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Kurzanleitung WordPress: Neuen Beitrag verfassen 
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1) Anmeldung 

Um eigene Beiträge verfassen zu können, musst du bei Yourblog.ms angemeldet sein. Um dich anzu-
melden, sende uns bitte eine kurze Nachricht über MITMACHEN! oder Kontakt (oben im Yourblog). So-
bald du von einem Administrator freigeschaltet worden bist, kannst du dich jederzeit rechts unten in 
der Seitenleiste unter „Login“ mit deinen Zugangsdaten einloggen.  
 
 

2) Neuen Beitrag verfassen 

Nach dem Login befindest du dich im sogenannten „Dashboard“, der Verwaltungszentrale des Blogs. 

Um einen neuen Beitrag zu verfassen, klicke links in der Menü-Leiste  

auf „Beiträge“ und dann auf „Erstellen“. 
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Im nun erscheinenden Fenster kannst du eine passende Überschrift und deinen Beitrag eingeben.  

Du kannst direkt mit dem Schreiben loslegen. Um Formatierungen brauchst du dich nicht zu kümmern, 

denn Schriftart, Farbe etc. haben wir schon für dich voreingestellt. 

 

Zwischenüberschriften kannst du besonders hervorheben, indem du in die betreffende Überschrift 

klickst und dann unter “Absatz” die “Überschrift 2″ auswählst. Diese sehen in der Vorschau des Einga-

befensters zwar gelb aus, werden im veröffentlichten Beitrag nachher aber violett dargestellt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Weitere Formatierungen, wie Listen oder fette bzw. kursive Textstellen können ganz einfach über die 

Schaltflächen oberhalb des Textfeldes eingestellt werden.  

 

 

2a) Bilder einfügen 

 

Um ein einzelnes Bild oder eine komplette Galerie einzufügen, müssen diese vorher schon in den Gale-

rie-Bereich hochgeladen worden sein (siehe Punkt 3). Um diese dann in den Beitrag einzufügen, klickst 

du einfach auf die kleine  Schaltfläche    

und es öffnet sich im Vordergrund ein kleines Fenster.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kannst du jetzt auswählen, ob du nur ein einzelnes Bild oder eine ganze Galerie einfügen möch-

test. Es erscheint dann in Form eines Platzhalters nach dem Muster [nggallery id=4] oder ähnlich im 

Textfeld. 
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2b) Kategorien und Schlagworte vergeben 

Zu den wichtigsten Funktionen bei Blogs gehören Kategorien und Schlagworte. Sie helfen Besuchern, 

sich in der Vielzahl von Beiträgen zurechtzufinden oder andere Beiträge zum selben Thema zu finden. 

Deswegen ist es wichtig, jedem Beitrag eine Kategorie und ein oder mehrere Schlagworte zuzuweisen.  

 

Kategorien sind vorgegebene Rubriken - du findest die Liste rechts im Beitragsfenster und wählst 

durch Klick auf eines der Kästchen diejenige aus, die am besten zu deinem Beitrag passt (pro Beitrag 

sollte immer nur 1 Kategorie ausgewählt werden!). 

 

Bei Schlagworten kannst du aus bereits verwendeten Begriffen auswählen – wenn du im Textfeld mit 

dem Eintippen eines Wortes beginnst, werden dir bereits verwendete Schlagworte anderer 

Yourblogger angezeigt (im Beispiel unten erscheint nach dem Eingeben der Buchstaben „Vi“ direkt 

„Video“ als mögliches Schlagwort). Falls eines von den dort angezeigten passt, genügt ein Klick da-

rauf, um es in das Textfeld zu übernehmen.  

Alternativ – oder zusätzlich – kannst du auch ganz frei eigene Schlagworte in das Textfeld eingeben – 

mehrere Schlagworte werden einfach per Komma getrennt. Wenn du alle passenden Schlagworte ein-

gegeben hast (anders als bei Kategorien darf ein Beitrag mehrere Schlagworte haben), klickst du 

rechts auf die Schaltfläche „Hinzu“. Die Schlagworte erscheinen jetzt unterhalb des Textfeldes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn alle Beiträge immer mit einer Kategorie und passenden Schlagworten versehen werden, können 

alle Besucher des Blogs später aus der rechten Seitenleiste des Yourblog direkt die Beiträge der Kate-

gorie oder des Schlagwortes auswählen, die/das sie am meisten interessiert.  

Außerdem werden die Kategorie und die Schlagworte auch unter jedem Beitrag angezeigt, so dass 

auch hier durch einen einfachen Mausklick auf den jeweiligen Begriff alle weiteren Beiträge der selben 

Kategorie oder zum selben Schlagwort angezeigt werden können.  
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3) Bilder hochladen / Galerie erstellen 

 

Um Bilder und vor allem ganze Bildergalerien möglichst einfach und schön darstellen zu können, ver-

wenden wir beim Yourblog ein kleines Zusatzprogramm (ein sogenanntes Plugin). Bevor du also neue 

Bilder oder Galerien in deine Beiträge einfügen kannst, musst du die Fotos erst einmal in dieses Plugin 

hochladen. Hierzu klickst du links in der Menüleiste auf „Galerie“ und dann „Galerie / Bilder hinzufü-

gen“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3a) Neue Galerie anlegen 

Wenn du nur ein einzelnes Bild hochladen möchtest, kannst du den jetzt folgenden Schritt übersprin-

gen und direkt mit Punkt 3b) weitermachen. Falls du aber mehrere Bilder in einer Galerie zusammen-

fassen möchtest, musst du zuerst eine „neue Galerie erstellen“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gib„ der Galerie einen Namen und klicke dann auf „Galerie hinzufügen“ 

 

 

 

 

 

 

 

3b) Bilder hochladen 

Nach dem Anlegen der neuen Galerie – oder wenn du nur ein einzelnes Bild hochladen wolltest - er-

scheint nun die Aufforderung, die Dateien auszuwählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PC-Fee in Münster • Karen Radtke • E-Mail: hallo@pc-fee-in-muenster.de • Website: www.pc-fee-in-muenster.de  5 

Wechsele in den Ordner mit deinen Bildern und wähle das Bild / die Bilder aus, die hochgeladen wer-

den sollen. Wenn du dies bestätigt hast, werden die ausgewählten Fotos angezeigt. Wenn diese als 

Galerie eingefügt werden sollen, musst du jetzt noch deine eben neu anlegte Galerie aus dem Drop-

Down-Menü auswählen. Dann klickst du auf „Bilder hochladen“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Wenn das Bild / die Bilder erfolgreich hochgeladen wurden, siehst du oben im Fenster eine entspre-

chende Meldung. Nun kannst du, wie unter Punkt 2a) beschrieben, deine neuen Bilder bzw. Galerien in 

deinen Beitrag einfügen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) YouTube Video einfügen 

Einfach die entsprechende YouTube-URL (Adresse des Videos) kopieren, auf den roten Button klicken 

und die Adresse im Fenster einfügen. Die voreingestellte Größe von 640 x 360 ist schon für Yourblog 

optimiert. Einfach rechts unten auf „Einfügen“ klicken => fertig! 
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Achtung: Diese Option ist vor allem dafür gedacht, eure eigenen Videos zu veröffentlichen, die ihr 

zuvor auf YouTube gespeichert habt. Videos von anderen YouTube-Kanälen, vor allem Musikvideos, 

Filmtrailer, Game-Szenen etc. sind in 99% der Fälle urheberrechtlich geschützt und dürfen daher 

NICHT einfach weiter verbreitet werden! (siehe dazu auch Punkt 6) 
 

 

 

5) MP3 einfügen (nur für Autoren) 

Bevor du eine MP3-Datei in deinen Beitrag einfügen kannst, musst du diese vorher in die Mediathek 

des Blogs hochladen. Hierzu klickst du links in der Menüleiste auf „Medien“ und dann „Datei hinzufü-

gen“ – im darauf erscheinenden Fenster kannst du dann die MP3-Datei(en) auswählen (wie oben bei 

„Bider einfügen“ beschrieben) und hochladen.  

 

 

 

 

 

 

 

Um die Datei dann in deinen Beitrag einzufügen, brauchst du einfach nur auf die Schaltfläche  

„Dateien hinzufügen“ oberhalb der Text-Optionen klicken.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich die Mediathek: Jetzt einfach die gewünschte(n) Datei(en) anklicken (bei sehr vielen 

Dateien kann es einfacher sein, links oben zunächst die Anzeige auf „Audio“-Dateien einzuschränken) 

und rechts unten mit “in den Beitrag einfügen“ bestätigen.  
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Im Beitrag erscheint dann ein kleiner Player, der je nach Browser (also dem Programm, mit dem du im 

Internet surfst) beispielsweise so ausieht: 

Zum Abspielen einfach auf den Start-Button rechts neben dem Songtitel klicken! 
 

 

Hinweis: Da Blogger mit der Rolle „Mitarbeiter“ keinen Zugriff auf die Mediathek haben, können der-

zeit nur Yourblogger, die als „Autor“ angemeldet sind, MP3-Dateien einfügen.  

 

 

6) Legale Inhalte im Web finden 

Falls ihr Video-, Sound- oder Bild-Inhalte verbreiten möchtet, die nicht von euch selbst erstellt wur-

den, müsst ihr darauf achten, dass ihr diese auch verwenden dürft. Hierzu gibt es eine „Creative 

Common“-Lizenz – nur wenn Urheber/Inhaber ihre Dateien so gekennzeichnet ins Netz stellen, dürft 

ihr sie auch (unter Berücksichtigung der jeweiligen Bedingungen, also bspw. der Namens-Nennung des 

Urhebers) weiterverbreiten. 

   

Bei YouTube lassen sich solche Inhalte finden, indem ihr nach der Eingabe eures Suchbegriffs auf die 

kleine Schaltfläche „Filter“ klickt und dann „Creative Commons“ auswählt.  

 

Aber Vorsicht: 

Auch hier bitte 

nicht einfach blind 

jeden Link aus-

wählen, sondern 

noch einmal kurz 

überlegen, ob 

diese Filme wirk-

lich „selbstge-

macht“ aussehen! 

 

 

Manche YouTube-

User veröffentli-

chen nämlich auch 

einfach fremde, urheberrechtlich geschützte Inhalte als ihre eigenen. Wenn hier also Suchergebnisse 

auftauchen, die eindeutig als Hollywood-Filmszenen oder Musikvideos bekannter Künstler erkennbar 

sind, besser sicherheitshalber die Finger davon lassen. Im Zweifelsfall frag„ einen Erwachsenen, der 

sich damit auskennt.  

 

Weitere Suchmöglichkeiten für „Creative Commons“ Inhalte findet ihr unter 

http://eng.letscc.net/  

http://search.creativecommons.org/ 
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7) Beitrag veröffentlichen bzw. zur Revision vorlegen 

Wenn du deinen Beitrag fertig geschrieben, eventuelle weitere Inhalte eingefügt und die Kategorie 

sowie die Schlagworte vergeben hast, klickst du ganz einfach rechts oben auf die blaue Schaltfläche.  

 

Je nachdem, ob du als „Mitarbeiter“ oder „Autor“ angemeldet wurdest, steht dort entweder „Zur Re-

vision vorlegen“ (bei Mitarbeitern – hier muss ein Redakteur deinen Beitrag noch freischalten, bevor 

er öffentlich lesbar ist) oder „Veröffentlichen“ (bei Autoren – in dem Fall erscheint der Beitrag direkt 

auf Yourblog). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Und jetzt: Viel Spaß mit Yourblog! 


