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Aufbau der DorfNews

Die folgende Grafik zeigt die verschiedenen Bereiche der DorfNews. Hier unterscheidet man

zwischen den Bereichen Beitréige, Aktuelles, Opening Hours (»Offnungszeiten«) und
Veranstaltungen.
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aktuellen Meldungen angelegten Veranstaltungen

/
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Hier erscheinen die neu ringegebem?n
erstellten Beitrage Offnungszeiten

Um Inhalte zu bearbeiten bzw. hinzuzufiigen, miissen Sie sich einloggen. Zum Einloggen

rufen Sie die Seite www.daun-vulkaneifel.de/wp-admin auf. Der interne Bereich sieht wie
folgt aus:




Benutzer verwalten

Mit einem Klick auf »Benutzer« kommen Sie zur Benutzerverwaltung. Hier kdnnen neue
Benutzer hinzugefiigt bzw. bestehende Benutzer geldscht werden, als auch die Rolle
bestehender Benutzer geandert werden.

>

Beim Positionieren der Maus Uber einem Benutzernamen erscheint ein Link, mit dem Sie u.
a. den Benutzer entfernen kénnen.

Mit einem Klick auf das Auswahlfeld vor dem Namen des Nutzers, kdnnen Sie diesen
markieren. Mit einem anschliefenden Klick auf ,Rolle dandern in...“ kdnnen Sie dem oder den
markierten Nutzer eine neue Rolle zuweisen.



Mochte man einen neuen Benutzer hinzufligen, so geht man auf »Neu hinzufiigen«.

Hierbei ist darauf zu achten, einen neuen Benutzer und keinen bestehenden Benutzer
hinzuzufiigen. Legen Sie fiir einen neuen Benutzer einen Benutzernamen und eine E-Mail-
Adresse fest und weisen Sie ihm eine Rolle (Chefredakteur_in, Redakteur_in oder
Reporter_in) zu.
- Chefredakteur_in: kbnnen weitere Benutzer anlegen und I6schen; Beitrage, Aktuelle
Meldungen, Veranstaltungen und Seiten erstellen, bearbeiten, |I6schen und freigeben
(auch von anderen Benutzern). Dariiber hinaus kénnen sie die Offnungszeiten
verwalten.
- Redakteur_in: kdnnen Beitrage, Aktuelle Meldungen und Veranstaltungen schreiben
und direkt veroffentlichen.
- Reporter_in: kdnnen Beitrdage, Aktuelle Meldungen und Veranstaltungen schreiben,
aber nicht veroffentlichen (diese missen durch einen Chefredakteur_in
veroffentlicht werden).

ACHTUNG: Es kann vorkommen, dass bestimmte Nutzernamen bereits vergeben sind, auch
wenn diese nicht in der Liste »Alle Benutzer« zu sehen sind. Wahlen Sie hier
dementsprechend einen anderen Benutzernamen.



Beitrage

Beitrage erstellen

Um einen Beitrag anzulegen, wahlen Sie zunéchst die Funktion »Beitrage« = »Erstellen«
aus.

O—

Der Titel fir den Beitrag wird in der oberen Zeile eingegeben. Im unteren Textfeld wird der
Inhalt des Beitrags eingegeben. Um Bilder zu dem Beitrag hinzuzuflgen, klicken Sie auf den
Button »Medien hinzufiigen«.



Um nun das gewiinschte Medium hinzuzufiigen, wahlen Sie ein Bild aus der Mediathek aus
oder Sie laden eine Datei hoch.

Damit man |hren Beitrag spater unter der passenden Kategorie auf der Webseite finden kann,
wahlen Sie nun eine geeignete Kategorie fiir Ihren Beitrag aus, indem Sie diese anklicken.



Die ausgewadhlte Kategorie
erkennen Sie an dem
Hiakchen in dem blau
umrandeten Kastchen.

Unterhalb der Kategorien finden Sie den Reiter Orte. Hier kdnnen Sie fir den Beitrag
relevante Orte im Landkreis auswahlen. Sie kdnnen mehrere Orte markieren. Uber die
Filterfunktion der DorfNews kdnnen Blrger nur flr sich relevante Beitrage aus den
Ortsgemeinden filtern

Die ausgewadhlten Orte ordnen
den Beitrag einer oder mehrerer

/ Ortsgemeinden zu.

Der Benutzer kann sich oben rechts unter »Veroffentlichen« eine Vorschau des Beitrags
ansehen oder den Entwurf zur spateren Bearbeitung speichern. Benutzer mit der Rolle
»Chefredakteur_in“ kdnnen Beitrage sofort selbst veroffentlichen. Hierzu mussen sie die
Richtlinien fiir das Veréffentlichen von Beitrdgen lesen und akzeptieren und anschliefend
auf den Button »Veréffentlichen« klicken.






Beitrage verdffentlichen

Nur ein Chefredakteur_in kann Beitrage veroéffentlichen.

>

Unter »Beitrdge = Alle Beitrage« kénnen alle Beitrage eingesehen werden.

O

Beitrage, die zur Revision vorgelegt sind, sind mit »Ausstehend« markiert und kdnnen mit
einem Klick gedffnet (bearbeitet) werden. Daneben kdnnen sie durch einen
Chefredeakteur_in geldscht (»in den Papierkorb gelegt«) werden.



~

Ein gedffneter Beitrag kann von einem Chefredeakteur_in Gberarbeitet werden und mit dem
Button »Veroéffentlichen« in den DorfNews veroffentlicht werden.



Aktuelle Meldungen hinzufligen

Um aktuelle Meldungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf »Aktuelles«—> »Erstellen«. News
erscheinen unter »Aktuelles« links oben auf der Seite der DorfNews.

>

Ahnlich wie bei der Funktion »Beitrag erstellen« kénnen hier ein Titel, eine Beschreibung
und auch Fotos hinzugefligt werden (siehe »Beitrage erstellen«).

10



Veranstaltungen anlegen

In der Menileiste kénnen unter dem Punkt »Veranstaltungen« Veranstaltungen hinzugefiigt
werden.

— 7

Ahnlich wie bei der Funktion »Beitrige erstellen« kdnnen hier ein Titel, eine Beschreibung
und auch Fotos hinzugefligt werden.

-
>
>

Des Weiteren konnen Uhrzeit, Datum, Veranstaltungsort, Veranstalter und Webseite
hinzugefiigt werden.
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Offnungszeiten
Offnungszeiten kdnnen nur von einem Chefredakteur_in bearbeitet werden.

-

>

Dafiir wird im Menii der Punkt »Opening Hours« ausgewahlt. Existierende Offnungszeiten
kdnnen bearbeitet und geléscht werden (durch Positionieren der Maus tUber dem Titel).
Durch Klick auf »Hinzufiigen« kénnen Offnungszeiten fiir einen neuen Ort hinzugefiigt
werden.
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Im Textfeld oben wird der Titel des Orts eingegeben (z.B. »VG Verwaltung«). Die Zeiten
konnen in den Feldern ausgewdhlt werden, ebenso der Tag, an dem geschlossen ist. Wenn
es pro Tag mehrere Offnungszeiten gibt (morgens und nachmittags), kann mit dem + fiir den
jeweiligen Tag eine neue Offnungszeit hinzugefiigt werden. Tage, an denen geschlossen ist,
kdnnen mit dem x gewahlt werden. Weiterhin kdnnen auch »Ferien« und »Ausnahmen«
eingefligt werden.

Die Anderungen kénnen hier ebenfalls am rechten Bildschirmrand gespeichert oder
verdffentlicht werden. Uber die Vorschaufunktion kann eine Ansicht der Offnungszeiten
angesehen werden, bevor sie fir alle veroffentlicht werden.
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