
Gemeindereferent W. Schröder 

ANLEITUNG: in WordPress Gemeindebrief hochladen und Verknüpfungen aktualisieren 

1. Den Web-Browser („Firefox“) öffnen. 

 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 drücken. 

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 für das Pfarrei-Homepage-Konto eingeben. 

7. Auf die blaue Schaltfläche „Anmelden“ klicken. 

 

7. .  

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. 



9. Es öffnet sich das so genannte „Dashboard“. Dort in der linken Menüleiste auf „Medien“ klicken. 

10. Dann auf  den Ordner „Gemeindebriefe“ klicken. 

11. Die einzelnen veralteten Gemeindebriefe müssen 

zuerst gelöscht werden. Dazu die Dateien jeweils 

nacheinander zum Bearbeiten (Schritte 12 + 13) 

anklicken. 



15. Dann in der linken Menüleiste auf „Datei 

hinzufügen“ klicken. 

16. Auf die Schaltfläche „Durchsuchen“ klicken. 

17. Im sich daraufhin öffnenden Datei-Browserfenster die entsprechende Datei auswählen. 

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

12. Dann im Bearbeitungsfenster 

rechts ganz unten  auf den 

roten Schriftzug 

„unwiderruflich löschen“ 

klicken. 

13. In dem sich öffnenden 

Sicherheitsabfrage-Fenster 

auf „OK“ zum löschen 

klicken. Das 

Bearbeitungsfenster schließt 

sich. 

14. Schritt 11 bis 13 für jeden 

veralteten Gemeindebrief 

wiederholen. 



19. Die Datei mit gedrückt gehaltener 

Maustaste in den entsprechenden 

Ordner ziehen und dort „loslassen“. 

20. Anschließend auf den betreffenden 

Ordner mit der zu aktualisierenden  

Datei klicken. 

21. Dann auf die Datei selbst klicken. Es 

öffnet sich ein Bearbeitungsfenster 

„Anhang-Details“. 

22. Dort in das Feld „URL“ klicken und 

den Inhalt des Feldes markieren. 

Dazu am besten die  

Tastenkombination „Strg + a“ auf der 

Tastatur drücken.  

23. Dann den Inhalt des Feldes in die Zwischenablage kopieren. Dazu am besten die  Tastenkombination „Strg + c“ auf der 

Tastatur drücken. Anschließend das Fenster durch anklicken des „X“ oben rechts schließen. 

24. Auf der linken Menüleiste auf die Schaltfläche „Seiten“ klicken. 



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

26. Dann auf die Schaltfläche  „Seiten durchsuchen“ klicken. 

  Gemeinde 

27. Bis zum gewünschten Eintrag scrollen, in diesem Beispiel „Gemeinde St. Birgitta im ökumenischen Zentrum“. Den 

Mauszeiger darüber halten. Es erscheint darunter ein Menü. Dort auf „bearbeiten“ klicken, 



28. Es öffnet sich das Bearbeitungsfenster der Seite. 

29. In diesem Fenster bis zum entsprechenden Link-Eintrag für die neu zu verlinkende Datei scrollen.  



30. Auf den in blauer Schrift dargestellten zu aktualisierenden Link klicken. Es öffnet sich ein Bearbeitungsfenster. 

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

32. Anschließend durch Drücken der „Löschen“ Taste das Feld mit  der veralteten Link-Adresse leeren. 

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

einfügen. 

34. Anschließend entweder mit der „Return/Enter“ Taste oder durch anklicken der blauen Schaltfläche mit dem „Return“-

Symbol („Übernehmen“) die Eingabe speichern. 



35. Oben rechts auf die blaue Schaltfläche „Aktualisieren“ klicken. 

Alle Änderungen sind damit gespeichert und sofort online. 

36. Die Schritte 28 bis 35 für jedes  zu erneuerndes Gemeindeblatt wiederholen. 

37. Zum Schluss  den Mauszeiger ganz oben ganz rechts über den Schriftzug „Willkommen, [Benutzername]“ halten. 

38. Die weiße Schrift wird blau und es klappt sich ein Menü heraus, solange der Mauszeige in dem Bereich des Schriftzuges 

und des herausgeklappten Menüs bleibt. 

39. Den Mauszeiger dann langsam nach unten bis zum Punkt „Abmelden“ führen 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. 


