
 
Redaktionshandbuch 
Stand: 12.3.2024


1. Startseite 

Die neue Lembach Online Startseite hat 3 Bereiche, wo neue Beiträge angezeigt werden können:


- Top Beiträge - die neuesten 3 Beiträge - spezielle Beiträge werden ab und zu von der 
Redaktion auf dem 1. Platz gehalten.


- Alle weiteren Beiträge

- Glossen/Meinungen - rechte Spalte


Mit der Suchfunktion oder mit dem Button „ältere Beiträge anzeigen“ können ältere Beiträge 
gefunden werden. Die Beiträge sind in Abschnitte nach Jahr gruppiert.
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2. Anmeldung & Dashboard 

Redaktion-Link:

www.lembach-online.at/redaktion (wie bisher auch)


Zugangsdaten: 

Bleiben gleich, Passwort sollte aber geändert werden, wenn es nicht heutigen Standards 
entspricht:


- Groß- und Kleinbuchstaben

- mind. 1 Zahl

- mind. 1 Sonderzeichen _-.#%&$

- mind. 10 Zeichen


Passwort ändern unter -> Profil


Im Dashboard sehen Sie Ihre zuletzt veröffentlichten Beiträge.


Links befindet sich das Menü, über das Sie zu allen anderen Bereichen gelangen.
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3. Profil 

Neu: Jeder Autor hat eine eigene Profilseite. Der Inhalt der eigenen Profilseite kann unter -> Profil 
bearbeitet werden.

Folgende Inhalte gibt es im Autoren-Profil:


- Titelbild

- Profilbild

- Beschreibungstext

- Links (zu Social Media, Website, E-Mail…)

- Titel/Branche (optional)
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4. Organisationen 

Neu: Vereine, Firmen, Organisationen haben ebenfalls ein eigenes Profil. Autoren haben die für sie 
relevanten Organisationen zugewiesen und können diese Profile unter -> Organisationen 
bearbeiten.


Folgende Inhalte gibt es im Organisationen-Profil:


- Branche

- Titelbild

- Profilbild

- Beschreibungstext

- Links (zu Social Media, Website, E-Mail…)
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5. Beitragsübersicht 

Unter „Beiträge“ finden Sie alle Ihre Beiträge.


In dieser Übersicht können Sie:

- Beitrag Bearbeiten - Führt zur bearbeiten Ansicht des Beitrags

- Beitrag Duplizieren - Dupliziert den bestehenden Beitrag als neuen Beitrag

- Quickedit - hier können ohne Öffnen der Seite bearbeitet werden: Titel, URL, 

Veröffentlichungsdatum, Kategorien, Veröffentlichungsstatus.

- Papierkorb - verschiebt den Beitrag in den Papierkorb. Der Beitrag ist damit nicht mehr 

veröffentlicht.

- Ansehen - zeigt den Beitrag in der veröffentlichten Ansicht.




6. Neuen Beitrag erstellen 

Ein Beitrag soll mindestens bestehen aus:


- Titel

- Beitragsbild - Dieses Bild MUSS ausgewählt werden. Es wird in der Nachrichten-Übersicht für 

diesen Beitrag und beim Beitrag selbst oben groß als Titelbild angezeigt.

- Textauszug - Dieser Kurztext wird in der Nachrichten-Übersicht für diesen Beitrag und beim 

Beitrag selbst oben unter dem Titel angezeigt. (Maximal 85 Zeichen)

- Text
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Die Pflichtangaben Titel, Untertitel/Textauszug, Beitragsbild. Auch wichtig: Immer die richtige 
Organisation zuordnen. 



Für die Eingabe der Inhalte fügt man Inhaltsblöcke ein.
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Inhalt Option 1:


- Classic - Mit diesem Block gibt es einen einfachen Texteditor, mit dem 
man alle grundlegenden  

Mit dem Classic Editor kann ein einfacher Beitrag mit Text und Bildern gestaltet werden. 

Inhalt Option 2: Inhalts-Blöcke verwenden:


Hier wird der Inhalt aus unterschiedlichen Inhaltsblöcken, die frei eingefügt und verschoben 
werden können, gestaltet.


Verfügbare Inhaltsblöcke:


- Absatz - Einfacher Fließtext mit grundlegenden Formatierungsoptionen


- Liste
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- Überschrift - für Zwischenüberschriften im Text


- ATOM Bildergalerie - 3 Varianten 


Bei der Bildergalerie kann aus 3 Darstellungsvarianten gewählt werden. Bei der Variante „Zwei 
Spalten“ ist eine gerade Zahl an Bildern optimal, bei den Varianten „Zwei Spalten - links/rechts 
groß“ sieht eine durch 3 teilbare Zahl an Bildern besser aus. Die Reihenfolge der ausgewählten 
Bilder kann einfach durch verschieben verändert bzw. Bilder auch wieder entfernt werden. 

- Bild 

Mit diesem Symbol kann beim einzelnen Bild ein Bildtext darunter hinzugefügt werden. 
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- Videos (YouTube, Vimeo)


Einfach auf YouTube das Video aufrufen, die Adresse aus der Adresszeile kopieren und an die 
gewünschte Stelle im Inhalt den Cursor stellen und mit „Strg + V“ (oder am MAC „CMD + V“) 
einfügen.


Block-Optionen: 

Mit den beiden nach oben/nach unten Pfeilen kann die Reihenfolge der 
Blöcke einfach geändert - der Block schrittweise nach oben oder unten 
geschoben werden.  

Die 3 Punkte ganz rechts öffnen ein Menü, wo der ausgewählte Block 
zB. dupliziert oder gelöscht werden kann. 

Veröffentlichungs-Optionen: 

Neue Beiträge werden mit Klick auf den „Veröffentlichen“ Button sofort 
veröffentlicht. Alternativ kann man einen neuen Beitrag auch vorerst nur 
als „Entwurf Speichern“, damit bleibt der Beitrag bis zur 
Veröffentlichung nur für den Autor sichtbar. 


Wählt man ein Datum in der Zukunft, wird der Beitrag automatisch zu 
diesem Zeitpunkt veröffentlicht.


Ist ein Beitrag veröffentlicht, gibt es keinen Veröffentlichen Button, 
stattdessen einen „Aktualisieren“ Button, mit dem Änderungen 
gespeichert und sofort online sind.


Um die Veröffentlichung rückgängig zu machen, kann beim Beitrag auf 
„Auf Entwurf umstellen“ geklickt werden.
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Kategorien (optional): 

Optional können eine oder mehrere Kategorien zugewiesen werden.


Auswahl Organisation (optional): 

Beiträge werden grundsätzlich unter Ihrem Name als Autor veröffentlicht. Alternativ können Sie für 
den Fall, dass Sie den Beitrag im Namen einer Organisation schreiben, diese Organisation 
auswählen.


Hinweise zu Bildern/Fotos: 

2 Möglichkeiten:

- neue Bilder hochladen

- bereits vorhandene Bilder auswählen


empfohlene Mindestbreite: 1200px

Max. Größe (5 MB)

Zuschneiden in WP


7. Beitrag bearbeiten 

Funktioniert gleich wie das Erstellen eines neuen Beitrags. Alle Änderungen am Beitrag werden 
mit Klick auf den „Aktualisieren“ Button rechts oben sofort live übernommen.


Beiträge bearbeiten geht entweder über die Beitragsübersicht oder direkt beim eigenen Beitrag 
(wenn man als Autor angemeldet ist).
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