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Bereit für einen ersten Überblick?
Öffne die Webseite https://www.popbuero.de/wp-
admin/ und gib die Zugangsdaten für Prakti im 
Anmeldefenster ein. Klicke „Anmelden“.

Willkommen auf deinem Dashboard. Hier findest du 
deine neuesten Beiträge und in der Seitenleiste die 
Seiten, die du bearbeiten kannst.  

ÜBERBLICK

https://www.popbuero.de/wp-admin/


NEWS SCHREIBEN
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Los geht‘s mit der ersten News! Unter „Beiträge“ findest du alle 
Newsbeiträge in der Übersicht. Unter „Erstellen“ (entweder rechts in 
der Seitenleiste oder neben der Überschrift oben mittig) öffnest du 
einen neuen Beitrag.

BEITRÄGE = NEWS

Überlege dir einen kurzen, knappen Titel, der den 
Inhalt deiner News beschreibt. Du kannst den Titel 
auch erst am Ende auswählen.
Dann kannst du auch schon mit deinem Beitrag 
loslegen.
Was „Blöcke“ bedeuten, erfährst du auf der 
nächsten Seite.



BEITRÄGE: BLÖCKE

Über das schwarze Pluszeichen kannst 
du neue Blöcke hinzufügen.

Wenn du darauf klickst, öffnen sich die 
zuletzt benutzten Blöcke und die 
Option alle durchsuchen.

Zu den üblichen Blöcken gehören 
„Überschrift“, „Bild“ oder „Medien 
und Text“.



BEITRÄGE: BILDER

Füge ein Bild mittels neuem Block hinzu.

Wenn du das Bild schon einmal 
hochgeladen hast, kannst du direkt in die 
„Mediathek“ gehen. In der Regel musst 
du das Bild aber zuerst in die Mediathek 
„Hochladen“.

Durch den Klick auf „Hochladen“ öffnet 
sich dein Explorer, in der Regel der 
Ordner „Bilder“. Wähle dein 
hochzuladendedes Bild durch Doppelklick 
oder klicke „öffnen“.

BITTE DIE MAXIMALE GRÖSSE VON 
1 MB NICHT ÜBERSCHREITEN!



BEITRÄGE: FORMATIERUNG

Fette Schrift

kursive Schrift

Link einfügen

Weitere Formatierungsoptionen:

Die üblichen Formatierungsoptionen:



BEITRÄGE: EINSTELLUNGEN

Oben rechts (aus- oder eingeklappt) 
findest du noch die Einstellungen und 
die SEO-Details (Yoast-SEO). 

Das Rädchen sind die Einstellungen für 
den Beitrag und den jeweils 
angeklickten Block. 

Folgende Einstellungen musst du unter 
Beitrag vornehmen (runterscrollen!):
- Kategorie: News
- Schlagwörter (quasi Hashtags)
- Beitragsbild (bitte keine Typo)
- Textauszug (in der Regel deine ersten 

ein, zwei Sätze)

Bei den Blockeinstellungen gibt es nur 
selten Einstellungen vorzunehmen.



SEO OPTIMIERUNG
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SEO-OPTIMIERUNG

Für die SEO-Anpassungen scrollen wir 
der Übersicht halber unter den Beitrag 
bzw. die Projektseite.

Zuerst passt du die „Fokus-Keyphrase“ 
an. Sie sollte so nah wie möglich am 
Titel sein.
Weiter unten, unter „Google-
Vorschau“ kannst du einstellen, wie 
ansprechend ein Beitrag oder eine 
Projektseite in einer Suchmaschine 
angezeigt wird. 

Anpassen musst du dafür: 
- evtl. den Permalink, wenn er nicht 

ansprechend genug aussieht
- Die „Meta-Beschreibung“, damit 

man schnell begreift, um was es 
geht. Dafür kannst du z.B. auch den 
Textauszug (siehe oben) verwenden 
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SEO OPTIMIERUNG



Etwas weiter unten findest du den 
Absatz „SEO Analyse“. Hier stehen 
praktische Tipps, mit denen du die 
Auffindbarkeit in Suchmaschinen 
erhöhen kannst. 

Perfekt ist es, wenn die Smileys von 
„SEO“ und „Lesbarkeit“ beide grün 
oder zumindest gelb sind. 

Besonders relevant ist die SEO 
Optimierung vor allem für unsere 
Projekt-Seiten. Aber es schadet nicht, 
auch unsere Beiträge zu optimieren, 
damit wir an möglichst viele 
Musikschaffende wichtige News 
multiplizieren. 

SEO OPTIMIERUNG



EXTRA: SOCIAL MEDIA

Mit der aktuellen Wordpress-Version 
kann man sogar voreinstellen, wie 
unsere Beiträge und Seiten in sozialen 
Medien angezeigt werden. Genauer 
gesagt, auf Facebook (und Twitter, was 
wir aber nicht wirklich nutzen).
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