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 Vorwort 

 
Das NLQ stellt niedersächsischen Schulen kostenlos eine WordPress-Umgebung auf dem Nieder-
sächsischen Bildungsserver NiBiS zur Verfügung. Ein Antragsformular finden Sie unter 
 
http://wordpress.nibis.de 
 
Hierbei handelt es sich um eine Managed-WordPress-Umgebung mit einer Auswahl an Plugins1, 
Themes2 und Erweiterungen. Eine Liste der zur Verfügung stehenden Plugins finden Sie auf folgen-
der Seite: http://wordpress.nibis.de/plugins 

Die Aktualisierungen der Plugins, Themes und WordPress erfolgen durch die Netzwerkadministra-
toren im NLQ. Diese installieren nach gründlicher Prüfung die Plugins bzw. Themes, die frei von 
Schadsoftware sind. Das Einbinden eigener Themes, Plugins, PHP- oder CSS-Dateien ist aus Sicher-
heitsgründen unterbunden. 
 
Dieses Handbuch ist als Begleitmaterial für unsere Einführungskurse und Workshops konzipiert 
und erläutert die beispielhafte Erstellung der Website „Grundschule Minimum“ 
 
http://wordpress.nibis.de/minimum bzw. http://www.gs-minimum.de 
 

 

                                                      
1 Softwaremodule, vergleichbar mit Apps bei Smartphones 
2 Designvorlagen für die Website 

http://wordpress.nibis.de/
http://wordpress.nibis.de/plugins
http://wordpress.nibis.de/minimum
http://www.gs-minimum.de/
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 Einstieg 

2.1. Begrifflichkeiten 

 
a) Homepage, Webseite oder Website … wie heißt die richtige Bezeichnung für eine Web-

präsenz? 
 
Website: Die “Website” bezeichnet mehrere Webseiten, die als eine Einheit 

zusammengefasst werden können -> Internetpräsenz 
 

Webseite: Als “Webseite” bezeichnet man ein einzelnes Dokument auf einer Internet-
präsenz 

 
Homepage:  Der Begriff “Homepage” bezeichnet ausschließlich die erste Seite einer 
Internetpräsenz -> Startseite 

 
In der Umgangssprache wird häufig der Begriff „Homepage“ für eine Website verwendet. 

 
 
 
 
 

b) URL - Domain – Hostname ... ist das alles das Gleiche? 
 

URL (Uniform Resource Locator) -> Internetadresse (bestimmter Pfad oder ein Verzeichnis 
einer Website) 

 
 

1. Das verwendete Protokoll hier: HTTP (Hypertext Transfer Protocol) 
andere Protokolle könnten HTTPS, FTP u.a. sein. 

2. Der Host oder Hostname www.nibis.de 
3. Die Subdomain www. 
4. Die Top-Level-Domain 
(Endung von Webadressen) 

.de    (abgekürzt auch TLD genannt) 

5. Der Domainname (Domain) nibis.de 
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2.2. Vorüberlegungen zur Gestaltung einer Homepage 

 
Vor einer Gestaltung einer Website sollten folgende Punkte bedacht werden: 
 

I. Zielsetzung festlegen 

– ein primäres Ziel festlegen! 
 

II. Konzeption der Inhalte 

– Was für Seiten soll es geben und was sind die Inhalte dieser Seiten? Es geht hier nicht um das Design Ih-
rer Website, im Vordergrund stehen die Inhalte. 

 

III. Konzeption der Struktur 

– Strukturieren Sie die Website, d.h. legen Sie die Menüstrukturierung fest. 

 

WebSite

GS Minimum

Aktuelles

(Blog)
Schule Termine Presse Galerie Impressum

Kollegium

Eltern

Schüler

Bidab Nibis

 

 

IV. Konzeption des Designs (Theme) 

– Erst in diesem Schritt erfolgt das Design der Website. 
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 Rechtliche Grundlagen 

 
Viele Schulen haben eine Homepage, die gegen Datenschutz, Urheberrecht, Jugendschutz oder 
Presserecht verstößt: 
 
Fehlendes oder mangelhaftes Impressum, Links auf zweifelhafte Fremdseiten, unreflektiertes Ver-
öffentlichen von Bildern, Angabe von personenbezogenen Daten ohne Einwilligung sowie das Ein-
binden fremder Texte und Grafiken sind nur einige der häufigen Verstöße gegen geltendes Recht. 
 
Auf dem Niedersächsischen Bildungsserver NiBiS finden Sie im Portal „Datenschutz in Schulen“ un-
ter http://datenschutz.nibis.de einen Themenübersicht. Hier sind die wesentlichen Fehlerquellen 
bei der Einrichtung einer Homepage aufgeführt: 
 

» Daten der Schülerinnen und Schüler oder ihrer Erziehungsberechtigten 

» Daten der Beschäftigten der Schule 

» Einrichtung von Webcams im Schulbereich 

» Datenschutzerklärung 

» Veröffentlichung von Fotos im Internet 

» Urheberrecht 

» Medienrecht 

» Jugendschutz 

» Werbung in Schulen 

» Homepages im schulischen Umfeld 
 

Unter dem Menüpunkt „Themenüberblick“ finden Sie Mustertexte für Impressum, Einwilligungser-
klärung und Nutzungsrechteeinräumung sowie Erläuterungen zur Impressumpflicht der Home-
pages öffentlicher Schulen in Niedersachsen vom Niedersächsischen Landesamt für Verbraucher-
schutz und Lebensmittelsicherheit. Hier erfahren Sie z. B., dass für Schulen in Niedersachsen der 
Diensteanbieter im Sinne des Telemediengesetzes nicht – wie oft fälschlicherweise angenommen - 
der Schulträger ist, sondern das Land Niedersachsen, vertreten durch die Schulleitung. 
 

In diesem Handbuch werden die Themen Anbieterkennzeichnugspflicht, Veröffentlichung von Fo-
tos im Internet und Medienrecht kurz behandelt. 

3.1. Anbieterkennzeichnungspflicht - „Impressum“ 
 
Mit Anbieterkennzeichnung ist das sogenannte „Impressum“ einer Website gemeint. Eine ausführ-
liche Dokumentation zur Anbieterkennzeichnungspflicht finden Sie auf den Seiten des Bundesjus-
tizministeriums. 
 
Kennzeichnungspflichten ergeben sich aus dem Telemediengesetz und dienen vor allem dem Ver-
braucherschutz. Es geht um Informationen, die Handelsunternehmen im traditionellen Rechts- 
und Geschäftsverkehr erfüllen müssen. 
Telemedien, die erwerbswirtschaftlichen Zwecken dienen, bedürfen einer umfassenden Anbieter-
kennzeichnung. Keiner Anbieterkennzeichnung bedürfen Telemedien, die ausschließlich persönli-
chen oder familiären Zwecken dienen und sich nicht an die Allgemeinheit richten. Wenn die Web-

http://datenschutz.nibis.de/
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site dagegen Inhalte vom allgemeinen Interesse aufweist und einer Indexierung durch Such-ma-
schinen nicht widersprochen wird, ist zumindest eine einfache Anbieterkennzeichnung erforder-
lich. Wenn auf der Website Werbebanner geschaltet werden, ist sogar eine umfassende An-bieter-
kennzeichnung erforderlich. 
 
Ansonsten ist bei allen Telemedien zumindest eine einfache Anbieterkennzeichnung nach § 55 
Abs.1 RStV erforderlich. 
 
Für journalistisch-redaktionell gestaltete Angebote sieht § 55 Abs. 2 RStV zusätzlich die Benennung 
eines Verantwortlichen vor. 
 
Wer als Telemedienanbieter seine Anbieterkennzeichnungspflicht nicht den gesetzlichen Anforde-
rungen entsprechend erfüllt, handelt ordnungswidrig und kann mit einer Geldbuße (bis zu 50.000 
Euro) belangt werden. Wichtiger aber noch: er begeht auch einen Wettbewerbsverstoß, der unter 
anderem zu Ansprüchen auf Unterlassung führt, die in der Regel auf dem Weg über kostenpflich-
tige Abmahnungen durchgesetzt werden und das kann teuer werden! 
 
Im Zweifel sollten Sie davon ausgehen, dass eine Anbieterkennzeichnungspflicht besteht. Die An-
bieterkennzeichnung muss auf einer Website leicht erkennbar sein. 

3.2. Anbieterkennzeichnungspflicht einer Schule 

 
Eine Impressumspflicht gilt auch für Schulen! Als Diensteanbieter einer Schulhomepage ist das 
Land anzusehen. Für das Land Niedersachsen gilt, dass der Schulleiter als Vertreter des Landes 
Niedersachsen mit der Adressangabe der Schule zu benennen ist. Bei Privatschulen ist dagegen 
nicht das Land – sondern der private Schulträger – als Diensteanbieter anzusehen. Ein Verantwort-
licher muss bei journalistisch-redaktionell gestalteten Angeboten mit Vor- und Nachnamen ange-
geben werden (Newsletter, Schulzeitung, Schülerzeitung...). 
 
Nach §5 TMG müssen folgende Angaben in einem Impressum aufgeführt werden: 
 

» Land als Diensteanbieter (es muss klar ersichtlich sein, wer Diensteanbieter ist. Land als Körper-
schaft des öffentlichen Rechts und Aufsichtsbehörde) 

» Schulleiter als Vertreter des Landes mit Adressangabe der Schule (nur in Niedersachsen) 

» Name der Schule (Empfehlung) 

» ladungsfähige Anschrift (kein Postfach!) 

» Schulleiter (Empfehlung - eine etwaige Klage ist dem Land und nicht der Schule zuzustellen) 

Kommunikationsangaben 

» E-Mailadresse 

» Telefon (Pflichteingabe in Deutschland) 

» Telefaxnummer - nicht zwingend 

» Neben der E-Mail-Adresse müsste aber mindestens ein weiteres Kommunikationsmittel angegeben 
werden 

» Haftungsausschluss 

» Datenschutzerklärung für Facebook, Google, Twitter... 
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Auf der Website der Grundschule Minimum ist bereits beispielhaft ein Impressum eingebaut. Es 
muss mit den entsprechenden aktuellen Daten versehen werden. 
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3.3. Datenschutzerklärung 

 
Ab Mai 2018 trat die EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) in Kraft. Auf der folgenden 
Seite finden Sie ein Muster für die Datenschutzerklärung für Ihre WordPress-Instanz auf dem NiBiS 
 
http://wordpress.nibis.de/datenschutz-grundverordnung-dsgvo/ 
 
Wie bei der Anbieterkennzeichnungspflicht muss die DSGVO auf einer Website leicht erkennbar 
platziert sein. 

3.4. Cookie-Hinweis 

 
Beim Anmelden in WordPress werden Cookies eingerichtet, um die Anmeldeinformationen und 
Anzeigeoptionen zu speichern. Anmelde-Cookies verfallen nach zwei Tagen und Cookies für die 
Anzeigeoptionen nach einem Jahr. Falls Sie bei der Anmeldung „Angemeldet bleiben“ ausgewählt 
haben, wird Ihre Anmeldung zwei Wochen lang aufrechterhalten. Mit der Abmeldung aus Ihrem 
Konto werden die Anmelde-Cookies gelöscht. 

 

Für alle WordPress-Instanzen ist das „Cookie Notice“-Plugin freigeschaltet. 

 

http://wordpress.nibis.de/datenschutz-grundverordnung-dsgvo/
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Gehe Sie im Dashboard unter Einstellungen zu „Cookie Notice“. Hier können Sie einen Cookie-Hin-
weistext eingeben und einen Link zu Ihrer Datenschutzerklärung einbauen. Den Hinweistext kön-
nen Sie mit dem HTML-Code bearbeiten. Ferner können Sie Einstellungen bzgl. der Position und 
der optischen Gestaltung des Hinweistextes vornehmen. 

3.5. Schulischer Datenschutz 

 
In niedersächsischen Schulen müssen die Kontaktdaten der oder des schulischen Datenschutzbe-
auftragten (schulDSB) auf der Schulhomepage ersichtlich sein. Dabei ist zu beachten, dass der Da-
tenschutzbeauftragte über eine eigene E-Mail-Adresse und ein von übrigen Aufgaben abgeschot-
tetes elektronisches Postfach als schulDSB verfügt. 
 
Hinweis: Es bedarf keiner E-Mail-Adresse mit Namensbezug, die Vergabe der Bezeichnung „daten-
schutz@domain_der_schule.de“ reicht aus. 
 
Für weitere Hinweise wird auf die folgende Seite hingewiesen: 
http://datenschutz.nibis.de/2014/07/21/erreichbarkeit-der-oder-des-schulischen-datenschutzbe-
auftragten 

3.6. Veröffentlichung von Fotos auf einer Schulhomepage 

 
Grundsätzlich gilt, dass die Veröffentlichung von Fotos ohne die Zustimmung des Fotografen eine 
Urheberrechtsverletzung darstellt. 
 
NiBiS stellt unter der folgenden URL http://bidab.nibis.de Grafiken zur Verfügung. Diese Illustratio-
nen dürfen für schulische Zwecke ohne Nachfrage verwendet werden. Eine kommerzielle Nutzung 
ist nicht zulässig. 
 
Zudem muss die fotografierte Person für die Veröffentlichung seine Zustimmung geben. Unter be-
stimmten Voraussetzungen können Fotos ohne Einwilligung der fotografierten Person veröffent-
licht werden. Das kann beispielsweise der Fall sein, wenn es sich um eine Person des öffentlichen 
Lebens handelt. 
 
Bei Minderjährigen muss das Einverständnis beider Erziehungsberechtigter eingeholt werden. Für 
die Fähigkeit von Minderjährigen, eine solche Einwilligung selbstständig zu erklären, kommt es al-
lein auf die Einsichtsfähigkeit an. Diese datenschutzrechtliche Einsichtsfähigkeit liegt vor, wenn ein 
Minderjähriger nach seinem ganz individuellen Reifegrad in der Lage ist, die Bedeutung und Trag-
weite der ebenfalls individuell zu betrachtenden konkreten Datenverarbeitung zu beurteilen. In 
einfach gelagerten Fällen kann z.B. bereits ein 14 Jahre alter Schüler die erforderliche Einsichts- 
und Handlungsfähigkeit besitzen. Die Form einer solchen Einwilligungserklärung bedarf die Einwil-
ligung u. a. der Schriftform, es sei denn, dass wegen besonderer Umstände eine andere Form an-
gemessen ist. 

http://datenschutz.nibis.de/2014/07/21/erreichbarkeit-der-oder-des-schulischen-datenschutzbeauftragten
http://datenschutz.nibis.de/2014/07/21/erreichbarkeit-der-oder-des-schulischen-datenschutzbeauftragten
http://bidab.nibis.de/
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3.7. Veröffentlichung von Zeitungsartikeln auf einer Schulhomepage 

 
Nicht nur die Bilder in einem Zeitungsartikel sondern auch der Text ist urheberrechtlich geschützt. 
Daher dürfen Zeitungsartikel ohne Genehmigung der Redaktion nicht eingescannt und auf der 
Website veröffentlicht werden. Holen Sie sich zunächst schriftlich eine Genehmigung. 
 
Verlinkungen zu Artikeln sind grundsätzlich erlaubt. Auch Kurzzitate sind erlaubt, ohne den gesam-
ten Artikel im Wortlaut abzubilden. Dabei nicht die Quellenangabe vergessen. Bedenken Sie, dass 
Zitate und Links in Social Media, sobald eine gewisse „schöpferische Höhe” erreicht ist, ein Werk 
urheberrechtlichen Schutz genießen. 
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 WordPress 

 
Die folgende Anleitung bezieht sich auf die WordPress-Version, die den niedersächsischen Schulen 
über den NiBiS zur Verfügung gestellt wird. 

4.1. Hintergrund 

 
Was ist ein Weblog? 
„Der Blog … oder auch Weblog … , Wortkreuzung aus engl. World Wide Web und Log für Logbuch, 
ist ein auf einer Website geführtes und damit – meist öffentlich – einsehbares Tagebuch oder Jour-
nal, in dem mindestens eine Person, der Web-Logger, kurz Blogger genannt, Aufzeichnungen führt, 
Sachverhalte protokolliert oder Gedanken niederschreibt3.“ 
 
Was verbirgt sich hinter Web 2.0? 
„Kurzbezeichnung für Interaktivität, also die Selbstbeteiligung im World Wide Web. Dies ist eine 
Veränderung in der Nutzung eines Mediums. Mit dem Web 2.0 fand die Veränderung zur "aktiven" 
Nutzung eines Mediums statt, denn Blogs werden von den Nutzern selbst erstellt und veröffent-
licht“. 
 

» Informationsaustausch statt Informationsabruf 
» Kollektives Wissen statt Expertisen Einzelner 
» Persönliche Sichtbarkeit statt anonymer Nutzung 
» Offene Online-Software statt Einzelplatzlizenzen 
» Generated content 
» Nutzer werden von reinem Medienkonsumenten zum Medienproduzenten 
» Software wird sozial. So genannte Social-Software dient zur menschlichen Kommunikation und der 

Zusammenarbeit sowie dem Aufbau und der Pflege von Gemeinschaften. 

 
Was ist ein Content-Management-System (CMS)? 
 
Ein CMS (Inhaltsverwaltungssystem) ist eine Software zur gemeinschaftlichen Erstellung, Bearbei-
tung und Strukturierung von Inhalten in Publikationen ohne HTML- oder Programmierkenntnisse. 
 
Zunächst als Weblog-Software gedacht entwickelte sich WordPress im Laufe der Jahre mit zuneh-
mendem Funktionsumfang zu einem vollwertigen „Content-Management-System (CMS)“. 

                                                      
3 Wikipedia, Blog, http://de.wikipedia.org/wiki/Weblog, [18.03.2013] 
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4.2. Warum Websites mit WordPress erstellen? 

 
» Open Source Software (freie Software) 
» Benutzerfreundliches Backend (Administration) - Word-Kenntnisse reichen aus, um ein WordPress 

(WP) zu verwalten 
» Geringe Einarbeitungszeit 
» Erstellung hochwertiger Websites 
» Suchmaschinenfreundlich 
» Vollwertiges Content-Management-System 
» 5-Minuten-Installation 
» Mächtige API (Programmierschnittstelle) 
» Große Auswahl kostenloser Plugins 
» Große Auswahl kostenloser Themes 
» Mehr als 61 Millionen Wordpress-Websites (Stand Mitte Februar 2013 laut WordPress) 
» Sehr große Community für gegenseitige Hilfe 
» Viele Profis arbeiten mit WordPress 
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 Grundeinstellung der NiBiS-WordPress-Netzwerkinstallation 

 
Die Erstellung einer Website mit WordPress wird am Beispiel „Grundschule Minimum“ erläutert. 
Da WordPress als reine Webpräsens dienen soll, ist in den Grundeinstellungen die Blog-Funktion 
deaktiviert. 

5.1. URL der Website 
 
Die URL der Grundschule Minimum lautet http://wordpress.nibis.de/minimum 
 
Die Erweiterung „minimum“ der Domäne ist gleichzeitig der Benutzername des Administrators für 
diese Website. Damit Sie auf Ihre zu Fortbildungszwecken eingerichtete Testumgebung gelangen, 
müssen Sie die folgende URL eingeben: 
 
http://wordpress.nibis.de/{Benutzername}/ 
 

 
 

http://wordpress.nibis.de/minimum
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5.2. Anmelden bei WordPress 

 
Die Anmeldung zur Website erfolgt über die folgende Adresse: 
 
http://wordpress.nibis.de/{Benutzername}/wp-login.php 
 
bzw. kürzer 
 
http://wordpress.nibis.de/{Benutzername}/login 
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Nach dem Einloggen erscheint das Dashboard -> Administrationsoberfläche (Backend). 

 

Beim Mausklick auf die Schaltfläche „Grundschule Minimum“ auf der oberen Menüleiste erscheint 
die Webpräsens der Website (Frontend). 
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5.3. Menü „Einstellungen“ - Allgemein 

Blogtitel, Untertitel, Zeitzone, Datumsformat werden entsprechend der Abbildung eingestellt. 

 
 
Unter „Zeitzone“ ist unbedingt ein Ort einzutragen. Das ist im weiteren Verlauf für die Kalender-
funktion sehr wichtig. 
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5.4. Menü „Einstellungen“ – Schreiben 
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5.5. Menü „Einstellungen“ – Lesen 

Hier werden z. B. die Art der Startseite oder die Sichtbarkeit für Suchmaschinen eingestellt. 
 
Eine Schulwebsite sollte mit einer Beitragsseite starten, weil sie so immer aktuell bleibt. Falls Sie 
eine statische Seite als Startseite festlegen möchten, folgen Sie die Anweisungen im Abschnitt 7.1 
„Startseite der Website festlegen“. 
 

 

Tipp für die Suchmaschinen-Sichtbarkeit: 

Häkchen setzen, solange sich die Internetpräsenz noch im Aufbau befindet. Erst wenn die Site für 
die Öffentlichkeit „fertig“ erstellt ist und ggf. auch die Wunsch-Domain (siehe Abschnitt 7.12 Do-
main-Mapping) eingestellt ist, sollten Sie die Suchmaschinen-Sichtbarkeit aktivieren. 
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5.6. Menü „Einstellungen“ – Diskussion 

 

 

Das Kommentieren von Beiträgen und Seiten wird deaktiviert. Der Pflegeaufwand ist sehr groß, 
um die Inhalte der Kommentare auf juristische Korrektheit zu prüfen. Die unten vorgenommenen 
Einstellungen beziehen sich nach dem „Änderungen speichern“ auf zukünftige Beiträge und Sei-
ten. Ursprüngliche Beiträge und Seiten mit Kommentarfunktion bleiben weiterhin erhalten. Diese 
muss nun manuell auf den entsprechenden Beiträgen und Seiten deaktiviert werden. 

Einfacher geht das Deaktivieren von allen Kommentaren mit dem „Disable Comments“-Plugin 
(siehe Abschnitt 5.7 Kommentare deaktivieren). 
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5.7. Kommentare deaktivieren 

Das „Disable Comments“-Plugin erlaubt das globale Deaktivieren von Kommentaren für jegliche 
Beitragsarten. Um die Kommentarfunktion auf Ihrer WordPress-Instanz zu deaktivieren, gehen Sie 
im Dashboard unter Einstellungen auf den Punkt „Disable Comments“. 
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Dieses Plugin ist optional und muss freigeschaltet werden. Hierfür verwenden Sie bitte das Kon-
taktformular auf https://wordpress.nibis.de/kontakt. 
 
Wenn Sie die Einstellung „Kommentare überall deaktivieren“ gewählt haben, entfernt das Plugin 
alle kommentarbezogenen Felder auf Beiträgen und Seiten. Bestehende Kommentare werden aus-
geblendet. Auch der Menüpunkt unter Einstellungen „Diskussion“ wird ausgeblendet. 

5.8. Menü „Mediathek“ 

Beim Hochladen von Bildern speichert WordPress drei weitere Bildgrößen, d.h. neben dem Origi-
nalbild stehen drei weitere Bilder zum Einbinden in Beiträgen und Seiten zur Verfügung. 

Die Bildgrößen, die WordPress automatisch erstellt, können Sie unter Einstellungen -> Mediathek 
definieren. 

Wählen Sie eine geeignete Auflösung für Ihre Bilder. Die maximale Bildgröße sollte nicht größer als 
800x600 Pixel sein. 

Denken Sie daran die Bilder vor dem Hochladen zu verkleinern (siehe Abschnitt 7.14 Bilder verklei-
nern mit Irfan View)! 

 
 

https://wordpress.nibis.de/kontakt/
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5.9. Menü „Permalinks“ 

Die URL-Struktur für Permalinks wird auf „Beitragsname“ eingestellt. In dieser Position wird nicht 
nur die Benutzerfreundlichkeit und die Ästhetik der Links heraufgesetzt, sondern die Sicherheit 
und Suchmaschinenoptimierung verbessert. 
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5.10. Menü „TinyMCE Advanced“ – Gutenberg Editor 

In WordPress wurde mit der Version 5.0 der „Gutenberg“ Editor eingeführt. Er löst den bisherigen 
„Classic Editor“ (vgl. 5.11 Menü „TinyMCE Advanced“) ab. Die Einstellungen für Gutenberg werden 
insbesondere im jeweiligen Beitrag bzw. in der Seite selbst eingerichtet. Unter Einstellungen/Ti-
nyMCE Advanced sind nun für beide Editoren Einstellungen zu finden: 
 

 
Es ist nicht empfehlenswert, die Schriftfarbe und Schrifthintergrundfarbe zu verändern. Das Design 
bzw. Theme gibt diese Werte bereits vor. Insofern wird das Lesen der Texte unruhig und unange-
nehm, wenn es zu anderen Formatierungen kommt, die nicht mit dem Theme-Design übereinstim-
men. Auch die Schriftgröße sollte nur in Form von strukturierenden Überschriften verändert wer-
den. Von daher ist die Standardeinstellung „No“ bei „text color“ und „background color“ gesetzt. 
Das Unterstreichen von Text bedeutet im Internet üblicherweise, dass ein Link hinterlegt ist. Daher 
ist davon abzuraten, Texte zu unterstreichen. Auch hier ist daher die Schaltfläche „U“ standardmä-
ßig nicht aktiviert. 
 
Auf Wunsch können die (un-)benutzten Schaltflächen per Ziehen und Ablegen („Drag ‚n‘ Drop“) 
hinzugefügt oder entfernt werden. 

5.10.1. Einführung in die Arbeit mit Gutenberg 
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„Gutenberg“ ermöglicht das Nutzen von WordPress mit unterschiedlichen Bildschirmgrößen wie 
Smartphones und Tablets und, wie bisher auch, mit PCs. Auf https://de.wordpress.org/gutenberg4 
gibt es Hinweise zur Nutzung von Gutenberg sowie die Möglichkeit, „Gutenberg“ zu testen. Eine 
gute, deutschsprachige Erläuterung zu Gutenberg findet sich unter https://gutenberg-fibel.de5. 
 
Textverarbeitungsprogramme und auch der bisher verwendete Editor TinyMCE Advanced haben 
den Inhalt einer Seite oder eines Beitrags als Fließtext dargestellt. Gutenberg stellt seine Inhalte 
nicht etwa als Fließtext dar, sondern als sog. „Blöcke“ dar. Blöcke sind also spezielle Inhalte, die 
eingefügt werden können. Ein Block kann ein Bild sein, ein youtube-Video, eine Tabelle und noch 
viel mehr. Eine Liste aller Blöcke findet sich weiter unten. 
 
Blöcke sehen beim Schreiben anfangs ungewöhnlich aus und erfordern ein wenig Einarbeitung. Es 
funktioniert jedoch sehr gut, insbesondere auf kleineren, mobilen Endgeräten. 

5.10.2. Beitrag verfassen 

 
 
Zunächst wird ein Titel für den Beitrag eingegeben. Klicken Sie dafür auf [Titel hier eingeben]. Im 
Anschluss kann das Verfassen eines Textes, das Einfügen von Bildern und Medien, etc. begonnen 
werden. Wenn Sie auf [Schreib etwas oder tippe / zur Blockauswahl] klicken, kann direkt Text ver-
fasst werden. 
 
Wenn Sie mit der Maus in den 
rechten Bereich fahren, werden 
drei Symbole eingeblendet, die 
das schnelle Einfügen von häufig verwendeten Inhalten anbieten. Ein Bild, Text oder eine Bilderga-
lerie können per Klick auf das jeweilige Symbol schnell eingefügt werden. 
 
Wie erwähnt wird jeder Text, jedes Bild, jedes Video, etc. über das Hinzufügen-Symbol  
als neues Block-Element eingefügt. Neben den „Meist genutzt[en]“ Blöcken, stehen folgende aktu-
ell zur Verfügung: 
 

                                                      
4 WordPress, Gutenberg, https://de.wordpress.org/gutenberg [03.04.2019] 
5 Jessica Lyschik, Gutenberg Fibel, https://gutenberg-fibel.de [03.04.2019] 

https://de.wordpress.org/gutenberg
https://gutenberg-fibel.de/
https://de.wordpress.org/gutenberg
https://gutenberg-fibel.de/
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5.10.3. Blöcke erstellen und formatieren 

 

Beim Verfassen von Texten werden alle vermeintlich störenden 
Dinge ausgeblendet, sodass sich nur auf das Schreiben kon-
zentriert werden kann. Wird die Maus bewegt bzw. der Maus-
zeiger in den Text Block geschoben, werden die wichtigsten 
Elemente zur Textformatierung eingeblendet. Außerdem kann 
das Block-Menü über die drei Punkte geöffnet werden (siehe 
[1]). 
 
Im rechten Bereich können die Block-Einstellungen eingeblen-
det werden. Im Beispiel im Bild handelt es sich um einen Ab-
satz, es wird also Text verfasst. Insofern können u.a. Schrift-
größe und Farben definiert werden (siehe [2]). 
 
Alternativ sind auch rechts oben drei Punkte sichtbar, über die 

ein weiteres Menü mit Optionen zur Verfügung steht (siehe [3]). Hier kann die Leiste zur Formatie-
rung von Blöcken im oberen Bereich fest verankert werden. Je nach Inhalt wird diese Leiste unter-
schiedlich dargestellt (Für einige Beispiele siehe [4, 5]). 

[1] [2] 

[3] 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 29 Stand 28.09.2020 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

[4] Obere Werkzeugleiste - Bild 

 

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 
[5] Obere Werkzeugleiste - Text 

 

1, 12 Block hinzufügen 10 Bild bearbeiten 

2, 13 Rückgängig 11, 25 Mehr Optionen, u.a. 

 Zu wiederverwendbaren Blöcken 
hinzufügen 

 Block entfernen 

3, 14 Wiederholen 21 Fett 

4, 15 Inhaltliche Struktur 
Statistik 

22 Kursiv 

5, 16 Block Navigation 
Sprung zu entsprechendem 
Block zum Bearbeiten 

23 Link 

6, 17 Block-Typ ändern 24 Formatierung löschen 

7, 18 Linksbündig  

8, 19 Zentriert 

9, 20 Rechtsbündig 

 
In Bild [3] sind noch weitere Option vorhanden. 

Spotlight-Modus Bis auf den Block, in dem gearbeitet wird, werden alle anderen Blöcke 
leicht ausgegraut. 

Vollbildmodus Im Vollbildmodus wird nur noch der Beitrag gezeigt. Alle anderen Leis-
ten und Navigationsbereiche von WordPress werden ausgeblendet. 

Code-Editor Der Inhalt kann in einer HTML-Ansicht bearbeitet werden. 

Alle wiederver-
wendbaren Blöcke 
verwalten 

Auf einer Übersichtsseite werden die bisher gespeicherten, wiederver-
wendbaren Blöcke mit Namen aufgelistet und können dort auch bear-
beitet werden. Wiederverwendbare Blöcke können in mehreren Bei-
trägen eingefügt werden. Eine Änderung an einem solchen Block wirkt 
sich dann auf alle Beiträge aus, in denen dieser Block eingefügt wurde. 
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5.11. Menü „TinyMCE Advanced“ 

Durch den Einsatz des Gutenberg-Editors seit WordPress 5 ist der TinyMCE Advanced deaktiviert. 
Auf Nachfrage kann er vorübergehend wieder freigeschaltet werden. 
 
Der Editor kann nach persönlichen Wünschen per „Drag & Drop“ („Ziehen und Ablegen“) individu-
ell eingestellt werden. Die oberen Leisten sind die, die später als Editor erscheinen. 
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5.12. Profil bearbeiten 

Unter Benutzer → Dein Profil können Sie die Einstellungen nach Ihren Wünschen personalisieren 
und Ihr Password ändern. 
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5.13. Benutzerverwaltung 

 

 
 
Unter Benutzer → Alle Benutzer gelangen Sie zur Benutzerverwaltung. Dort können Sie z.B. die 
Rolle der Benutzer ändern oder diese auch löschen. 
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5.14. Neuen Benutzer hinzufügen 

 
Einen neuen Benutzer können Sie hinzufügen, indem Sie auf das Menü „Neu hinzufügen“ klicken. 
Tragen Sie die erforderlichen Daten im unteren Bereich, wie in der Abbildung gekennzeichnet, ein. 
Der Benutzername muss klein und in einem Wort (ohne Leerzeichen) geschrieben werden. Der 
neue Benutzer erhält eine Mail, die er bestätigen muss. 

Falls Sie einen Benutzer anlegen möchten, der bereits im Netzwerk registriert ist, so tragen Sie die 
Mailadresse des bestehenden Nutzers oben in das Feld „Bestehenden Benutzer hinzufügen“ ein. 

Beachten Sie die Rollenzuteilung. Es ist möglich, mehrere Administratoren einzurichten. Bei der 
Zuweisung von Administratorrechten gehen Sie bitte behutsam vor. 
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5.15. Benutzerprofile der WordPress-Grundkonfiguration 

 
Es handelt sich bei NiBiS um eine WordPress-Netzwerk-Installation. Die folgende Tabelle gibt einen 
Überblick über Benutzer und ihre Rechte. 
 
Network Administrator: – Darf alles 

 
Administrator: – Darf alles bis auf Installationen (Aktualisierungen , Plugins, 

Themes) 
 

Redakteur: – Darf Beiträge/Seiten erstellen und verwalten 
– Darf Galerien erstellen und verwalten 

 
– Kann das Design nicht verändern 
– Kann Benutzer nicht verwalten 
– Kann keine Einstellungen verändern 
 

Autor: – Darf Beiträge schreiben und nur diese bearbeiten 
– Darf nur eigene Beiträge veröffentlichen 
 

Mitarbeiter: – Darf Beiträge schreiben und nur diese bearbeiten 
– Kann diese Beiträge aber nicht veröffentlichen! 
 

Abonnent: – Darf Kommentare schreiben und Newsletter empfangen 
 

 
Falls Wünsche hinsichtlich weiterer Themes bzw. Plugins bestehen, wenden Sie sich bitte an: 
service@nibis.de 
 
Tipp: 
In der Schule bietet es sich an, den Schülerinnen und Schülern das Profil „Mitarbeiter“ zuzuweisen 
bzw. ein individuelles Profil anzulegen (siehe Abschnitt 5.16 Erweiterte Benutzerprofile). 
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5.16. Erweiterte Benutzerprofile 

Mit dem Plugin „Members“ haben Sie die Möglichkeit zusätzliche individuelle Benutzerprofile an-
zulegen (Benutzer –> Neue Benutzergruppe hinzufügen). Die Einrichtung des Plugins müssen Sie 
zunächst beim NiBiS veranlassen. Verwenden Sie hierfür bitte das Kontaktformular auf 
https://wordpress.nibis.de/kontakt. 

 

Unter dem Menüpunkt Benutzer –> Benutzergruppen finden Sie einen Überblick über die zusätz-
lich angelegten Benutzerprofile. 

 

https://wordpress.nibis.de/kontakt/
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 Erstellen einer Website mit WordPress 

6.1. Themes 

Unter Design → Themes legen Sie Ihr Design für Ihre Website fest. In der Regel sind die Themes 
(Motive) in ihrem Aussehen fest vorgegeben. Für das Design unseres Beispiels haben wir das 
Theme „Twenty Ten“ gewählt. 

 

Jedes Theme hat individuelle Einstellungsmöglichkeiten, die in unterschiedlichen Untermenüs er-
scheinen. 
 
NiBiS WordPress stellt eine begrenzte Auswahl an Themes zur Verfügung. Weitere können nachin-
stalliert werden. 
 
Um ein Theme auszuwählen, brauchen Sie lediglich „aktivieren“ zu betätigen. Bevor Sie sich für ein 
Motiv entschieden haben, können sie unter Live-Vorschau die Website mit den gewählten Ein-
stellungen betrachten, ohne Ihr Design zu verwerfen. Empfohlen wird jedoch, dass man sich von 
vornherein für ein Theme entscheidet. Beim nachträglichen Wechsel kann sich z. B. die Menüst-
ruktur verändern und es müssten einige lästige Anpassungen vorgenommen werden. 
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6.2. Kopfzeile des Themes „Twenty Ten“ anpassen 

Um die Kopfzeile zu ändern, gehen Sie auf das Untermenü Header unter Design. 

 

Hier haben Sie drei Möglichkeiten, die Kopfzeile zu gestalten. Sie können das Kopfzeilenbild ent-
fernen, ein neues hochladen oder auf jeder Seite ein unterschiedliches Bild per Zufallsgenerator 
anzeigen lassen. 

6.3. Hintergrund des Themes „Twenty Ten“ anpassen 
Den Hintergrund Ihrer Website können Sie unter dem Menüpunkt „Hintergrund“ einstellen. 

 

Sie können ein Hintergrundbild oder eine Hintergrundfarbe auswählen. 
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6.4. Widgets 

Ein Widget (Silbenkurzwort aus Wi(ndow) und (Ga)dget) ist eine Komponente eines grafischen 
Fenstersystems und befindet sich in der Regel an der Sidebar (Seitenleiste). 

 

Unter Design → Widgets können Sie per Drag and Drop Ihre Sidebar mit Widgets gestalten. 
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Alternativ können Sie ein Widget auch über einen Klick in den Widget-Bereich einfügen. Nach ei-
nem Klick auf ein Widget wird eine Auswahlbox mit möglichen Widget-Bereichen zum Einfügen 
angeboten. 
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6.5. Widget – Sidebar Login 

Um den Widget „Sidebar Login“ in die Sidebar einzufügen, verschieben Sie es lediglich per Drag 
and Drop in den Widget-Bereich. Durch einen Klick auf das obere rechte Dreieck stehen verschie-
dene Einstellmöglichkeiten zur Verfügung. 

 

Die „alternative“ Anmeldung über 

http://wordpress.nibis.de/{Benutzername}/wp-login.php 

bzw. 

http://wordpress.nibis.de/{Benutzername}/login 

bleibt weiterhin bestehen! 
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6.6. Kategorien festlegen 

Unter Beiträge –> Kategorien können Sie unterschiedliche Kategorien festlegen (z. B. FS Physik, PS 
Seminar, FS Technik). Ihre Beiträge können Sie dann entsprechend den Kategorien zuordnen. 

 

Die Zuordnung der Beiträge hat eine Filterfunktion. So können zielgerichtet Beiträge zu einer Kate-
gorie abgerufen werden. Um die Kategorien in der Sidebar anzuzeigen, müssen Sie diese unter De-
sign –> Widgets zuweisen. 
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6.7. Beiträge erstellen 

Um einen Beitrag (Blog) zu erstellen, gehen Sie auf Beiträge –> Erstellen. 

 

Legen Sie zunächst einen Titel und dann den Inhalt des Beitra-
ges fest. Sie haben auf der visuellen Ebene die Möglichkeit den 
Inhalt mit dem Editor zu erstellen. Auf der Text-Ebene können 
Sie den Inhalt per HTML-Code gestalten. Im Bereich „Katego-
rien“ können Sie Ihren Beitrag einer Kategorie zuordnen. 

Einstellungen hinsichtlich …. 

… der Veröffentlichung 

 Vorschau / Speichern / Veröffentlichen 

… des Status 

 veröffentlicht, ausstehender Review, Entwurf 

… der Sichtbarkeit 

 öffentlich, passwortgeschützt und privat 

… des Datums 

 Standardmäßig wird der Beitrag mit dem aktuellen Da-
tum versehen. Sie können nach der Veröffentlichung 
jederzeit das Datum verändern bzw. Sie können be-
stimmen wenn ein Beitrag veröffentlicht werden soll. 
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Beiträge erscheinen chronologisch auf der Startseite sofern die Standardeinstellungen nicht verän-
dert wurden (s. Abschnitt 5.5 Menü „Einstellungen“ – Lesen). 

Sie können auch Beiträge oben halten, indem Sie unter „Sichtbarkeit“ die Checkbox „Beitrag auf 
der Startseite halten“ markieren. 

 

Im Bereich „Ansicht anpassen“ können Sie bestimmen, welche Felder auf der Seite angezeigt wer-
den sollen. Im Feldbereich „Revisionen“ können Sie jede Veränderung an einem Beitrag verfolgen. 
Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit die Überarbeitungen an einem Beitrag nachvollzuziehen, in-
dem Sie einfach auf den Link der Revision klicken. 

 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 45 Stand 28.09.2020 

6.8. Beiträge bearbeiten 

Um alte Beiträge zu bearbeiten, gehen Sie auf Beiträge –> Alle Beiträge. 

 

Auf dieser Seite können Sie Beiträge suchen und zum 
Bearbeiten öffnen. Wenn Sie nur die Attribute eines 
Beitrages ändern wollen, ohne den Inhalt zu bearbei-
ten, bewegen Sie die Maus auf den entsprechenden 
Beitrag (nicht anklicken!), dann öffnet sich ein Unter-
menü. 

Wenn Sie nun auf QuickEdit klicken, öffnet sich ein 
Fenster. Dort können Sie die Attribute6 ändern. 

 

                                                      
6 Ein Ping, oder auch Pingback genannt, ist eine automatisierte Benachrichtigung anderer Webseiten über das Erschei-
nen eines Beitrages in einem Blog und ist daher für die Schulhomepage uninteressant. 
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6.9. Seite erstellen 

Um eine Seite zu erstellen, gehen Sie auf Seiten –> Erstellen. 

 

Eine Seite ist im Gegensatz zu einem Beitrag statisch. Dies bedeutet, dass der Inhalt einer Seite 
meist gleichbleibend ist und sich immer auf der gleichen Position befindet. 
 
Eine Seite erstellen Sie genauso wie einen Beitrag. Falls Sie eine Unterseite erstellen möchten, soll-
ten Sie diese der Hauptseite „Eltern“ zuordnen, um eine Struktur zu erhalten. 

6.10. Seite bearbeiten 

Um eine Seite zu bearbeiten, gehen Sie auf Seiten –> Alle Seiten. Das Bearbeiten einer Seite er-
folgt genauso wie das Bearbeiten eines Beitrages (s. Abschnitt 6.8 Beiträge bearbeiten). 

Um die Seite in das Menü einzubauen, müssen Sie die Menüstruktur bearbeiten (siehe den folgen-
den Abschnitt 6.11 „Menüstruktur festlegen“). 
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6.11. Menüstruktur festlegen 

Um die Struktur des Menüs festzulegen, gehen Sie auf Design –> Menüs. 

 

Geben Sie einen Namen für das Menü und bestätigen diesen mit „Menü erstellen“. 

 

Achten Sie darauf, dass unter dem Punkt 1 die primäre Navigation markiert ist. Nicht empfehlens-
wert ist das automatische Hinzufügen von neuen Seiten (Punkt 2). Die Menüstruktur sollten Sie 
immer manuell anpassen, damit die von Ihnen beabsichtige Struktur beibehalten wird.
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Um die erstellten Seiten in das Menü einzubauen, wählen Sie den Reiter „Zeige alle“ (Punkt 1) und 
markieren Sie die hinzuzufügenden Seiten. Mit dem Klicken der „Zum Menü hinzufügen“-Taste 
(Punkt 2) werden die Seiten in die Menüstruktur übernommen. 

Erst durch das „Menü speichern“- Taste (Punkt 3) wird das Menü gespeichert und entsprechend 
im Frontend dargestellt! 

 

Wenn Sie zu einem Hauptmenü (z.B. „Schule“) Unterpunkte (z.B. „Kollegium, Eltern und Schüler“) 
zuodnen möchten, müssen Sie die Menüpunkte im Backend nach rechts einrücken (siehe Abbil-
dung rechts). 
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Um einen Menüpunkt zu erzeugen, der nur die Unterpunkte anzeigen soll, selbst aber keinen In-
halt hat, muss man einen „toten“ Link erstellen. Dafür geht man in den „Individuelle Links“-Be-
reich und fügt der URL ein Lattenkreuz und gibt einen Titel an. 

 

Sie können Links, Seiten und Kategorien zu einem Menü hinzufügen. 
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Sie haben die Möglichkeit neben einem Hauptmenü weitere Menüs anzulegen, wie z.B. ein Side-
bar-Menü oder ein Untermenü. 

Manche Themes unterstützen bzw. verlangen mehrere Menüs wie z.B. das NiBiS-Theme. Als Pri-
mare Navigation wählen Sie dann Ihr Hauptmenü. 

Falls Sie Ihre Links in einem neuen Fenster öffnen möchten, dann müssen Sie unter „Ansicht an-
passen“ das „Linkziel“ aktivieren und das Kontrollkästchen „Link in einem neuen Tab öffnen“ mit 
einem Haken versehen. 
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6.12. Sidebar-Menü 

Ein Sidebar-Menü erstellt man, indem man zunächst ein neues zusätzliches Menü erstellt (siehe 
Abschnitt 6.11) und dann später über Design –> Widgets „Navigationsmenü“ in die Sidebar einbin-
det. 

 

6.13. Bildergalerie erstellen mit „Master Slider“ 

Die NiBiS-WordPress-Umgebung stellt das Plugin „Master Slider“ zur Erstellung von Galerien zur 
Verfügung. Diashows, auch Slider genannt, können ebenfalls mit „Master Slider“ erstellt werden. 
Der Funktionsumfang ist groß und die Einstellungsmöglichkeiten sind es auch. Zu Beginn ist es 
sinnvoll, sich auf die im folgenden beschriebenen Grundfunktionen zu beschränken. 
 
Denken Sie daran, Bilder vor dem Hochladen zu verkleinern (siehe Abschnitt 7.14 Bilder verklei-
nern mit Irfan View)! Außerdem werden Bilder mit unterschiedlichen Maße ggf. verzehrt darge-
stellt. Sinnvoll wäre folglich, dass alle im Master Slider verwendeten Bilder gleich lang, gleich hoch 
und alle im gleichen Format (Hochformat oder Querformat) angelegt werden. Diese Bildbearbei-
tung sollten vor dem Hochladen in WordPress vorgenommen werden. 
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Um zum Master Slider zu gelan-
gen, klicken Sie in der Navigati-
onsleiste ziemlich weit unten 
links auf „Master Slider“ (Bild 
links) und dann auf „+ Neuen Sli-
der erstellen“ (siehe Bild rechts). 
 
Wählen Sie im nächsten Schritt 
einen Typ des Sliders aus. Die 
unterschiedlichen Typen der Sli-
der bieten deutlich unterschied-
liche Funktionen. Hier 
lohnt sich später das 
Ausprobieren sehr. Hinweis: 
Der Slider-Typ kann im Nachhinein 
nicht geändert werden! 
 
Zum Kennenlernen ist der 
„individuelle Slider“ zu 

empfehlen. Klicken Sie auf das ent-
sprechende Vorschaubild und 
anschließend auf „CREATE“. 

 
Fügen Sie nun Ihre Fotos, hier 
„Slides“ genannt, über „+ 
Add Slide“ hinzu. Hier öffnet 
sich der Word- Press-
Dialog zum Bilder einfügen (siehe Abschnitt 6.15 Bilder einbinden). 
 
 
Nun können 

diverse Einstel-
lungen für „Slides“, „Slider 
Settings“ und „Slider Controls“ 
vorgenommen werden. Sie können die 
Einstellungen auch zunächst bei 
den vorgefundenen 
Standardwerten belassen, 
insbesondere bei „Slider 
Callbacks“. Die Einstellungen 
sind tatsächlich größtenteils 
eine Frage des Geschmacks 
und der Anforderungen von Ihnen an 
den Slider. 
 
„Slides/Video and Link“ 
Wenn ein Klick auf eine Slide zu einer/m Seite/Beitrag oder zu einer bestimmten URL auf einer 
fremden Website führen soll, muss diese unter „URL“ entsprechend eingetragen werden. 
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Hinweis: Soll eine Slide beispielsweise auf ein Kontaktformular umleiten, muss die entsprechende 
Seite zunächst erstellt, über das Menü eingebunden und dann die korrekte URL eingefügt werden. 
Im Beispiel wäre das < https://wordpress.nibis.de/minimum/kontakt/ >. Für Beiträge gilt dieses 
Vorgehen entsprechend. URLs auf fremden Webseiten sollten in einem neuen Fenster/Tab geöff-
net werden. 
 
„Slides/Slide Info“ 
Je nach Slider Typ kann auch Text auf oder neben der Slide eingeblendet werden. Dieser kann in 
einem Editor eingegeben und formatiert werden. 
 
„Slider Settings“ 
Wichtig ist auf dieser ersten Register-
karte zunächst der Bereich („General 
Settings“). Hier kann der Name des Sli-
ders („Slider name“) festgelegt werden. 
Auch die Breite („Slider width“) und 
Höhe („Slider height“) können hier vor-
gegeben werden. Die „Slider sizing me-
thod“ gibt an, ob der Slider über die ge-
samte Breite der Seite dargestellt und 
die Sidebar-Bereiche ausgeblendet wer-
den („Full-width“), oder eben nicht („Bo-
xed layout“). 
 
 
 
 
 
Weiter unten im Bereich „Naviga-
tion“ sind folgende Einstellungen 
empfehlenswert (siehe Bild rechts). 
„Autoplay (Slideshow)“ startet den 
Slider automatisch, im Prinzip also 
eine Diashow. „Loop navigation“ 
lässt den Slider bzw. die Diashow in 
einer Schleife durchlaufen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://wordpress.nibis.de/minimum/kontakt/
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„Slider Controls“ 
Die Registerkarte „Slider Controls“ ermög-
lich das Einfügen von verschiedenen Objek-
ten zum Steuern des Sliders. Die einfachste 
und gängigste Variante sind Pfeile (siehe 
Bilder rechts). Je nach ausgewähltem „Con-
trol“ stehen verschiedene Optionen zur 
Verfügung (ebenfalls Bild rechts „Arrows 
Control Options“). 
 
 
 
Einbinden des Sliders in Seite/Beitrag 
Um den fertigen Slider auf einer Seite oder in einem 
Beitrag darzustellen, muss er über einen Shortcode ein-
gebunden werden. Dieser befindet stets ganz unten auf 
den Registerkarten und beinhaltet eine eindeutige ID 
des Sliders, z.B. [masterslider id="2"]. 
 
Öffnen Sie die entsprechende Seite. Zum Eingeben von Shortcode wechseln 
Sie bitte stets in die Code-Ansicht (bzw. HTML-Ansicht). 
 
Geben Sie den Shortcode exakt ein, wie im Bild. 

 
 
Hinweis: Vergessen Sie nicht, die Seite bzw. den Beitrag zu aktualisieren, 
also die Änderung durch das Einfügen des Shortcodes abzuspeichern. 
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Slider Übersicht 

# Funktion 

1a Timer Balken 
(Slider controls) 

1b Kreisförmiger Timer 
(Slider controls) 

2 Slide Info 
(Slides/Slides Info) 

3a Pfeile 
(Slider Controls) 

3b Slider mit Slide-Info V2 
(Slider Typ, beim Erstellen aus-
wählen). 

4 Meta-Infos zum Slider. Darstel-
lung ist abhängig vom Slider-
Typ und vom verwendeten 
Theme. 

 

6.14. Bildergalerie erstellen mit „Good Old Gallery“ 

Ab der WordPress-Version 5 wird dieses Plugin nicht mehr unterstützt und steht daher nicht mehr 
zur Verfügung. Bitte verwenden Sie für die Erstellung von Galerien das „Master Slider“-Plugin 
(siehe Abschnitt 6.13). 
 

1a 

1b 

2 

3a 

3b 

4 
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6.15. Bilder einbinden 

Die verbreitetsten Bildformate bei Webauftritten sind JPG, PNG und GIF. 

Dateiformat Beschreibung Verwendung 

JPG oder JPEG 
 
foto.jpg 

» Maximale Anzahl der Farben: 
16.777.216 

» Komprimierung der Bilder auf Kos-
ten der Bildqualität stufenlos mög-
lich 

Fotorealistische Bilder 

PNG 
 
bild.png 

» Maximale Anzahl der Farben: 
16.777.216 

» Transparente Farbe möglich 

Fotorealistische Bilder mit 
transparentem Hintergrund 

GIF 
 
animation.gif 

» Maximale Anzahl der Farben: 256 
» Transparente Farbe möglich 
» Animation möglich 

Bilder mit wenigen Farben 
wie Logos oder animierte 
GIFs 

Wählen Sie eine geeignete Auflösung für Ihre Bilder. Die maximale Bildgröße sollte nicht größer als 
800x600 Pixel sein (siehe Abschnitt 7.14 Bilder verkleinern mit Irfan View). 

Um Bilder einzufügen, wählen Sie im Editor „Dateien hinzufügen“ 
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Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 

Mit „Dateien auswählen“ fügen Sie nun - z. B. von Ihrer Festplatte – Ihre Bilder in die Mediathek. 

 

Eine detaillierte und zusätzliche Beschreibung des jeweiligen Mediums findet sich in der rechten 
Sidebar. Platzieren Sie Ihr gewähltes Bild mit „In die Seite einfügen“. Alternativ können Sie mit 
„Galerie erstellen“ mehrere Bilder anordnen. 
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Mit „Galerie bearbeiten“ können Sie die Einstellungen verändern. 

 

Sind sie zufrieden, wählen Sie „Galerie einfügen“. 
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6.16. Banner Galerie 

 

Um eine Banner Galerie in der Sidebar anzulegen, müssen Sie zunächst eine Galerie mit dem 
Plugin „Good Old Gallery“ erstellen (siehe Abschnitt 0  
Bildergalerie erstellen mit „Good Old Gallery“). 
 
Bevor Sie eine Galerie erstellen, sollten Sie die Bilder auf eine Größe von 150x150 Pixel verklei-
nern, damit die Bilder in ihrer vollen Größe dargestellt werden (siehe Abschnitt 7.14 Bilder verklei-
nern mit Irfan View). 

Verschieben Sie den Widget „Good Old Gallary“ per Drag and Drop in den Widget-Bereich. Geben 
Sie einen Titel für Ihre Banner-Galerie an und wählen Sie unter „Select gallary“ Ihre Banner-Galerie 
aus. Die Größe „Size“ stellen Sie auf „Full“. Die Zeit für Transition Speed ist in Millisekunden anzu-
geben. Mit dem Speichern haben Sie eine Banner-Galerie angelegt. 
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6.17. Polaroid Galerie 

Möchten Sie Ihre Bilder in Polaroid-Ansicht darstellen, so benötigen Sie das Polaroid Gallery-
Plugin. Polaroid Gallery ist ein Bildergalerie Plugin für WordPress Media Library. Sie haben fol-
gende Einstellungsmöglichkeiten. 
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Um eine Seite mit Polaroid Galerie zu erstellen, gehen Sie auf „Seiten“ -> „Erstellen“ und geben 
einen Titel an. Klicken Sie anschließend auf „Dateien hinzufügen“ an. 

 

Die Mediathek öffnet sich. Hier wählen Sie die entsprechenden Bilder und gehen auf „Galerie er-
stellen“. Um die einzelnen Bilder auszuwählen, halten Sie die <Strg>-Taste gedrückt und klicken Sie 
mit der linken Maustaste die entsprechenden Bilder an. 

 

Nun ändert sich der Knopf (rechts unten) von „In die Seite einfügen“ auf „Neue Galerie erstellen“. 
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Klicken Sie nun auf „Neue Galerie erstellen“. 

 

Geben Sie eine Beschriftung für die Bilder an. Überprüfen Sie die Einstellungen auf der rechten 
Seite und klicken auf „Galerie einfügen“. 
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Die Galerie wird in die Seite eingefügt. 

 

So wird Ihre Polaroid Galerie im Frontend dargestellt. 
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6.18. Logo bzw. Bild in der Sidebar veröffentlichen 

 

Um ein Logo bzw. ein Bild in der Sidebar zu veröffentlichen, verwenden Sie den Bild-Widget. Dafür 
gehen Sie im Backend auf Design -> Widgets und verschieben den Bild-Widget per Drag and Drop 
an den Widget-Bereich. 
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Geben Sie einen Titel an (optional) und fügen das Logo bzw. das Bild über den „Bild hinzufügen“-
Knopf hinzu. Anschließend drücken Sie auf „Speichern“. 

 
 
Beabsichtigen Sie eine Verknüpfung mit dem Logo bzw. Bild auf eine Webseite zu erstellen, dann 
klicken Sie auf „Bild bearbeiten“. 
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In dem sich nun öffnenden Fenster wählen Sie „Individuelle URL“ und geben darunter in das Feld 
die URL der Webseite ein, auf die Sie verlinken möchten. Damit sich beim Klicken auf das Logo ein 
neues Fenster öffnet, wählen Sie „Link in einem neuen Tab öffnen“. Drücken Sie auf „Aktualisie-
ren“ und zum Schluss auf „Speichern“. 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 67 Stand 28.09.2020 

6.19. PDF Dokument einbinden 

PDF Dokumente können Sie ähnlich wie Bilder (siehe Abschnitt 6.15 Bilder einbinden) über die 
Mediathek einbinden. Im Editor gehen Sie auf „Dateien hinzufügen“ und wählen in der Mediathek 
das entsprechende PDF-Dokument. 

 

Das Dokument wird als Verweis in den Editor eingebunden. 

 

Wenn Sie im Frontend auf den Verweis klicken, wird das PDF-Dokument mit Ihrem auf dem Rech-
ner befindlichen PDF-Reader geöffnet. Alternativ können Sie PDF-Dokumente in die Seite einbet-
ten. 
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6.20. PDF Dokument einbetten 

Mit dem PDF-Viewer-Plugin können Sie PDF Dokumente in Ihre Webseite einbetten. 

 

Hierfür gehen Sie im Dashboard auf Seiten -> Erstellen. Wechseln Sie im Editor in die Textansicht 
und klicken auf „Dateien hinzufügen“. 
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Wählen Sie das entsprechende PDF-Dokument und kopieren Sie die vollständige URL des PDF-Do-
kumentes. Anschließend schließen Sie bitte das Fenster. 
 

 
 
Im Editor klicken Sie bitte auf den „PDF Viewer“-Knopf bzw. geben händisch den Code ein. 
 

 
 

 
 
Die optionalen Parameter dürfen entfernt werden. 
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Fügen Sie hinter den Code die URL des Dokumentes ohne „http:“. 

 
 

 
 

 

Anschließend können Sie auf den „/PDF Viewer“–Knopf klicken bzw. den folgenden Code händisch 
eingeben. 
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6.21. Tabellen erstellen 

 

Mit dem Editor bzw. HTML-Code ist zwar die Erstellung von Tabellen möglich (siehe Abbildung 
oben), leider weicht oftmals die Darstellung im Frontend von der im Backend ab. 

 
 
Das Plugin-TablePress ermöglicht Tabellen zu erstellen und zu verwalten. Tabellen können Text, 
Zahlen und auch HTML-Code (z.B. für Links und Bilder) enthalten. Auf einfacher Weise kann man 
Tabellen in eine Seite, einen Beitrag oder ein Text-Widget einfügen. Das Aussehen von Tabellen 
kann individuell gestaltet werden. Das Plugin enthält ein CSS-Standarddesign, das mit eigenem 
CSS-Code geändert oder erweitert werden kann. Die Verwaltung der Daten in einer Tabelle wird 
durch die Sortier- und Suchfunktion angenehmer. Anbei sehen Sie eine Beispieltabelle „Tabelle 
Schülerliste“, welche mit TablePress erstellt wurde. 
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Um eine Tabelle mit TablePress zu erstellen, gehen Sie im Menüpunkt TablePress auf „Neue Ta-
belle“ erstellen. Nachdem Sie einen Namen gegeben und die Anzahl der Zeilen und Spalten be-
stimmt haben, bestätigen Sie mit „Tabelle hinzufügen“. 

 

Anschließend erscheint die folgende Seite. 
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In diesem Beispiel wurde die erste Zeile der Tabelle als Tabellenkopf und die letzte Zeile als Tabel-
lenfuß bestimmt. Um ein Bild in eine Zelle einzufügen, klicken Sie auf „Bild einfügen“ Knopf. Um 
den Text in einer Zelle zu formatieren, klicken Sie auf den „Erweiterter Editor“ Knopf. 

 

Mit dem erweiterten Editor können Sie Wörter fett (b) bzw. kursiv (i) schreiben. Sie können Links 
(link) einbauen oder Bilder über „Dateien hinzufügen“ Knopf hinzufügen. 
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Wenn Sie die Zellen bearbeitet haben, könnte eine Tabelle zum Beispiel folgendermaßen ausse-
hen. 

 

Durch das Einbinden des Shortcodes der Tabelle, können Sie Ihre Tabelle in Ihrem Beitrag, Ihrer 
Seite oder Ihr Widget veröffentlichen. Für den Shortcode klicken Sie das entsprechende Symbol in 
der Symbolleiste. 
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Zusätzlich hat man die Möglichkeit das Aussehen der Tabelle individuell zu gestalten. Sie haben 
zum Beispiel die Möglichkeit die Hintergrundfarbe einzelner Zeilen, Tabellenkopf bzw. -fuß zu ver-
ändern, die Schriftart und die Schriftgröße anzupassen oder die Spaltenbreiten zu bestimmen. Da-
für müssen Sie unter „Weitere CSS-Klassen“ auf Zusatz-CSS klicken. 
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Die Tabelle könnte dann wie folgt aussehen. 

 

Weitere Hilfestellungen bzgl. der CSS-Gestaltung finden Sie auf der Anbieterseite: 

http://tablepress.org 

 

http://tablepress.org/


 
 

 

©NLQ Hildesheim 78 Stand 28.09.2020 

6.22. Videos einbinden 

Videoformate wie „flv“, „mpeg“ oder „mp4“ lassen sich genauso wie Bilder über die Taste „Da-
teien hinzufügen“ einbinden. 

Beachten Sie, dass Sie auf dem Server zur Zeit (Stand 2017) eine Speicherkapazität von 500MB ha-
ben. Daher bietet es sich nicht an Videos als Datei einzubinden. Es wird geraten, Videos auf einem 
externen Server hochzuladen und dann auf diese zu Verweisen. 

6.23. YouTube-Videos einbinden 

Für YouTube-Videos steht das YouTube – Plugin zur Verfügung. Folgende Einstellungen sind emp-
fehlenswert. 

Bitte beachten Sie: Wenn Sie verhindern wollen, dass am Ende eines Videos Hinweise auf weitere 
YouTube Videos eingeblendet werden, darf kein Haken bei „Related Videos“ gesetzt sein. 
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Sie brauchen lediglich die URL der YouTube-Seite in den Editor einzufügen, um das Video einzubin-
den. Dies funktioniert nur bei YouTube –Videos! 
 
Ferner bietet das YouTube-Plugin Einstellungsmöglichkeiten bzgl. der Datenschutzrichtlinien an. 
Passen Sie diese entsprechend an. 
 

 

 

6.24. Kalender anlegen 

Ab der WordPress-Version 5 wird das Plugin „Ajax Event Calendar“ nicht mehr unterstützt. Als Ka-
lender steht nun das „Kalender“-Plugin von Kieran O'Shea zur Verfügung. Das „alte“ „Ajax Event 
Calendar“-Plugin wird auf Wunsch einiger Schulen noch bestehen bleiben. Diese Schulen möchten 
ihre Termine in den neuen Kalender übertragen.  

Sie haben, wie beim alten Kalender, die Möglichkeit verschiedene Kategorien anzulegen (z.B. All-
gemeine Termine, Interne Termine). Diese Kategorien werden mit einer ID versehen. Sie können 
einer Kategorie eine Farbe zuweisen. Sie entscheiden dann selber, welche Kategorien später im 
Kalender angezeigt werden! Den Kalender verwalten Sie zentral hier. Sie haben die Möglichkeit 
mehrere Kalender mit unterschiedlichen Kategorien einzubinden (siehe drei Seiten später). 
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Den Farbcode für die Kategoriefarbe (Hexadezimal-Code) können Sie zum Beispiel auf der folgen-
den Seite https://www.w3schools.com/colors/colors_picker.asp bestimmen. 
 

 
 

https://www.w3schools.com/colors/colors_picker.asp
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Folgende Einstellungen für den Kalender werden empfohlen. 
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Termine tragen Sie unter dem Menüpunkt „Kalender verwalten“ ein. 

 

Um den Kalender einzubauen, erstellen Sie eine neue Seite und schreiben in den Code-Editor den 
Shortcode {CALENDAR}. Verwenden Sie geschweifte Klammern! 
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Ihr Kalender wird im Frontend entsprechend der unteren Abbildung dargestellt. 

 

Beabsichtigen Sie nur bestimme Kategorien im Kalender anzuzeigen (z.B. Allgemeine Termine), 
dann müssen Sie den Shortcode mit den entsprechenden Kategorie-IDs ergänzen, z.B. 
{CALENDAR;1}. Mehrere Kategorien fügen Sie durch Kommata getrennt ein, z.B. 
{CALENDAR;1,3,4}. 

Nun werden nur die Einträge mit den angegebenen Kategorien angezeigt. 
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Sie haben die Möglichkeit den Kalender in die Sidebar einzubauen. Dazu müssen Sie den Widget 
„Kalender“ in die entsprechende Sidebar platzieren. 

 

Beachten Sie bitte, dass Sie nicht ausversehen den Kalender-Widget für die Beiträge auswählen. 

 

Möchten Sie im Sidebar-Kalender nur bestimmte Kategorien anzeigen, müssen Sie im Kalender-
Widget die entsprechenden Kategorien mit Kommata getrennt angeben. 
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Um die „heutigen“ Termine in der Sidebar anzuzei-
gen, verwenden Sie den „Heutige Termine“-Widget.  
 
Mit dem „Kommende Termine“-Widget werden an-
stehende Termine angezeigt. Die Anzahl der anste-
henden Termine, die angezeigt werden sollen, stellt 
man unter Kalender-Optionen ein. 

Ferner haben Sie unter dem Menüpunkt „Kalender-
Optionen“ die Möglichkeit mit CSS (Cascading Style 
Sheets) den Kalender farblich zu gestalten. 

 

 

 

 
 
Eine Übersicht über die Shortcodes finden Sie unter der folgenden URL: 
 
https://de.wordpress.org/plugins/calendar/#installation  

https://de.wordpress.org/plugins/calendar/%23installation
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6.25. IServ Kalender einbinden 

Erstellen Sie zunächst eine Seite (siehe Abschnitt 6.9 Seite erstellen). Geben Sie einen Titel ein und 
fügen Sie einen „Classic“-Block auf die Seite. 
 

 
 
Nun wechseln Sie zum Code-Editor und fügen den Shortcode [ics_calendar 
url="CALENDAR_FEED_URL" title="DISPLAY_TITLE" description="DISPLAY_DESCRIPTION"] ein. 
 

 
 
Um nun Ihren öffentlichen Kalender mit dem Plugin „ICS Calendar“ in WordPress freizugeben, mel-
den Sie sich am IServ Ihrer Schule an: 

 Das Symbol (Link zur ics-Datei) muss zunächst freigeschaltet werden:  
Verwaltung -> Benutzer -> Rechte -> Schreibrecht für öffentlichen Kalender (dort die ent-
sprechende Gruppe eintragen) 

 Anschließend klicken Sie in der linken Navigationsspalte auf „Kalender“. 

 Klicken Sie auf „Einstellungen“ (rechts oben über den Kalender) und wählen den Menü-
punkt „Kalender verwalten“ aus. 
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Hier klicken Sie auf das Symbol in der Spalte „Adresse“ für den öffentlichen Kalender im iCalendar-
Format (ICS). 
 

 

Ersetzen Sie bitte im Code „CALENDAR_FEED_URL“ mit dem Verweis. 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 88 Stand 28.09.2020 

 
 
Die Titel- und Beschreibungsparameter (DISPLAY_TITLE bzw. DISPLAY_DESCRIPTION) sind optio-
nal. Verwenden Sie "false" (z. B. title = "false"), um den Titel bzw. die Beschreibung vollständig 
auszublenden. 
 

 
 

Der Wochenbeginn, das Datums- und Zeitformat werden aus den Einstellungen Dashboard -> Ein-
stellungen-> Allgemein übernommen. 
 
Ferner haben Sie die Möglichkeit mehrere Kalender (wie zum Beispiel für Ferien und Feiertage 
https://www.schulferien.org/deutschland/ical/) einzufügen. Geben Sie mehrere URLs, getrennt 
durch ein Leerzeichen, in den URL-Parameter ein. 
 

[ics_calendar url="URL1 URL2 URL3" title="false" description="false"] 

https://www.schulferien.org/deutschland/ical/
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Um die Kalender optisch voneinander unterscheiden zu können, verwenden Sie Farbcodes (Hexa-
dezimal-Code https://www.w3schools.com/colors/colors_picker.asp).  
 

 
Die Farbzuordnung und Legendenüberschrift entspricht der Reihenfolge der URLs. 
 

 

https://www.w3schools.com/colors/colors_picker.asp
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Um den Kalender in der Sidebar zu veröffentlichen (siehe Abschnitt 6.12 Sidebar-Menü), ziehen 
Sie den „Text“-Widget in die Seitenleiste, ändern am Widget den Titel und geben den folgenden 
Shortcode ein.  
 
[ics_calendar url="URL1 URL2 URL3" view="list" count="7" title="false" description="false" 
showendtimes="true"] 
 
Der Parameter view="list" zeigt die Termine in der Listenansicht an. Optional können Sie mit 
count="7" die anzuzeigenden Termine auf 7 beschränken. Mit showendtimes="true" werden die 
Endzeiten einer Veranstaltung angezeigt. Anschließend sollten Sie Ihre Einstellungen speichern. 
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Fügen Sie dem Shortcode den Parameter reload = "true" hinzu. Dadurch wird das Plugin gezwun-
gen, Ihren Kalender bei jedem Aufruf der Seite neu zu synchronisieren. Sonst findet alle 60 Minu-
ten eine Synchronisation statt.  
 
Weitere Einstellungsmöglichkeiten finden Sie unter Dashboard -> ICS Calendar -> All Parameters. 
 
Mit CSS (Cascading Style Sheets) haben Sie Einfluss auf die Gestaltung des Kalenders. Den CSS 
Code geben Sie in den Editor unter Dashboard -> Design -> Customizer -> Zusätzliches CSS ein. 
 
Schriftgröße verändern: .ics-calendar {  

   font-size: 100%;  
} 
 

Anzeige Monate auszublenden: .ics-calendar-label { 
   display: none;  
} 
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Die Auswahlbox für die Monate linksbündig 
darstellen: 

.ics-calendar-select {  
   float: left;  
   margin: 5px 0; 
} 
 

Die Beschriftung für den Monat rechtsbün-
dig darstellen: 

.ics-calendar-label {  
   float: right; 
} 
 

Farben für die Wochentage in der Monats-
ansicht ändern: 
 

.ics-calendar-month-grid th {  
   background-color: #1e73be;  
   color: #fff; 
} 
 

Farben für die einzelnen Tage in der Mo-
natsansicht ändern: 
 

.ics-calendar-month-grid .day {  
   background: #eee;  
} 
 

Farbe für den aktuellen Tag (heute) in der 
Monatsansicht ändern: 
 

.ics-calendar-month-grid .today .day { 
   background: #3333cc; 
   color: #ffffff; 
} 
 

Farben für die vergangenen und zukünfti-
gen Tage in der Monatsansicht ändern: 
 

.ics-calendar-month-grid .off, .ics-calendar-
month-grid .past { 
 background:#fff; 
} 
 

Deckkraft für vergangene Tage in der Mo-
natsansicht ändern: 
 

.ics-calendar-month-grid .past{ 
 opacity:0.5; 
} 
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6.26. Mitgliederbereich 

Mit dem Plugin „Members“ können Sie nicht nur zusätzliche individuelle Benutzerprofile anlegen 
(siehe Abschnitt 5.16 Erweiterte Benutzerprofile) sondern auch den Zugang zu bestimmten Seiten 
bzw. Beiträgen nur autorisierten Benutzer erlauben. 

 

Dafür legen Sie ein neues Benutzerprofil (Rolle) an. Diesem Benutzerprofil wird der Zugang zum 
Dashboard verweigert. 
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Alle Markierungen zu „Gewähren“ bzw. „Verweigern“ entfernen! Dadurch verhindern Sie dem Be-
nutzerprofil den Zugang zum Dashboard. 
 

Sie können selbstverständlich auch Profile 
(Rollen) mit individuellen Rechten anlegen. So 
ergänzen Sie die Standardprofile vom Word-
Press um benutzerdefinierte Profile (siehe Ab-
schnitt 5.16 Erweiterte Benutzerprofile). Be-
achten Sie, dass der Bereich „Inhaltsberechti-
gungen“ sichtbar ist. 
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Um eine Seite für den autorisierten Zugang zu erstellen, müssen Sie lediglich im Bereich „Inhalts-
berechtigung“ das entsprechende Profil (Rolle) markieren, dem der Zugang gewährt werden soll. 
Sie können z.B. allen Benutzer die Zugangsdaten für das Profil „schulverein“ geben. Diese können 
sich in den internen Bereich einloggen. Für Nichtmitglieder erscheint die Fehlermeldung, die Sie im 
Bereich „Fehlermeldung“ angegeben haben 
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6.27. Kontakt-Formular 

 
Mit dem „Contact Form 7“-Plugin haben Sie die Möglichkeit ein Kontaktformular auf Ihre Seite ein-
zubinden. 

 

Gehen Sie im Dashboard auf Formulare. Falls Sie den Menüpunkt nicht finden, muss das Plugin zu-
nächst freigeschaltet werden. Dort finden Sie ein vorgefertigtes einfaches Standardformular. 
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Sie können dem Standardformular weitere Felder hinzufügen, indem Sie in der oberen Leiste auf 
die gewünschten Formular-Elemente klicken. In unserem Fall (siehe oben) wurde das Formular-
Element „Dropdown-Menü“ für die Anrede eingebaut. 

 

Um beispielsweise das Eingabefeld 
„Ihr Name“ zu erzeugen, klicken Sie 
auf das Formular-Element „Text“. Nun 
öffnet sich ein Popup-Fenster. 

Hier bestimmen Sie, ob das Eingabe-
feld ein Pflichtfeld ist. Deklarieren Sie 
Felder wie „Name“, „Mailadresse“, 
„Betreff“ und „Textfeld“ als Pflichtfel-
der. 

 
Das Formular-Tag „Honeypot“ fügt 
dem Kontaktformular ein verstecktes 
Feld hinzu. Da dieses Feld ausgeblen-
det ist, kann es von einem Nutzer 
nicht ausgefüllt werden. Die soge-
nannten „Bots“ („Softwareroboter“) 
erkennen dies in der Regel nicht und 
füllen das ausgeblendete Feld aus. So bietet Honeypot einen wirksamen Schutz gegen Spam an. 
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Ferner können Sie gegen Spam „CAPTCHA“ und „Quiz“ verwenden. Die beiden Methoden machen 
grundsätzlich auch dasselbe - verhindern, dass automatisierte Bots über Ihr Website-Kontaktfor-
mular Spammails verschicken. CAPTCHA ist inzwischen in die Jahre gekommen und ist nicht immer 
benutzerfreundlich. Verwenden Sie lieber die Methode mit dem Quiz. 

Honeypot sollte in der Regel einen wirksamen Schutz gegen Spammails bieten. Um sicher zu ge-
hen, bauen Sie zusätzlich QUIZ ein. 

Im zweiten Reiter „E-Mail“ legen Sie fest, welche Inhalte die Formular-E-mail enthält und an wel-
che Mailadresse das Formular gesendet werden soll. Sie können alle zuvor angelegten Formula-
relemente verwenden. 

 
 

In das Feld „An“ geben Sie Ihre eigene Mailadresse ein. In das „Von“-Feld geben Sie „NiBiS Word-
Press <wordpress@nibis.de>“ an. Die Mailadresse des Absenders hinterlegen Sie im Feld „Zusätzli-
che Header“. Im Nachrichtenkörper können Sie den Inhalt der vom Kontaktformular gesendeten 
Mail bestimmen 

Da seit Mai 2018 die Datenschutzverordnung (DSGVO) in Kraft getreten ist, erstellen Sie einen Hin-
weis zum Datenschutz. 
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Passen Sie den Link zu Ihrer Datenschutzerklärung an und hinterlegen Sie Ihre Mailadresse. 

Nun brauchen Sie lediglich den Shordcode in eine Seite einzufügen. 

 

So sieht die komplette Formularvorlage aus. 
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6.27.1. Formular Daten (ContactForms7) in Tabellenkalkulation (am Bei-

spiel Microsoft Excel) einfügen und transponieren 

  
1. Kopieren Sie die 
Daten aus der er-
haltenen E-Mail in 
eine Tabellenkalku-
lation (z.B. Excel). 

 
  
2. Markieren Sie 
alle Zellen. 
 
3. Wechseln Sie zur 
Registerkarte 
Daten. 

 
  
4. Bestätigen Sie 
den Schritt 1 von 3 
mit Weiter. 
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5. Wählen Sie im 
Schritt 2 von 3 
Andere als Trenn-
zeichen, geben Sie 
einen Doppelpunkt 
„:“ ein und bestäti-
gen Sie mit Weiter. 

 
  
6. Beenden Sie 
Schritt 3 von 3 mit 
einem Klick auf 
Fertig stellen. 

 
  
7. Passen Sie die 
Spalten durch ei-
nen Doppelklick 
genau zwischen die 
Spaltenköpfe (auf 
die schmale Linie 
zwischen A und B, 
siehe Pfeil auf dem 
Bild) auf die opti-
male Breite an. 
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8. Transponieren 
(optional): 
Wenn Sie die Da-
ten waagerecht 
darstellen wollen, 
anstatt der stan-
dardmäßigen senk-
rechten Ausrich-
tung, dann müssen 
Sie die Daten 
transponieren. 
 

 
Markieren Sie hierzu alle Zellen und kopieren Sie sie (z.B. mit den Tasten STRG+C). Transpo-
nieren funktioniert nicht mit dem Ausschneiden (STRG+X) der Daten! Sie müssen kopiert 
werden. 
  

 
9. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine leere Zelle, in welche die Daten eingefügt 
bzw. transponiert werden sollen. Dann wählen Sie die Transponieren-Option beim Einfü-
gen aus, siehe Bild. 
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10. Im Bild sind die Spaltenüberschriften (Zeile 9) sowie die Überschriften (Spalte A) manu-
ell fett gedruckt formatiert worden. 

 

6.28. Schlagwörter – Wolke 
Möchte man eine Schlagwörter-Wolke anle-
gen, so muss man zunächst in das Unter-
menü Beiträge -> Schlagwörter wechseln. 
Dort hat man die Möglichkeit Schlagwörter 
zu definieren. 
Schlagwörter sind frei wählbar und können 
nur zu Beiträgen zugewiesen werden! 
Nachdem Sie im Feld „Name“ ein Schlagwort 
eingegeben haben, bestätigen Sie bitte den 
Knopf „Neues Schlagwort erstellen“. 
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Rechts neben der Eingabe der Schlagwörter finden Sie eine Tabelle. In der Spalte „Beiträge“ erken-
nen Sie, wie oft das entsprechende Schlagwort zu Beiträgen zugewiesen wurde. Sie müssen manu-
ell die von Ihnen erstellten Schlagwörter den Beiträgen zuweisen! 

Dies können Sie auf zwei unterschiedliche Weisen 
tun. Wenn Sie auf Beiträge -> Alle Beiträge gehen, 
erscheinen alle Beiträge. In der Spalte „Schlag-
worte“ sehen Sie die zugewiesenen Schlagwörter. 
Wenn Sie dort die Maus auf einen Beitrag bewegen 
(nicht anklicken!), dann öffnet sich ein Untermenü. 
Klicken Sie nun auf „QuickEdit“. 
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Im Bereich „Schlagworte“ können Sie nun diesen Beitrag Schlagwörter zuweisen. Bereits erstellte 
Schlagwörter erscheinen beim Schreiben als Vorschlag. Sie haben auch die Möglichkeit neue 
Schlagwörter hier einzugeben. 

 

Alternativ können Sie direkt in der Ansicht des Beitrages Schlagwörter zuweisen. Im Bereich 
„Schlagworte“ auf der rechten Seite geben Sie ein neues Schlagwort ein oder wählen aus der 
„Wolke“ ein bereits genutztes Schlagwort aus. 
Nun brauchen Sie lediglich nur noch unter Design -> Widgets den Widget „Schlagwörter-Wolke“ in 
den Widget-Bereich zu verschieben (siehe Abschnitt 6.4 Widgets). 
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6.29. Sicherung anlegen 

WordPress bietet eine Exportfunktion an: Sie können die Beiträge, Seiten und Galerien sichern. 
Nicht gesichert werden Design, Menüstruktur und Einstellungen. Diese müssen gegebenenfalls 
manuell wiederhergestellt werden. 
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 FAQ zu WordPress 

7.1. Startseite der Website festlegen 

Um die Startseite der Website festzulegen, gehen Sie auf „Lesen“ unter „Einstellungen“. Sie haben 
die Möglichkeit eine statische Seite bzw. die letzten Beiträge als Startseite festzulegen (s. Ab-
schnitt 5.5 Menü „Einstellungen“ – Lesen). Eine Schulhomepage sollte mit einer Beitragsseite star-
ten, weil sie so immer aktuell bleibt. 
 
Möchten Sie dennoch eine statische Seite als Startseite festlegen, wählen Sie unter ‚Startseite 
zeigt‘ eine statische Seite als Startseite und wählen Sie ebenfalls eine statische Seite für die Bei-
träge. Nun werden unter der statischen Seite ‚Aktuelles Neu‘ die Beiträge angezeigt. 
 

 
 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 109 Stand 28.09.2020 

7.2. Weiterlesen Link 

Sie können die Beiträge auf der Startseite so kürzen, dass nur ein Teil eines Beitrags angezeigt 
wird. Dafür müssen Sie unter dem Auszug einen Link für das Weiterlesen platzieren. 

 

Fügen Sie in der entsprechenden Zeile im Editor das Symbol „Weiterlesen-Tag“ ein. 

 

Abhängig vom Theme kann ein englischer Text (s. oben „Continue reading“) erscheinen. Um einen 
individuellen Text anzeigen zu lassen, wechseln Sie in den Text-Editor und ergänzen Sie den  
<!--more--> - Tag. 
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Nach dem Wort „more“ geben Sie ein Leerzeichen gefolgt von einem individuellen Text ein. 

 

Sie müssen leider jeden Beitrag einzeln anpassen. Es gibt keine globale Einstellungsmöglichkeit für 
einen individuellen Weiterlesen-Tag, die sich auf jeden Beitrag auswirkt. 
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7.3. Passwortschutz 

Um eine einzelne Seite bzw. einen einzelnen Beitrag mit Passwort zu versehen, so setzen Sie bitte 
die Sichtbarkeit der Seite / des Beitrages auf passwortgeschützt (s. Abschnitt 6.7 Beiträge). 

7.4. Welche Dateitypen sind auf der NiBiS-WordPress-Netzwerkinstallation 

erlaubt? 

Hier finden Sie einen Überblick über erlaubte Dateiformate: 

Bilddateien jpg, gif, png 

Videodateien mpeg, avi, mp4 

Musikdateien mp3 

Textdateien pdf, rtf, txt 

7.5. Wie kann man einen Beitrag oben halten? 

Sie können Beiträge oben halten, indem Sie unter das Attribut Veröffentlichen → Sichtbarkeit den 
Punkt „Diesen Beitrag auf der Startseite halten“ markieren (s. Abschnitt s. Abschnitt 6.7 Beiträge). 

Alternativ können Sie unter QuickEdit beim Status „Diesen Beitrag oben halten“ markieren (s. Ab-
schnitt 6.8 Beiträge bearbeiten). 

 

7.6. Wie erstelle ich eine Mail-Verknüpfung? 

Markieren Sie den Bereich, der mit einer Mail-Adresse hinterlegt werden soll. 
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Wählen Sie das „Link einfügen“-Symbol. 

 

Setzen Sie „mailto:“ vor die eigentliche Mail-Adresse. 

7.7. Wie erstelle ich eine URL-Verknüpfung? 

Eine URL Verknüpfung erstellen Sie ähnlich wie eine Email-Verknüpfung. Sie müssen in dem sich 
öffnenden Fenster „Link einfügen/ändern“ in das URL-Feld die URL-Adresse eintragen. Sie haben 
die Option „Link in neuem Fenster oder Tab öffnen“ zu lassen. 
 

7.8. Indexierung für Suchmaschinen 

Unter Indexieren bezeichnet man die Verschlagwortung zum besseren und schnellen Auffinden 
von Daten durch Suchmaschinen. Im Abschnitt 5.5 „Menü Einstellungen – Lesen“ haben Sie die 
Möglichkeit Ihre Website für Suchmaschinen zu optimieren. 
 

7.9. Interaktive Karte mit OpenStreetMap-Plugin (OSM) einbinden 

Mit OpenStreetMap-Plugin haben Sie die Möglichkeit komfortabel Karten zu erstellen. Dieses 
Plugin finden Sie jeweils unterhalb der Beiträge und Seiten. Falls Sie das Plugin dort nicht finden, 
müssen Sie es sichtbar schalten. Dafür klicken Sie im Beitrag bzw. auf der Seite auf die Schaltfläche 
„Ansicht anpassen“ und markieren „WP OSM Plugin shorcode generator“. 
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Das Plugin bietet vielfältige Möglichkeiten. An dieser Stelle soll nur das Einfügen einer Karte mit 
einer Markierung erläutert werden. 
 
Hierfür sind beim Plugin zwei Reiter wichtig: „Karte & Marker“ und „Add Marker“. 

 

Zunächst erstellen wir den Marker. Unter „Add Marker“ kann ein Name eingegeben und ein Icon 
ausgewählt werden. Eine Übersicht der zur Verfügung stehenden Icons finden Sie beim Reiter 
„Icons“. 

Wenn beim Klick auf den Marker in der fertigen Karte ein Text erscheinen soll, kann dies unter 
„Markertext (optional)“ erfolgen. 
 
Nun muss die gewünschte Position in der Karte ausgewählt werden. Nutzen Sie am besten Maus 
und Mausrad, um den richtigen Ort in der Karte zu finden und markieren Sie ihn mit der linken 
Maustaste. Unter der Karte werden die Marker_Id (wichtig!) sowie weitere Angaben angezeigt. 
 
Merken Sie sich die Id und drücken Sie anschließend auf „Speichern“, um den Marker nutzen zu 
können. 
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Im Reiter „Karte & Marker“ kann nun die eigentliche Karte erzeugt werden. Unter Kartentyp sind 
verschiedene Möglichkeiten auszuwählen. Im Beispiel wurde der Standard OpenStreetMap ge-
wählt. Optional kann für die Karte ein Rand gewählt werden. Im Beispiel wurde „Keine“ gewählt. 

Wichtig: Hier sollte nun die korrekte Marker-Id ausgewählt werden. 

Die „Karten Controls“ können am Ende für die Nutzer sichtbar gemacht werden. So kann man 
ihnen die Möglichkeit einer bildschirmfüllenden Darstellung der Karte geben (Vollbild), einen Maß-
stabsbalken einblenden (scaleline) und die Mausposition mit den zugehörigen Geo-Koordinaten 
verfolgen lassen. Im Beispiel wurde lediglich die scaleline verwendet. 

Nach den Einstellungen muss wieder der richtige Kartenausschnitt gewählt werden. Die darge-
stellte Ausschnittsgröße entspricht auch der Darstellung, wie sie später die Besucher der Webseite 
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siehen. Klickt man in das fertig skalierte Bild, wird unter der Karte ein Code generiert, der in den 
gewünschten Beitrag oder auf die gewünschte Seite eingefügt werden kann. 
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7.10. Kartenausschnitt manuell mit OpenStreetMap (OSM) erstellen 

Sie haben auch die Möglichkeit einen Kartenausschnitt manuelle (ohne das Plugin) zu erstellen. 
Gehen Sie dafür auf die Seite https://www.openstreetmap.org  und geben in das Suchfeld die 
Zieladresse ein. 

 
 
Wählen Sie einen Ausschnitt über Verschieben und Zoomen für die Anfahrt. Durch das Drücken 
der <Druck> - Taste auf Ihrer Tastatur (oben rechts) erstellen Sie eine Bildschirmkopie. Nun kön-
nen Sie die Bildschirmkopie in ein beliebiges Bildbearbeitungsprogramm (zum Beispiel Irfan View) 
einfügen und nach Wünschen bearbeiten (ausschneiden, Ziel markieren….). Speichern Sie das Bild 
als jpg-Datei ab und fügen es in Ihre Seite ein (siehe Abschnitt 6.14 „Bilder einbinden“). 
 
Die Einbindung von iframes ist aus Sicherheitsgründen generell nicht gestattet. 
 
Die Nutzung der OSM-Daten sind zulässig, wenn ein entsprechender Quellenhinweis angebracht 
wird. Dafür reicht es aus, wenn der folgende HTML-Kode unter das Bild einfügt wird: 
 
Daten von <a href="http://www.openstreetmap.org/">OpenStreetMap</a> - Veröffent-

licht unter <a href="http://opendatacommons.org/licenses/odbl/">ODbL</a> 

 
Ein Beispiel: 

https://www.openstreetmap.org/
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Im Abschnitt 7.7 „Wie erstelle ich eine URL-Verknüpfung?“ können Sie nachlesen wie Sie einen 
Verweis angeben. 

 

7.11. Sprungmarken 

Sprungmarken sind Verlinkungen innerhalb eines Dokuments zu bestimmten Bezugspunkten wie 
zum Beispiel zu Zwischenüberschriften oder an den Anfang des Dokuments. 
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Um eine Sprungmarke zu setzen, wechseln Sie bitte im Editor in den Text-Modus. 
 

 
 
Versehen Sie Ihre Zwischenüberschrift mit <h3 id="Anton">Anton</h3>. Die Sprungmarke lautet 
dann für diese Zwischenüberschrift <a href="#Anton" target="_self">Anton</a>. Die Anweisung 
href="#Anton" weist auf die Zwischenüberschrift mit der id="Anton". Der Befehl target="_self“ 
sorgt dafür, dass man innerhalb des Dokuments bleibt. 
 
Möchten Sie eine Sprungmarke zum Anfang des Dokumentes setzen, dann lautet die Anweisung : 
<a href="#top" target="_self">nach oben</a> 
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7.12. Domain-Mapping 

Beabsichtigen Sie einen eigenen Hostnamen (z.B. http://www.gs-minimum.de) zu verwenden an-
statt dem von NiBiS (z.B. http://wordpress.nibis.de/minimum/), so müssen Sie zunächst bei Ihrem 
Provider einen Domainnamen beantragen und eine Umleitung an die NiBiS URL veranlassen. 

Dies erledigen Sie in der Regel über die Admin-Oberfläche Ihres Providers. Dort setzen Sie unter 
Domainverwaltung den A-Record auf die folgende IP-Adresse 213.23.76.115. Verwenden Sie aus-
schließlich IPv4-Adressen. Entfernen Sie AAAA-Eintrag mit IPv6-Adresse! Damit die Umleitung aktiv 
wird, kann es bis zu 24 Stunden dauern. Übernacht werden die SSL-Zertifikate generiert. In dieser 
Zeit kann es beim Anmelden beim Dashboard zu Problemen kommen bzw. der Browser warnt vor 
einer unsicheren Verbindung. 

Anschließend tragen Sie den Hostnamen unter Werkzeuge -> Domain Mapping in das vorgese-
hene Feld ein. Markieren Sie „Primary domain for this blog“ und bestätigen den Knopf „Add“. 

 

 

 

Falls Sie Umlaute in Ihrem Hostnamen 
verwenden, dann müssen Sie zusätzlich 
die ASCII-Darstellung (ACE-Form)7 unter 
„Domain Mapping“ eintragen. 

                                                      
7 Im Englischen als Punycode bezeichnet. 
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Die ACE-Form erhalten Sie zum Beispiel auf der folgenden URL 

https://www.denic.de/service/tools/idn-web-converter 

 

Sie müssen nur noch die URL der Beiträge (ursprünglich als ‚Startseite‘ bezeichnet) an die neue Do-
mainadresse anpassen. 

 

https://www.denic.de/service/tools/idn-web-converter
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7.13. Speicherplatz 

Die Information für den erlaubten Speicherplatz und den verbrauchten Speicherplatz findet Sie auf 
der Dashboard-Seite. 

 

7.14. Bilder verkleinern mit Irfan View 

Die Bilder vor dem Hochladen verkleinern. Geeignet ist eine maximale Auflösung von 800x600 Pi-
xeln. Durch die Verkleinerung spart man nicht nur Zeit beim Hochladen auf den Server und Spei-
cherplatz sondern sorgt auch dafür, dass die Bilder in der Gesamtgröße auf dem Monitor darge-
stellt werden können. Wenn das Bild größer ist als die Auflösung des Monitors, so wird man ge-
zwungen zu scrollen, um das Bild in der Gesamtheit betrachten zu können. 
 
Bilder können mit jeder Bildbearbeitungssoft-
ware verkleinert werden. Um ein Bild z. B. mit 
„Irfan View“ zu verkleinern, gehen Sie zum Me-
nüpunkt Bild -> Größe ändern oder einfacher mit 
der Tastenkombination <Strg> + <R>. 
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Um mit Irfan View mehrere Bilder automatisch zu verkleinern bzw. umzubenennen, gehen Sie zum 
Menüpunkt Datei -> Batch(Stapel)-Konvertierung/Umbenennung. 
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Über das Setzen Knopf kann die Größe der Bilder eingestellt werden. 
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7.15. Anlegen eines Benutzerprofils mit der Berechtigung, nur eigene Seiten 

zu verwalten 

Ziel dieses Abschnittes ist es, einen Benutzer anzulegen, der nur „eigene“ Seiten erstellen, bear-
beiten, veröffentlichen und löschen darf. So soll das Dashboard nur auf folgende Menüpunkte ein-
geschränkt werden. 

 

Zunächst muss man dafür eine Rolle anlegen. In unserem Beispiel soll die Rolle „Schulverein“ lau-
ten. Im Menüpunkt „Add New Role“ geben Sie diesen Namen. 
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Folgende Einstellungen werden vorgenommen: 

 
 

 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 127 Stand 28.09.2020 
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An den Menüpunkten „Taxonomies“, „Appearence“, „Plugins“, „Users“ und „Custom“ werden 
keine Haken gesetzt. Nun muss man nur noch dem Benutzer diese Rolle „schulverein“ zuordnen. 
 

 



 
 

 

©NLQ Hildesheim 129 Stand 28.09.2020 

7.16. „Graue Kästchen“ in der Galerie-Ansicht 

 
 
Es liegt daran, dass vor und nach dem Shortcode ein <code>-Tag eingefügt wird. 
 

 
 
Um diese ungewollten Kästchen zu entfernen, wechseln Sie bitte in den Text-Modus und entfer-
nen die beiden <code>-Tags. 
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7.17. Auslagern von großen Dateien auf externe Server 

Das Speichervolumen beschränkt sich pro Instanz auf 500 MB. Da WordPress in einer Multisite-
Installation betrieben wird, kann einzelnen Plattformen kein größeres Speichervolumen zugewie-
sen werden. Daher raten wir, dass Sie Ihre großen Dateien wie Videos auslagern und dann mit Ih-
rer WordPress-Instanz verknüpfen. 
 
Falls Sie sich einen externen Speicherplatz bei einem Provider zulegen, achten Sie bitte auf die Ein-
haltung der deutschen Datenschutzbestimmungen. Denken Sie daran, dass die Daten auf dem ex-
ternen Server für die Öffentlichkeit zugänglich sind. 
 

 
 
Nachdem Sie Ihre Dateien auf Ihrem externen Server abgelegt haben, kopieren Sie die Link-Ad-
resse der Datei, die Sie in WordPress einbinden möchten. 
 
Gehen Sie im Dashboard auf Seite bzw. Beitrag erstellen und wechseln Sie im Editor in den Text-
Modus. Um ein Video einzufügen, geben Sie den folgenden Code ein. 
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Um ein Bild einzufügen, geben Sie diesen Code ein. 
 

 
 
Wenn Sie Ihr Bild in einem neuen Tab geöffnet haben möchten, ergänzen Sie den Code. 
 

 
 
Um eine Audio-Datei auf Ihrer Webseite abzuspielen, fügen Sie den unten stehenden Code ein. 
 

 
 
Zusammenfassend: 
 
Code für das Einfügen eines Videos: 
[video mp4="http://nibis.de/~oeztuerk/abafilm.mp4"][/video] 

 
Code für das Einfügen eines Bildes: 
<a href="http://nibis.de/~oeztuerk/Berge.jpg" target="_blank" 

rel="noopener"> 

<img class="aligncenter" src="http://nibis.de/~oeztuerk/berge.jpg" 

width="450" /></a> 

 
Code für das Einfügen einer Audio-Datei: 
[audio mp3="http://wordpress.nibis.de/oeztuerk/files/musik.mp3" 

width="50"][/audio] 
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 Verweise 

 
[3] Wikipedia, Blog, http://de.wikipedia.org/wiki/Weblog, [18.03.2013] 
 
[4] Wikipedia, Permalink, http://de.wikipedia.org/wiki/Permalink [25.04.2013] 
 
[4] WordPress, Gutenberg, https://de.wordpress.org/gutenberg [03.04.2019] 
 
[5] Jessica Lyschik, Gutenberg Fibel, https://gutenberg-fibel.de [03.04.2019] 
 

http://de.wikipedia.org/wiki/Weblog
http://de.wikipedia.org/wiki/Permalink
https://de.wordpress.org/gutenberg
https://gutenberg-fibel.de/
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 Abkürzungen 

NLQ  Niedersächsisches Landesinstitut für schulische Qualitätsentwicklung 
ZIM  Zentrum für Informationstechnologien und Medienbildung 
NiBiS  Niedersächsischer Bildungsserver 
WP  WordPress 
URL  Pfad einer Website (Uniform Ressource Locator) 
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