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Anleitung für die Speiseplaneingabe 

 

1. Schritt: Wie komme ich in den Adminbereich: 

Mit der Maus auf den Adminbereich in der Fußzeile klicken. 

 

2. Schritt: Wie melde ich mich an: 

Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort ein und klicken auf Anmelden. 
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3. Schritt: Wie geht es im Adminbereich weiter: 

 Sie landen im Adminbereich von Wordpress. Dort bitte in der oberen schwarzen Menüleiste mit der 

Maus über das Menü „Eibi Suppenküche Dresden“ fahren (bitte nicht sofort klicken). Beim Berühren 

mit der Maus öffnet sich ein kleines Untermenü „Zur Seite“. Auf diesen Link bitte klicken. 
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4. Schritt: Wie komme ich zum Speiseplan-Admin: 

 Sie landen nun als angemeldeter Autor wieder auf der Eibi-Seite. Die schwarze Menüleiste von 

Wordpress ist nun auch im Kopfbereich sichtbar. In der Fußzeile ist ein weiterer Menüpunkt 

„Speisekarte-Admin“ hinzugekommen. Auf diesen bitte mit der Maus klicken. 
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5. Schritt: Der Speisekarten-Adminbereich: 

Nun öffnet sich der Adminbereich des Speiseplans. Dieser untergliedert sich in mehrere Bereiche: 

1. Eintragsbereich: 

Hier werden die jeweiligen Standorte, das Datum sowie die Speisen mit den dazugehörigen 

Preisen eingetragen. Wie das genau funktioniert, erfahren Sie in Schritt 6. 

2. Monatsübersicht: 

Hier hat man die Möglichkeit, sich durch einen Klick mit der Maus auf den entsprechenden 

Link, die Speisen des aktuellen Monats, der vergangenen Monate, der kommenden Speisen 

sowie der nächsten Woche anzeigen zu lassen. Des weiteren hat man die Möglichkeit, die 

Zusatzstoffe zu bearbeiten (neue hinzufügen etc..). 

3. Edit-Bereich: 

Hier sind die eingetragenen Speisen standortbezogen aufgelistet. Vor jedem Datum steht ein 

Link mit „edit“. Hier können Speisen bearbeitet oder gelöscht werden. Näheres in Schritt 7.  

 

1. Eintragsbereich 

2. Monatsübersicht 

3. Edit-Bereich 
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6. Schritt: Wie trage ich Speisen ein:  

Als erstes wählt man den Standort aus. Es gibt zwei Möglichkeiten, entweder  

1 Bürgerstraße 50 & Kamenzer Straße 27 oder  
2 Trachenberger Straße 6 & Walter-Arnold-Straße 23 
 
Als nächster Schritt wird das Datum bearbeitet. Dabei ist zu beachten, dass das Datumsformat        
JJJJ-MM-TT einzuhalten ist sowie der Bindestrich zwischen den einzelnen Werten gesetzt werden 
muss. Danach trägt man die Speisen und die dazugehörigen Preise ein (Euro- und Centbeträge 
können sowohl mit Komma als auch mit einem Punkt getrennt werden). Zum Schluss auf den Button 
„Eintragen“ klicken, und schon ist alles gespeichert. 
 

 

Ein fertig ausgefüllter Eintragsbereich sieht dann z.B. so aus: 

 

Ein Hinweis zum eintragen der Zusatzstoffe: Beim Eintragen der Zusatzstoffe bitte immer mit der 

eckigen Klammer-auf „[„ beginnen und auch mit der eckigen Klammer-zu „]“ enden. Diese beiden 

Klammern erhält man mit dem Tastenbefehl „Alt Gr 8“ für Klammer-auf, „Alt Gr 9“ für Klammer-zu. 
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Schritt 7: Wie bearbeite ich eingetragene Speisen: 

Vor den Speisen ist ein kleiner „edit-Link“. Klickt man diesen an, kommt  ein Updatebereich hinzu. 

Den Eintragsbereich kann man in dieser Ansicht ignorieren.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Updatebereich hat man die Möglichkeit, das Datum zu ändern, den Standort zu wechseln sowie Speisen und 

Preise zu bearbeiten oder zu löschen. Um die Änderungen zu speichern, einfach auf den Button „Speichern“ 

klicken. Nach Betätigen einer der Buttons „Speichern“, „Löschen“ oder „Abbrechen“ kommt man wieder in den 

Eintragsbereich (Anfangsseite). Beim Betätigen des „Löschen-Buttons“ werden nicht nur einzelne Zeilen 

gelöscht, sondern der gesamte Eintrag für das jeweilige Datum.  

  

Updatebereich 

Eintragsbereich 
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Schritt 8: Wie bearbeite ich Zusatzstoffe: 

Es gibt die Möglichkeit, neue Zusatzstoffe hinzuzufügen sowie Zusatzstoffe aus der Liste zu entfernen. Dazu im 

Adminbereich auf den Link „Zusatzstoffe bearbeiten“ anklicken.  

 

Es öffnet sich ein Editor-Fenster mit den bereits eingetragenen Zusatzstoffen. In diesem Editor kann wie in 

einem normalen Textfeld gearbeitet werden. Die Zusatzstoffe werden nur mit einem Komma voneinander 

getrennt. Es ist nicht nötig Absätze oder Leerzeilen einzufügen, da diese dann auch im Speiseplan sichtbar 

sind.  

 

Nach der Bearbeitung wieder auf „Speichern“ klicken oder „Abbrechen“ um die Ansicht zu verlassen. 
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Schritt 9: Wie sieht mein fertiger Speiseplan aus: 

Um den fertigen Speiseplan anzuschauen, einfach in der Menüleiste auf „Speisekarte“ klicken.  

 

 

So kommt man zur Speisekartenansicht, welche für jeden Besucher ersichtlich ist. 
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Schritt 10: Wie melde ich mich wieder ab:  

In der Menüleiste von Wordpress (schwarze Menüleiste) mit der Maus rechts oben über das kleine Symbol 

neben „Willkommen“ fahren. Es öffnet sich ein kleines Untermenü, in dem man sich abmelden kann. 

 

 

  



 
 

Anleitungen Seite 11 von 17  

Anleitung für die Bearbeitung von vorhandenen  
Beiträgen in Wordpress 

 

Schritt 1: Wie komme ich in den Beitragsbereich von Wordpress 

Bitte melden Sie sich im Adminbereich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort an (siehe Anleitung Seite 2) 

und gehen dann wieder auf die Eibi-Seite (Siehe Anleitung Seite 3).  

Klicken Sie nun auf die Seite, die Sie bearbeiten wollen. In der schwarzen Menüleiste von Wordpress mit der 

Maus auf das Menü  „Seite bearbeiten“ klicken.   
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Schritt 2: Wie bearbeite ich einen vorhandenen Beitrag 

Es öffnet sich nun ein Bearbeitungsprogramm, in dem direkt am Beitrag gearbeitet werden kann. Dieses 

unterteilt sich in folgende Bereiche: 

1. Textformatierung wie z.B. unterstrichen, fett, Textgröße, Ausrichtung, etc.  

2. Textfeld (Hier kann der Text geändert werden)  

Zum Schluss auf „Aktualisieren“ klicken um die Änderungen zu speichern. Nun kann man in der Menüleiste von 

Wordpress auf „Seite ansehen“ klicken, um wieder zurück zur Eibi-Seite zu gelangen. 
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Anleitung für die Erstellung eines neuen  
Beitrages für die Neuigkeiten-Seite 

 

Schritt 1: Wie komme ich in den Bearbeitungsbereich 

In der Wordpress-Menüleiste mit der Maus über das Menü „Neu“ fahren. Es öffnet sich ein Untermenü. Dort 

bitte auf „Beitrag“ klicken.  
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Schritt 2: Wie erstelle ich einen neuen Beitrag für die Neuigkeiten-Seite 

Als erstes vergibt man einen Titel (Überschrift). Im Textfeld wird der Inhalt eingegeben, welcher auch wieder 

mit dem Formatierungsmenü selbst formatiert werden kann (Ausrichtung, unterstrichen...). Zum Schluss auf 

„Veröffentlichen“ klicken um den neuen Beitrag zu speichern. 
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Schritt 3: Wie füge ich ein Bild in den Beitrag ein 

Um Bilder in einen Beitrag einzubinden, mit der Maus auf „Dateien hinzufügen“ klicken. 

 

 

Es öffnet sich die Mediathek mit allen bisher hochgeladenen Bildern. Dort auf „Dateien hochladen“ 

klicken. 
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Als nächsten Schritt „Dateien auswählen“ klicken. 

 

Es öffnet sich ein kleines Dateifenster. Dort muss der Ordner gesucht werden, wo das Bild 

gespeichert ist, welches in den Beitrag eingefügt werden soll. 
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Anleitung für die Bearbeitung eines vorhandenen  
Beitrages für die Neuigkeiten-Seite 

 

Schritt 1: Wie bearbeite ich einen Beitrag für die Neuigkeiten-Seite 

Durch Mausklick den Beitrag auswählen, der bearbeitet werden soll. Dann in der Menüleiste von Wordpress 

das Menü „Beitrag bearbeiten“ anklicken. Sie gelangen dann in das Bearbeitungsbereich von Wordpress. 

 

 


