
Leitfaden
Massgeschneidertes

WordPress Netzwerk Theme
EDU Schweiz

staging.edu.sayhello.works



Say Hello GmbH / Thunstrasse 4 / 3700 Spiez, Switzerland
sayhello.ch / hello@sayhello.ch / +41 (0)33 525 1221

Seite 2

Kompass

Inhaltsverzeichnis

1. Einleitung
1.1 WordPress, WordPress Netzwerk, Zugang
1.2 Gutenberg (Block Editor)

2. EDU Schweiz WordPress Theme
2.1 Überblick und Grundeinstellungen
2.2 Anlegen neuer Benutzer/innen

3. Inhalte
3.1 Seiten
3.2 Beiträge
3.3 Veranstaltungen
3.4 Parolen
3.5 Menüs
3.6 Medien
3.7 Formulare
3.8 Sidebar/Widgets

4. Teilen von Beiträgen/Veranstaltungen im EDU Netzwerk
4.1 Transients

5. Plugins

6. Netzwerkeinstellungen

............................................................................................................................... Seite 3-5
........................................................................... 4

................................................................................................................ 5

................................................................................... Seite 6-7
............................................................................................. 6

.................................................................................................. 7

................................................................................................................................... Seite 8-15

.................................................................................................................................................... 8
.............................................................................................................................................. 9

................................................................................................................................... 10
.............................................................................................................................................. 11
............................................................................................................................................... 12
.............................................................................................................................................. 13
......................................................................................................................................... 14

.......................................................................................................................... 15

..................................... Seite 16
......................................................................................................................................... 16

....................................................................................................................................... Seite 17

......................................................................................................... Seite 18



Say Hello GmbH / Thunstrasse 4 / 3700 Spiez, Switzerland
sayhello.ch / hello@sayhello.ch / +41 (0)33 525 1221

Seite 3

Es freut uns Sie in das neue Theme der EDU Schweiz enführen zu dürfen. Das EDU Schweiz
Theme wird mit dem Content Management System WordPress betrieben.

Die Test Webseite zum kennenlernen des Themes und dessen Funktionalität nennen wir die
Staging-Umgebung. Für die Schulung und das redaktionelle Aufsetzen der neuen Haupt-
und Sektionsseiten, werden wir uns in diesem Dokument ausschliesslich auf die Staging-
Umgebung konzentrieren.

Für das Go-Live wird die Staging-Umgebung kopiert und auf die Live-Umgebung transferiert.
Der Unterschied von der Staging- zur Live-Umgebung werden lediglich die URLs̓ sein.

Im Verlaufe dieses Dokuments werden wir grundsätzliche Eigenschaften von WordPress
erläutern, ebenso die Eigenheiten des massgeschneiderten WordPress Themes für die EDU
Schweiz.

Viel Spass und gute Aufmerksamkeit beim Lesen dieses Dokuments.

Einleitung

Das WordPress Theme für die EDU Schweiz
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Es gibt zahlreiche Gründe weshalb wir uns auf die Entwicklung von individuellen
WordPress-Lösungen spezialisiert haben. WordPress ist mit Abstand das meist verwendete
Verwaltungssystem für Webseiten auf der Welt.

Schlussendlich ist WordPress ein modernes, progressives und sehr gut gewartetes Content
Management System mit einer riesigen Community.

WordPress-Support Forum
https://de.wordpress.org/support/

WordPress Netzwerk

Das EDU Schweiz WordPress Netzwerk setzt sich aus der Hauptinstanz und den
Sektionsinstanzen zusammen. Alle Instanzen werden über das gleiche Netzwerk-Dashboard
verwaltet.  ( Bern setzt be ein, Basel  Stadt bs, Basel Land bl. )

Hauptinstanz

Sektionsinstanzen
https://www.edu-be.ch/wp-admin/

Netzwerkverwaltung

Zugang

Sofern sie über einen Benutzeraccount verfügen, können Sie sich nach folgendem URL
Schema in den einzelnen Instanzen anmelden:

Passwortschutz für das Besuchen derWebseite ohne Benutzeraccount auf allen Instanzen
sayhellotoedu

Hauptinstanz Login URL

Sektionsinstanzen Login URL Bsp. Basel Stadt = bs
https://www.edu-bs.ch/wp-admin/
Beispiel Bern: https://www.edu-be./wp-admin/

WordPress, WordPress Netzwerk, Zugang

WordPress

https://www.edu-be./wp-admin/

https://www.edu-be./wp-admin/

Kontakt: Harold Salzman Sekretariat EDU CH, Mobil:  +41 78 884 13 14
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WordPress nutzt den Gutenberg Block-Editor. Die Idee hinter Gutenberg ist die Content-
Verwaltung und -Erstellung anhand von sogenannten Blöcken. Eine Seite kann
dementsprechend mit diversen Inhaltsblöcken befüllt werden.

Hier ist das Verständnis und das Kennenlernen des Gutenberg Editors unumgänglich.
Inhalte werden mit diesen Blöcken erstellt. Wie weit das gehen kann mit dem kreativen
Einsatz der Blöcke, oder welche redaktionellen Prozesse befolgt werden, hängt
vollumfänglich von den Redaktoren/innen ab, welche die Seiten betreuen.

Je mehr die Redaktoren/innen den Gutenberg-Editor verstehen, desto einfacher wird das
Erfassen von diversen Inhalten. Es stehen Ihnen diverse Online-Lernressourcen zur
Verfügung für das Kennenlernen des Gutenberg Editors.

Gutenberg-Fibel – Das Original. Alle Infos zum Block-Editor inWordPress
https://gutenberg-fibel.de/

Videovorstellung des Gutenberg Block-Editor
https://youtu.be/f-vWOOQpM3k

Gutenberg (Block-Editor)

Inhalte verwalten mit dem
Gutenberg Block-Editor
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EDU Schweiz WordPress Theme

Überblick und Grundeinstellungen

Nach dem Login in eine Instanz werden Sie zum Dashboard weitergeleitet. Von hier aus
gelangen Sie über die Navigation auf der linken Seite zu den diversen Inhalten oder
Einstellugen (die Navigation kann je nach Benutzerrolle abweichen).

Einstellungen › Allgemein
Hier finden Sie die WordPress Grundeinstellungen für die jeweilige Instanz (Titel der
Website, den Untertitel der Webseite, die Administrator-E-Mail-Adresse, die Sprache etc.)

Einstellungen › Sektion
Hier finden Sie die EDU Grundeinstellungen für die jeweilige Instanz (Sektionsname,
Sektionswappen, Fallback für Headerbild und Headerbild für die 404 Seite).

Wichtig: Eine Instanz wird erst mit anderen Instanzen verknüpft (auf EDU-Karte anzeigen,
Beiträge beziehen von Hauptinstanz , Hauptinstanz bezieht Beiträge aus dieser Instanz),
wenn ein Wert für «Sektions-Wappen» definiert wurde.
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EDU Schweiz WordPress Theme

Anlegen neuer Benutzer/innen

MeineWebsites › Netzwerkverwaltung › Benutzer (nur Administratoren)
Die Nutzerverwaltung auf der Netzwerkeben ist nur für Administratoren zugänglich. Alle
Nutzerkonten werden über die Netzwerkverwaltung über den Menüpunkt Benutzer
verwaltet. Um einen Benutzer für eine Sektionsinstaz zu erstellen, muss dieser Benutzer
zuerst hier erstellt werden.

[Sektion] › Benutzer
Unter dem Menüpunkt Benutzer in einer Sektionsinstanz oder der Hauptinstanz, können
bestehende Netzwerkbenutzer zur Instanz hinzugefügt werden.
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Unter dem Menüpunkt Seiten befinden sich die «klassischen» Seiten. Einige Seiten werden
für spezielle Zwecke verwendet. Diese stehen hinter dem Titel in der Übersicht. Je nach
Zweck erscheinen mehr/weniger Einstellungsmöglichkeiten.

In der Editor-Ansicht einer Seite finden Sie weitere Seiteneinstellungen in der rechten
Seitenleiste. Falls diese Seitenleiste ausgeblendet ist, blenden Sie diese mit Klick auf das
Zahnrad oben rechts ein.

Es empfielt sich, einen Textauszug für jede Seite zu erfassen.

Das Beitragsbild entspricht dem Headerbild. Falls kein Beitragsbild definiert wird, wird das
Fallbackbild von den Sektionseinstellungen als Headerbild verwendet.

Inhalte

Seiten
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Unter dem Menüpunkt Beiträge befinden sich die (News-)Beiträge. Kategorien und
Schlagworte sind verfügbar.

In der Editor-Ansicht eines Beitrages finden Sie weitere Beitragseinstellungen in der rechten
Seitenleiste. Falls diese Seitenleiste ausgeblendet ist, blenden Sie diese mit Klick auf das
Zahnrad oben rechts ein.

Es empfielt sich, einen Textauszug für jeden Beitrag zu erfassen.

Das Beitragsbild entspricht dem Headerbild. Falls kein Beitragsbild definiert wird, wird das
Fallbackbild von den Sektionseinstellungen als Headerbild verwendet.

Die Hauptinstanz kann: Beiträge auf allen Sektionsinstanzen anzeigen

Die Sektionsinstanzen können: Beiträge auf der Hauptinstanz anzeigen

Inhalte

Beiträge
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Unter dem Menüpunkt Veranstaltungen befinden sich die Veranstaltungen.

In der Editor-Ansicht einer Veranstaltung finden Sie weitere Veranstaltungseinstellungen in
der rechten Seitenleiste. Falls diese Seitenleiste ausgeblendet ist, blenden Sie diese mit Klick
auf das Zahnrad oben rechts ein.

Es empfielt sich, einen Textauszug für jede Veranstaltung zu erfassen.

Das Beitragsbild entspricht dem Headerbild im Front-End. Falls kein Beitragsbild definiert
wird, wird das Fallbackbild von den Sektionseinstellungen als Headerbild verwendet.

Die Hauptinstanz kann: Veranstaltungen auf allen Sektionsinstanzen anzeigen

Wichtig: In der Editor-Ansicht einer Veranstaltung erscheint standardmässig eine
«Veranstaltungsübersicht» im Inhalt (graue Box mit Datum oben links). Wenn in der
Seitenleiste die Vernstaltungsinformationen definiert werden, aktualisiert sich die
Veranstaltungsübersicht im Inhalt erst nach erneutem Laden der Editor-Ansicht.

Inhalte

Veranstaltungen
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Unter dem Menüpunkt Parolen befinden sich die Parolen. Kategorien sind verfügbar.

In der Editor-Ansicht einer Parole finden Sie lediglich Einstellungen für den Titel, die Parole,
ein End-Datum und die Kategorien.

Eine Parole wird solange angezeigt, bis das End-Datum erreicht ist. Danach wir die Parole
automatisch im Front-End ausgeblendet.

Inhalte

Parolen
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Unter dem Menüpunkt Design › Menüs befindet sich die Menüeinstellungen.

Positionen im Theme
1 – Primary 4 – Footer
2 – Service 5 – Mobile
3 – Sprache

Inhalte

Menüs
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Unter dem MenüpunktMedien befindet sich die Mediathek. Bilder und Dateien verwaltet
WordPress zentral über die Mediathek.

Bilder aufbereiten Tipp
Es ist empfehlenswert, Bilder für den Gebrauch im Web zu komprimieren. Das heisst, ideal
sind Bilder mit einer Weite von 1920px und einer Auflösung von 72ppi. Zusätzlich ist es
empfehlenswert die gewünschten Bilder vor dem Upload zu komprimieren. Dazu kann z.B.
das Online-Tool Optimizilla verwendet werden: https://imagecompressor.com/. Bilder ohne
transparente Bereiche sollten im Format .jpg und Bilder mit transparenten Bereichen im
Format .png verwendet werden.

WCAG Konformität für Bilder gewährleisten
Wenn Sie ein neues Bild zur Mediathek hinzufügen, erfassen Sie folgende Felder des neuen
Bildes, damit die Konformität mit WCAG gewährleistet werden kann:

Alternativer Text (empfohlen)
Ein Text der im Code der Webseite auf dem Bild-Element vermerkt ist, um gesundheitlich
eingeschränkten Besuchern den Inhalt des Bildes zugänglich zu machen. Beschreiben Sie
das Bild stichwortartig.

Titel (empfohlen)
Der Titel des Bildes.

Beschriftung (fakultativ)
Das Feld Beschriftung kann dazu genutzt werden, um Copyrights der Bilder zu vermerken.
Dieser Text wird im Front-End auf einem Bild abgebildet.

Inhalte

Medien
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Unter dem Menüpunkt Formulare befinden sich die Formulare. Hier können die einzelnen
Formulare erstellt, bearbeitet und verwaltet werden.

Formulareinstellungen

Jedes Formular kann Bestätigungen (Text der eingeblendet wird nach dem Absenden des
Formulars) oder Benachrichtigungen (E-Mails nach dem Absenden des Formulars)
enthalten.

Formulareinträge

Formulare erzeugen Einträge beim Absenden mit den in den Formularen eingetragenen
Daten. Diese Einträge können pro Formular inspiziert/exportiert/gefiltert werden.

Inhalte

Formulare
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Unter dem Menüpunkt Design ›Widgets befinden sich die Sidebareinstellungen. Die
Sidebar kann beliebig mit Blöcken bereichert werden.

Die Sidebar kann nur hier zentral verwaltet werden. Eine Anpassung der Sidebar für
spezifische Seiten ist nicht möglich.

Inhalte

Sidebar/Widgets
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Eine besondere Eigenschaft des EDU Netzwerks ist das Teilen von Beiträgen und
Veranstaltungen durch die Hauptinstanz und die Sektionsinstanzen.

Beiträge
Die Hauptinstanz kann: Beiträge auf allen Sektionsinstanzen anzeigen
Die Sektionsinstanzen können: Beiträge auf der Hauptinstanz anzeigen

Veranstaltungen
Die Hauptinstanz kann: Veranstaltungen auf allen Sektionsinstanzen anzeigen

Um dies zu ermöglichen, muss jede Instanz alle Beiträge & Veranstaltungen aus allen
Instanzen abfragen und zusammentragen. Diese zusammengetragene Information wird als
sogenannter «Transient» gespeichert, damit nicht bei jedem Aufruf der Webseite dieser
«Sammelprozess» abgewickelt werden muss (Performance).

Das Regenerieren der Transients wird durch folgende Aktionen angestossen
- Jede volle Stunde auf jeder Instanz
- Beim Speichern einer Veranstaltung/ eines Beitrages auf der entprechenden Instanz.

Im Notfall kann das Regenerieren des Transients auf der jeweiligen Übersichtsseite der
Veranstaltungen oder Beiträge per Knopfdruck angestossen werden. Der Button befindet
sich in der Kopfleiste der entsprechenden Übersichtsseite.

Teilen von Beiträgen/Veranstaltungen im EDU Netzwerk

Transients
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Plugins sind wie Bausteine für Ihre Website. Sie verschönern die Website, verbessern die
Suchmaschinenoptimierung, sorgen für schnellere Ladezeiten und vieles mehr. Es gibt so
ziemlich für alles, was Sie sich vorstellen können, ein passendes WordPress-Plugin.

Das Installieren und Löschen von Plugins in einem WordPress Netzwerk ist dem Super-
Administrator vorbehalten. Die Plugins-Verwaltung für das gesamte Netzwerk finden Sie
unter Netzwerkverwaltung › Plugins.

Einige Plugins können nur «Netzwerkweit» (für alle oder für keine Instanz) aktiviert werden,
andere können einzeln pro Instanz aktiviert werden.

Wichtig:Überlegen Sie gut welche Plugins Sie im Netzwerk hinzufügen und welche
Auswirkungen das jeweilige Plugin mit sich bringt. Aus Erfahrung empfehlen wir die
Plugininstallationen möglichst klein zu halten.

Aktualisieren Sie ihre Plugins sobald Updates dafür zur Verfügung stehen.

Plugins

Weniger ist mehr



Say Hello GmbH / Thunstrasse 4 / 3700 Spiez, Switzerland
sayhello.ch / hello@sayhello.ch / +41 (0)33 525 1221

Seite 18

Bei den Netzwerkeinstellungen gibt es ein paar Möglichkeiten, die nur Super-
Administratoren steuern können.

Reihenfolge der Sektionen

Diese Einstellung bestimmt die Reihenfolge der Sektions-Wappen in der Kartenansicht. Alle
Subsites der Installation sollen hier eingetragen werden und in der gewünschten
Reihenfolge eingeordnet werden. Die Einzeleinträge können hier per Drag-and-Drop
verschoben werden. Nach dem Speichern werden die Wappen in der Kartenansicht gemäss
dieser Reihenfolge ausgegeben, sofern eine Wappe für den passenden Sektion vorhanden
ist.

Netzwerkeinstellungen

Funktionen für den Super-Administrator
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Noch Fragen?

Gerne stehen wir Ihnen bei Fragen oder Anregungen
zur Verfügung.




