP Media Manager Titel =] Datum
Lite

= Mehrfachaktionen |v| Ubernehmen 63 Eintrage
& Leaflet Map

fwww.katholisch-in-kiel.de/wp-admin/post.php?post=4878&uaction=edit




28.  Es offnet sich das Bearbeitungsfenster der Seite.
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&% Meine Websites @ Katholisch in Kiel B 4 Neu Seite ansehen fiii] Veranstaltungen B wilkommen, schroederw .

) gt Seite bearbeiten  erstelien
o Jetpack X g o . .
Gemeinde St. Birgitta im 6kumischen Zentrum Versffentlichen

A Beitrage > g __

Permalink: https://www.katholisch-in-kiel.de/unsere-| /| Bearbeiten = Kurzlink anzeigen Vorschau der Anderungen
oy
Veranstaltungen

03 Medien hinzufiigen | | 2] Formular hinzufiigen ¥ status: Verdffentiicht Bearbeiten

27 Medien visuell  Text

e Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten
|_l Seiten Absatz v B I = ¢ = P
Alle Seiten s S VAT Xk
Verdffentlicht am: 26. Nov 2018 um

14:45 Bearbeiten

B Kommentare | 3 8 % In Papierkorb legen

Rickmeldung

®
%D Revisionen: 33 Anzeigen
ros
iy

Erstellen

E TablePress Seiten-Attribute

E=] Ninja Forms
Eltern

» Design AL % 1 Gemeinden

Benutzer ¥ Template
Werkzeuge : W Sidebar-Template  |v

Einstellungen Reihenfolge

Staff List 0

KYZ PHP Code i Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab ,Hilfe
oben am Bildschirm.

WP Security

Smooth Slider

Append a Ninja Form

Google Fonts
-- Keine
WP Media Manager| Wortanzahl: 121 Zuletzt geédndert von schroederw am 12. April 2019 um 12:57 Uhr
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Seite bearbeiten « Katholisch in Kie! X Dashboard < Katholisch in Kiel — V' X

< c @

&5 Meine Websites @ Katholisch in Kiel 8 4 Neu Seite ansehen it | Veranstaltungen Willkommen, schroederw
X Beitrage 1] vero 20, NOV 2018 U
14:45 Bearbeiten

Veranstaltungen n,: Medien hinzufigen B2 Formular hinzufigen Kontaktformular hinzufiigen visuell | ext

- = In Papierkorb legen
1 Medien Absatz v B I : o;) = f/fl:l = m, i’ 5

L.Seiten ’“—A'ﬁoﬂ

HURUYS voUU DI 1 meson Seiten-Attribute
Alle Seiten

Familienliturgie Eltern

B Kommentare Die HI. Messe am zweiten Sonntag im Monat ist in der Regel als Familiengottesdienst Gemeinden
gestaltet, zwei mal im Jahr gemeinsam mit dem Kindergarten Janusz-Korczak-Haus.
Riickmeldung . s & Template

e Besondere Kinder- und Familienliturgien gibt es ebenfalls an Heilig Abend,

TablePress Palmsonntag, Grindonnerstag und Karfreitag. Sidebar-Template

Ninja Forms .. . Reihenfolge
) Okumenische Wochenschlussandacht
s 8 0
D in der Regel am le =t =t hr in der Kirche
esign
Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab Hilfe"

LT [sta_anchor id="gemeindebrief-birgitta" unsan="Gemeindebrief Birgitta" /]Aktueller oben am Bildschirm.

Werkzeuge Gemeindebrief

Einstellungen s _ & Append a Ninja Form
Aktuelle Termine St. Birgitta im KALENDER Kie

Staff List -- Keine

RegelmiRige Gruppen / Angebote / Veranstaltungen HIER weiterlesen
XYZ PHP Code

WP Security Die Gemeinde St. Birgitta im Skumenischen Zentrum HIER weiterlesen Teilen

Smooth Slider v Teilen-Schaltflichen anzeigen.

Google Fonts Wortanzahl: 121 Zuletzt geandert von schroederw am 12. April 2019 um 12:57 Uhr

WP Media Manager| Beitragsbild
Lite

Beitragsbild festlegen
@ Leaflet Map

© Men:

Smooth Slider




30. Aufdenin blauer Schrift dargestellten zu aktualisierenden Link klicken. Es 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster.

in der Regel am letzten Freitag im Monat um 19:00 Uhr in der Kirche Template
TablePress Sidebar
= ) [sta_anchor id="gemeindebrief-birgitta” unsan="Gemeindebrief Birgitta" / Aktueller
Ninja Forms = Reihenfo
Gemeindebrief
NG - 0
Design @qar-ponal de/.. /StBirgitta_Gemeindebrief.pdf @
Akt
Benutzer & - Brauchst
oben am
Werkzeuge RegelmiRige Gruppen / Angebote / Veranstaltungen HIER weiterlesen

31. Im Bearbeitungsfenster auf das ,Bleistift“ -Symbol klicken.

Okumenische Wochenschlussandacht
in der Regel am letzten Freitag im Monat um 19:00 Uhr in der Kirche

[sta_anchor id="gemeindebrief-birgitta" unsan="Gemeindebrief Birgitta" / Aktueller
Gemeindebrief

kiel ansgar-portal de/._/StBirgitta_Gemeindebrief p f

Aktuelle
Editjbutton

RegelmiRige Gruppen / Angebote / Veranstaltungen HIER weiterlesen

32. AnschlieRend durch Driicken der , Léschen” Taste das Feld mit der veralteten Link-Adresse leeren.

Stamp Bloc Pausa 1

R Sist/fl S Jlinterr

%

Caps

Lock. 0 @
>
<
i { | as

..
[T
1 2 3

Fine §4 Pagy
[r——

-1

|

Invio

Bk

Design in der Regel am letzten Freitag im Monat um 19:00 Uhrh der Kirche 0

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab ,Hilfe"

ey [sta_anchor id="gemeindebrief-birgitta” unsan="Gemeingiforief Birgitta" / Aktueller oben am Bildschirm.

Werkzeuge Gemeindebrief

‘ & Append a Ninja Form a

i Staff List -- Keine bl

Einstellungen “JRL einfugen oder zum Suchen tippen
Aktuelle Te -

RegelméRige Gruppen / Angebote / Veranstaltungen HIER weiterlesen

8 XYZ PHP Code

WP Security Die Gemeinde St. Birgitta im dkumenischen Zentrum HIER weiterlesen Teilen a

33.  Mit der Tastenkombination ,,Strg + v den Inhalt der Zwischenablage (die URL der neuen Datei) in das leere Feld
einfugen.

34. AnschlieRend entweder mit der ,Return/Enter” Taste oder durch anklicken der blauen Schaltfliche mit dem ,Return®-
Symbol (,,Ubernehmen*) die Eingabe speichern.

Okumenische Wochenschlussandacht
in der Regel am letzten Freitag im Monat um 19:00 Uhr in der Kirche

[sta_anchor id="gemeindebrief-birgitta” unsan="Gemeindebrief Birgitta" / Aktueller

Gemeindebrief

m‘ts:l/kiel.ansar-orlal.de/w—content/uIoa !
Aktuelle Té ‘. o

RegelmaRige Gruppen / Angebote / Veranstaltungen HIER weiterlesen U bern éh ma\

Die Gemeinde St. Birgitta im dkumenischen Zentrum HIER weiterlesen



35. Oben rechts auf die blaue Schaltflache , Aktualisieren” klicken.
Alle Anderungen sind damit gespeichert und sofort online.
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Beitrage
fiif] Veranstaltungen Gemeinde St. Birgitta im 6kumischen Zentrum Verbffentlichen
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Vorschau der Anderungen

|_. Seiten 3 & g
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Alle Seiten

L Absatz = = ? = WJDJW' B ¢ ot
rstellen

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

‘O Revisionen: 33 Anzeigen

ABE =

¥ Kommentare il Versffentlicht am: 26. Nov 2018 um

14:45 Bearbeiten
Rickmeldung .

E TablePress < v % : In Papierkorb legen
= Ninja Forms

Seiten-Attribute
Design

Benutzer % - : ’ Eltern
Gemeinden
Werkzeuge

Einstellungen ¥ s : S Template

# Staff List 1 p 2 . N R Sidebar-Template

Reihenfolge
® XYZ PHP Code

0

36.  Die Schritte 28 bis 35 fiir jedes zu erneuerndes Gemeindeblatt wiederholen.
37.  Zum Schluss den Mauszeiger ganz oben ganz rechts tber den Schriftzug ,,Willkommen, [Benutzername]“ halten.

38. Die weille Schrift wird blau und es klappt sich ein Meni heraus, solange der Mauszeige in dem Bereich des Schriftzuges
und des herausgeklappten Menis bleibt.
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Vorschau der Anderungen

39. Den Mauszeiger dann langsam nach unten bis zum Punkt ,Abmelden” fiihren und dort klicken.

40. Nach einigen Sekunden erscheint die Anmelde-Seite (siehe Schritt 7 auf Seite 1) mit dem Hinweis ,,Du hast dich
erfolgreich abgemeldet.”

41.  Der Web-Browser kann nun wieder geschlossen werden.



