
Erstellung von FAQs auf der Website

Objective

Diese SOP beschreibt die Schritte zur Erstellung und Anpassung von häufig gestellten Fragen 
(FAQs) auf der Website.

Key Steps

 

1. FAQ-Bereich hinzufügen 0:01

• Füge den FAQ-Teil in deinen Blog ein, den du unter dem Abschnitt FAQ findest.

• Ziehe den FAQ-Bereich in den gewünschten Bereich der Website.

 

2. Allgemeine Einstellungen anpassen 0:14

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=1
https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=14


• Klicke auf den Reiter 'General', um den Stil der FAQs anzupassen.

• Wähle die Darstellung, die dir am besten gefällt.

 

3. FAQ-Items bearbeiten 0:30

• Standardmäßig sind drei Listenelemente vorhanden.

• Klicke doppelt auf ein Element, um den Text anzupassen (Copy-Paste verwenden).

 

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=30


4. Bilder und Links hinzufügen 0:58

• Wähle ein Bild für das FAQ-Item aus oder entferne das Bild, wenn nur der Text benötigt 
wird.

• Setze Links im Text, um auf relevante Seiten zu verweisen.

 

5. Weitere Fragen hinzufügen 1:26

• Klicke auf 'Plus', um ein weiteres Feld hinzuzufügen.

• Wiederhole den Copy-Paste-Vorgang für die neuen Fragen.

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=58
https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=86


 

6. Erweiterte Einstellungen anpassen 2:02

• Gehe zu 'Advanced', um weitere Anpassungen vorzunehmen.

• Stelle die Pfeile, Zeilenhöhe und andere Layout-Optionen ein.

 

7. Schriftarten und Abstände anpassen 2:24

• Wähle die Schriftgröße für Überschrift und Text aus (z.B. 20px für Überschrift, 18px für 
Text).

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=122
https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=144


• Passe die Abstände zwischen den Elementen an.

 

8. Box-Schatten hinzufügen (optional) 2:56

• Füge einen Box-Schatten hinzu, wenn gewünscht, um die FAQs hervorzuheben.

 

9. Überprüfung und Veröffentlichung 3:13

• Überprüfe alle Einstellungen und Texte.

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=176
https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514?t=193


• Veröffentliche die FAQs auf der Website.

Cautionary Notes

• Achte darauf, dass die Links korrekt sind und auf die richtigen Seiten verweisen.

• Überprüfe die Lesbarkeit der Texte und die Darstellung auf verschiedenen Geräten.

Tips for Efficiency

• Nutze Copy-Paste für wiederkehrende Texte, um Zeit zu sparen.

• Halte eine Liste von häufigen Fragen bereit, um den Prozess zu beschleunigen.

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514

https://loom.com/share/83854c616f4a40189e9676aaa4527514

