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Bucher & Shop Amts- & Mitteilungsblatt®

Seit vielen Jahrzehnten erscheinen wochentlich
Mitteilungsblatter in tiber 25 Kommunen und Of
Schwabisch und Umgebung. Sie sind das Sprac
Kommunen, Kirchen, Vereine und Gewerbetrei
Abonnieren, informieren, inserieren

Krimis, Kochbucher, Romane, kinderbiicher, Historische Werke,
Lyrik, alles mit und ohne regionalen Bezug. Rund 20
Neuerscheinungen versffentlichen wir jahriich und sind im
Buchhandel sowie in unserem Onlineshop ernaltlich. Wir freuen
unsauf Ihr Manuskript.

2.1. ANMELDEN/LOGIN

Geben Sie in den Eingabefeldern lhren Benutzernamen
und |hr Passwort ein. Bei dieser Eingabe muss auf die
GroB- und Kleinschreibung des Benutzernamens und
des Passwortes geachtet werden. Bestatigen Sie lhre Ein-
gaben mit der RETURN/ENTER-Taste oder klicken Sie auf
»Anmeldenc.

2.2. PASSWORT VERGESSEN?

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie sich
Uber den »Passwort vergessen?«-Link ein neues Passwort
zusenden lassen. Hierfir missen Sie Ihre E-Mail-Adresse an-
geben und auf »Passwort anfordern« klicken. Das Passwort
wird lhnen dann an lhre bei uns hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet.

1. SEITE AUFRUFEN

Rufen Sie die Seite des Verlags mit jedem
beliebigen Browser im Internet auf:
www.einhornverlag.de

2. PROGRAMMSTART

Hier kénnen Sie sich direkt im »Redak-
tionssystem« mit Inrem Benutzernamen
und Ihrem Passwort anmelden.
Alternativ gelangen Sie Uber folgenden
Link direkt zum Redaktionssystem:
https://einhorn.srl.24hoster.com/login

Anmeldung

.
)

einhorn/

Online Redaktionssystem

Benutzername

Passwort vergessen?
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3. BENUTZEROBERFLACHE

War Ihr Login erfolgreich, gelangen Sie auf die Startseite
bzw. die Benutzeroberflache, die sich in verschiedene
Bereiche gliedert.

e Am Kopf der Seite befindet sich die Dropdown-
Navigation (blau), in der lhre jeweilige Gemeinde
sowie lhr Benutzername aufgefthrt sind.

e Inderlinken Spalte werden Neuigkeiten (grin) an-
gezeigt, wie z.B. die Vorverlegung des Redaktions-
schlusses wegen eines Feiertags. Hier ist besonders
darauf zu achten, dass Sie lhre Artikel vor dem

verschobenen Redaktionsschluss eingestellt haben. Es
kann nach Redaktionsschluss nicht mehr garantiert
werden, dass lhr Artikel in der folgenden Ausgabe
veroffentlicht wird.

e Inder rechten Spalte finden Sie immer den nachsten
Abgabetermin (orange) der Artikel ftr Ihr Amts- und
Mitteilungsblatt.

Falls Sie einen Zugang fiir mehrere Vereine in unterschiedlichen Gemeinden haben, vergewissern Sie sich,
dass Sie im Dropdown-Menii die richtige Gemeinde fiir das Einstellen lhres Artikels ausgewahlt haben.

v H Testautor Einhornverlag ~

Artikel

Willkommen zuriick Herr Einhornverlag!

Osterfeiertage 08.03.2018

Aufgrund des Feiertags “Karfreitag” ist Abgabeschluss fiir die KW 13 bereits am Sonntag, 25. Marz
2018, um 22 Uhr.

Aufgrund des Feiertags “Ostermontag” ist Abgabeschluss fiir die KW 14 bereits am Sonntag, 07. April
2018, um 22 Uhr.

Letzter Login: 21.03.2018 um 15:13 Uhr

Abgabetermine

NACHSTER ABGABETERMIN
fir die Gemeinde Alfdorf
ist am 25.03.2018 um 22:00 Uhr.

4. PERSONLICHE EINSTELLUNGEN ANPASSEN

Durch Klicken auf Ihren Namen &ffnet sich der Menu-
punkt »Einstellungen«. Hier sollten Sie lhre personlichen
Daten eintragen, damit wir Sie bei Fragen und anderen
Anliegen direkt kontaktieren kénnen. Sie kénnen in den
Einstellungen auch Ihr Passwort andern. Wir empfehlen

Einstellungen

Persdnliche Daten

Anrede*

Herr Frau

Vorname*

Nachname*

StraBe und Nr.*

Postleitzahl*

Ihnen, ein Passwort zu wahlen, das Sie sich gut mer-
ken kénnen, das aber dennoch niemand herausfinden
kann. Zum Andern des Passwortes missen Sie einmal
Ihr aktuelles und zweimal das neue Passwort eingeben.
Achten Sie auch hier auf GroB- und Kleinschreibung.

1. Telefonnummer*

1. Faxnummer

1. E-Mail Adresse*

2. Telefonnummer

2. Faxnummer




5. ARTIKEL ERSTELLEN

Um einen neuen Artikel zu erstellen, klicken Sie auf
den Reiter »Artikel«. Sie kédnnen danach durch einen
Klick auf den Button »Erstellen« einen neuen Artikel
beginnen. Es 6ffnet sich die Artikelansicht zur Erfassung
eines Artikels. Hier kénnen Sie nun entweder selbst einen
Text schreiben oder einen schon erstellten Artikel aus
einem beliebigen Texterfassungsprogramm wie Word
oder Libre Office einfligen.

5.1 EINSTELLUNGEN BEI DER ARTIKELERSTELLUNG

Ausgabe: Hier kénnen Sie festlegen, in welcher
Kalenderwoche Ihr Artikel erscheinen
soll.

Rubrik: Hier sehen Sie, flr welche/n Verein/
Institution Sie lhren Artikel schreiben
und einstellen.

Anmerkung:  Dieses Feld bietet Ihnen Platz, um den

Mitarbeitern im Rathaus/Verlag eine
kurze Information zukommen zu lassen.
Ein Beispiel fir eine Anmerkung ware:
»Bitte Text in Rahmen setzen«. Hinweise
wie »Bitte unser Logo verwenden« oder
»Bitte in KW 20 veroffentlichen« sind
nicht nétig.

5.2. TEXT ERFASSEN UND SPEICHERN + FREIGEBEN

Das Eingabefeld »Inhalt« steht fur die Texterfassung
zur Verfligung. Bitte achten Sie darauf, dass Sie mit der
Texterfassung ohne Leerzeile bzw. ohne Abstdnde
vor dem Text im Inhaltsfeld beginnen. Bitte fiigen Sie
nur zwischen einzelnen Artikeln eine Leerzeile ein, nicht
nach Uberschriften oder einzelnen Abséatzen.
Unter »Format« kann zwischen »Normalem Text«
und »Uberschrift« gewahlt werden.
Vereine/Institutionen, denen das Format »Uberschrift«
nicht zur Verfiigung steht, wahlen fur Uberschriften bitte
in den Bedienfeldern »B« fuir »Bold/Fett« aus.
e Benutzen Sie zum Speichern des Artikels den rech-
ten »Speichern«-Button, um den Artikel zu sichern.

5.3 TEXT AUS WORD KOPIEREN

Offnen Sie den in Word geschriebenen Text. Markieren
Sie die gewlnschte Textstelle und wahlen Sie durch einen
Klick auf die rechte Maustaste den Reiter »Kopieren« aus.
Klicken Sie im Redaktionssystem in das Eingabefeld
far den Inhalt. AnschlieBend klicken Sie auf das Word-
Symbol, um den Text einzuflgen. Nach dem Klicken
auf das Word-Symbol 6ffnet sich ein Fenster. Den Text
kdnnen Sie ganz einfach in das Eingabefeld des Fensters
einfigen, indem Sie auf lhrer Tastatur die Kombination
»Strg+V« (Windows) oder »cmd+V« (Mac) driicken.
Der zuvor kopierte Text erscheint anschlieBend im

v Testautor Einhornverlag v

Ausgabe Datum wihlen

38/19

Rubrik

..... Juniorteam Leineck

Anmerkung max. 250 Zeichen

Bitte Text in Rahmen setzen!

Hier kiéinnen Sie dem Verlag Gestaltungshinweise, Platzierungswiinsche oder
Ahnliches mitteilen.

4

Hier kéinnen Sie dem Verlag Gestaltungshinweise, Platzierungswiinsche oder
Ahnliches mitteilen.

Speichemn nicht

vergessen

¢ Wollen Sie den Artikel speichern und gleichzeitig zur
Veroffentlichung freigeben, klicken Sie den linken
»Speichern + Freigeben«-Button.

Eingabefeld. Drucken Sie auf »OK«, um den Text end-
gultig zu Gbernehmen.

Alternativ kdnnen Sie den Text aus dem Word-Dokument
auch mit der Tastenkombination »Strg+C« (Windows)
oder »cmd+C« (Mac) kopieren und anschlieBend mit
den Kombinationen »Strg+V« (Windows) oder »cmd+V«
(Mac) im Feld »Inhalt« einfligen.

|

s @ B = Format -

Aus Word einfligen




6. BILDER EINFUGEN

Je nach Amt-/Mitteilungsblatt und Rubrik kénnen
Sie einem Artikel ein oder mehrere Bilder hinzu-
flgen. Klicken Sie zuerst auf das »+« unterhalb
des Eingabefeldes des Artikelinhaltes mit der
Uberschrift »Bilder hinzufiigen«. Es 6ffnet sich
ein Fenster, in dem Sie die gewUlnschten Bilder
hochladen kénnen. Bitte beachten Sie die Hinweise
im Fenster. Klicken Sie auf »Bilddatei auswahlen«
und wahlen Sie das gewdinschte Bild mit einem
Doppelklick aus. Geben Sie, wenn gewdinscht,
im Feld »Bildunterschrift« einen Text zum Bild
ein. Drlcken Sie auf »Zurtck zum Artikel«, um
die Bilder dem Artikel hinzuzufigen. Nach er-

Inhalt

@M= v I B x* X% Format

[ Quelicode iE

Bilder hinzufiigen max. 3 Bilder

folgreichem Bildimport erscheinen Ihre Bilder in
Miniaturansicht. Die Bilder werden spater vom

o+ + +

Verlag passend zu lhrem Artikel platziert.

7. ARTIKEL VERWALTEN

Solange der Abgabeschluss noch nicht erreicht ist,
kénnen Sie lhre Artikel jederzeit bearbeiten.

Uber den Menulpunkt »Artikel verwalten« gelangen
Sie zur Artikeltbersicht. Uber die Auswahl » Ausgabe«
kénnen Sie die gewlnschte Ausgabe auswahlen.

Um einen Artikel zu bearbeiten, missen Sie auf das
»Stift-Symbol«  #* klicken. AnschlieBend gelangen Sie
auf die Artikelansicht und kénnen den Artikel bearbeiten.

Artikel verwalten BCXZETETE]

Ausgabe Datum wahlen Rubrik Sortierung

12/18 v Alle v Artikelanordnung

TSGV Waldstetten 0 Artikel
Abteilung FuBball 1 Artikel

isse vom 17. Mérz ...

Turnen und Lei ik 0 Artikel

Es konnen nur Artikel, die noch nicht freigegeben sind @,
bearbeitet werden. Sind Sie mit Ihrem Artikel zufrieden,
mussen Sie den Artikel durch Klicken auf ~ fur das Rat-
haus freigeben. Es erscheint das Symbol [@. Die Freigabe
kann durch Klicken auf das Symbol  auch rickgéngig
gemacht werden.

Nicht freigegebene Artikel werden auch nicht ver-
offentlicht!

Artikelarchiv

Ansicht

v erweitert v

8. ARTIKEL ARCHIV

Durch Klicken auf »Artikelsuche« werden alle zuvor erfassten Artikel zu Recherchezwecken aufgelistet.
Die Liste kann sortiert und Uber diverse Suchparameter eingeschrankt werden.

9. ARTIKEL KOPIEREN

Einen Artikel, den Sie bereits geschrieben und gespeichert haben, kénnen Sie auch in nachfolgende Wochen kopie-

ren. Klicken Sie dazu auf den Artikel, um ihn zu bearbeiten, wie in Punkt 6 beschrieben. Setzen Sie nun einen Haken
bei den Wochen, in denen der Artikel erscheinen soll. Mit einem Klick auf den »Artikel kopieren«-Button bestatigen

Sie lhre Auswahl. Die Artikel erscheinen dann in allen Wochen, die Sie zuvor ausgewahlt haben.

Kopierte Artikel sind nicht automatisch freigegeben. Bitte die Artikel dann noch freigeben.



