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= 1. PROGRAMMSTART
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1.1. ANMELDEN

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Bestdtigen Sie lhre Eingaben mit der RETURN-Taste oder
klicken Sie auf »Login«. Bei der Eingabe des Passwortes muss die GroB3- und Kleinschreibung beachtet werden.
Login - -
Passvor vergessen? Online-Redaktionssystem

Impressum

Benutzername:

Passwort:

einhorn

1.2. PASSWORT VERGESSEN?
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, kénnen Sie sich Gber den MenUpunkt »Passwort vergessen« nochmals Ihr Passwort
zusenden lassen. Sie missen lediglich Ihre E-Mail-Adresse angeben und auf »Passwort Anfordern« klicken.

ezd Solseit Redaktion

Login

Passwort vergessen?

Impressum Bitte geben sie die bel ihrer Registrierung verwendete E-Mail-Adresse ein:
E-Mail: I
Passwort Anfordern




2. STARTSEITE UND AUFTEILUNG DER BEREICHE

Nach einem erfolgreichen Login wechselt die Ansicht in eine Arbeitsoberflache die sich in verschiedene Teile gliedert.
- Auf der linken Seite befindet sich die Navigation

- Mit der Funktion »Abmelden« wird die aktuelle Anwendung beendet

-In der Mitte der Startseite werden aktuelle News angezeigt sowie der nachste Redaktionsschluss

+] Abmelden Hallo Herr bér, herzlich willkommen.
Startseite Nachster Abgabetermin fir die Gemeinde Mustergemeinde ist am 04.07.2016 -09:00 Uhr.
- Der néchste Redaktionsschiuss fir die Gemeinde Mustergemeinde ist am 05.07.2016 -12:00 Uhr.
MNeuer Artikel
Artikel verwalten News
Artikel Archiv
Einstellungen Herzlich Wilkommen bel Solseit Redaktion AuM 30.06.2016

Solseit Redaktion ist die umfassende Publikationslésung zur Herstellung von Zeitungen,
Zeitschriften und Mittellungsblattern. Von der Planung bis zur Erzeugung einer Ausgabe
liefert Selseit Redaktion die nétige technische Unterstiitzung. Der gesamte
Erstellungsprozess wird dber ein System organisiert, in das jeder einzelne Schritt,
angefangen bei der Redaktion bis hin zum Druck, eingebunden ist.

3. PERSONLICHE EINSTELLUNGEN ANPASSEN

Im MenUpunkt »Einstellungen« sollten nach Erhalt der Zugangsdaten die persdnlichen Daten eingetragen werden
und das Passwort individuell verédndert werden. Hierflir geben Sie bitte einmal Ihr altes und zweimal Ihr neues Pass-
wort ein.

+1 Abmelden Einstellungen
Startseite Perstnliche Daten
Neuar Artikel
Artikel verwalten Anrede * @ Herr OFrau
Artikel Archiv \orname * [hans |
Einstellungen Machname * |béir |

Strabe und Nr.* [ |

Postleltzahl und Ort = [

Institution / Verein * [ |
|

Internetseite / URL

1. Faxnumimor ] 2. Faxnummer ]

1. E-Mail Adresse * [ | 2 E-Mail Adresse [

Passwort

altes Passwort * |:| Ein Passwort muss aus min. 4 Zeichen bestehen |

neues Passwort * I—l Soliten Sie Ihr Passwort zu einem spateren Zeitpunkt vergessen, kann es lhnan an die

E-Mail Adresse zugeschickt warden.
Passwortwiederholung* I:l Aus Sicherhaitsgrénden empfehlan wir lhnen, das Passwort stets geheim zu halten

und es nicht anderen mitzuteilen.

Darstellung / Optionen

Artikelansicht
MenUldarstellung: ™ kompakt



4. ARTIKEL ERSTELLEN

Um einen neuen Artikel zu erstellen, wahlen Sie links im Men( bitte »Neuer Artikel« aus. Es ¢ffnet sich anschlieBend
die Artikelansicht zur Erfassung eines Artikels. Hier kénnen Sie nun entweder selbst einen Text schreiben oder einen
schon erstellten Artikel aus Word einflgen.

4.1. EINSTELLUNGEN BEI DER ARTIKELERSTELLUNG

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

Rubrik: Hier sehen Sie, fur welche/n Verein/Institution Sie lhren Artikel schreiben

Anmerkung: Dieses Feld bietet Ihnen Platz, um dem Mitarbeiter im Rathaus/Verlag eine kurze Information zukom-
men zu lassen. Ein Beispiel fir eine Anmerkung wadre: »Bitte Text in Rahmen setzen«. Hinweise wie
»Bitte unser Logo verwenden« oder »Bitte in KW 20 veréffentlichen« sind nicht nétig.

4.2. TEXT ERFASSEN UND SPEICHERN
Das Feld »Inhalt« steht fur die Texterfassung zur Verfiigung. Bitte achten Sie darauf, dass Sie mit der Texterfassung
ohne Leerzeile bzw. ohne Abstande vor dem Text im Inhaltsfeld beginnen. Bitte fiigen Sie nur zwischen einzelnen
Artikeln eine Leerzeile ein, nicht nach Uberschriften oder einzelnen Absatzen.
- Unter »Format« kann zwischen »Normalem Text« und »Uberschrift« gewahlt werden.
Vereine/Institutionen denen das Format »Uberschrift« nicht zur Verfiigung steht,
wahlen fir Uberschriften bitte in den Bedienfeldern »B« fiir »Fett« aus.
- Folgende Funktionen kénnen auBerdem noch ausgewahlt werden:
»Drucken« »Aus Microsoft Word einfligen« »Fett« »Linksbundig«
- Benutzen Sie einen der beiden »Speichern«-Buttons, um den Artikel zu Gbernehmen.
Wurde der Artikel erfolgreich gespeichert, erscheint eine entsprechende Meldung, die rot gekennzeichnet ist

4.3. TEXT AUS WORD KOPIEREN

Offnen Sie den in Word geschriebenen Text. Markieren Sie die gewtinschte Textstelle B
und wahlen Sie »Kopieren«. Klicken Sie im Redaktionssystem in das Eingabefeld fur
den Inhalt. AnschlieBend klicken Sie auf das Word-Symbol um den Text einzufligen. ST

Nach dem Klicken auf das Word-Symbol 6ffnet sich ein Fenster. Den Text kénnen Sie ganz einfach in das Eingabefeld
des Fensters kopieren, in dem Sie auf ihrer Tastatur die beiden Tasten »Strg« und »V« gleichzeitig driicken. Der zuvor
kopierte Text erscheint anschlieBend im Eingabefeld. Dricken Sie auf »OK« um den Text endgultig zu Gbernehmen.

+] Abmelden Neuer Artikel
Startseite
Neuer Artikel Ausgabe:
Artikel verwalten Rubrik: Musterverein Waldstetten e.V.
Artikel Archiv Anmerkung: I
Einstellungen
Zeichenzahler Rubrik: 5 /200000
E Zeichenzéhler: 5 /50000
Inhalt: |
I S5 &®m B IE' Format Zwisdennbersgi -
Nomal
Uberschrift
ullan ea facinis! dolenim ex ex ea feuipit lur Uberschrift volenibh enim quipit
inciliquamet eugait inim quis delit dolut vull t am vero dolobor susci

blan hendipit, velent dolorem quat. Estrud € N B ignim vel eugiam nit illa
cortion eu facilla faciliquam illa feugue miniat 3¢ eugalt Ut nGGUAM in'vel LAl Ehetummolore modions
equatie eummy nonse et vent prat lum nos augait illandre eros dolut lumsan eugiame ommelorpero
duismoloreet alisl dolore faci tio digna facidunt aliquate conulla commy nis esequi te faccum estrud estrud et
ad dolesse veratum sandit lor sendrerit et et aliquat veliquat vullandre facilisisi.

Dolesse guatet nim quipit wis adiatuerosto conum ing eugiam dolenim quat ate dolor alismod eugait autpate
vullan essendit eul ex er summodi enseguamet acilisi.

Isi. Esed enit lorercipisi eumsandrer accum dit, vel ut utpat. Ut ad tat lor senim dolorem iurem dolortie vel
inisim il iniam in vel erciliq uamconulput vendip ercipis dolore molestrud do odolortin et, susto dolore er susto
ea adigna feugiamcorem alit alisis adigniam, conulluptat. Cum nim vel ut dip et etuerat uercillamet velenim er
si.

Speichem || Kopieren || zur Artikeiverwaltung




5. BILDER EINFUGEN

Sie kdnnen jedem Artikel Bilder hinzufligen. Driicken Sie zuerst auf »Bild 1« oberhalb des Eingabefeldes des Artikel-
inhaltes. Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie die gewlnschten Bilder hochladen kénnen. Bitte beachten Sie die Hin-
weise im Fenster.Klicken Sie auf »Durchsuchen...« und wahlen Sie das gewiinschte Bild mit einem Doppelklick aus.

Geben Sie, wenn gewtinscht, Sie haben nun die Mdglichkeit Bilder dem Artikel hinzuzufiigen.

im Feld »Bildunterschrift« Text folgende Regeln gilt es dabel zu beachten: gewlinschte optimale Blldelgenschaften:
zum Bild ein. Driicken Sie auf 1. E:kﬁnnsn nur jpg, .]ﬁvemrbelmtw;r:;;mt Bildaufisung:72 DPI
. . . 2. Passworigeschiltzte PDF-Dokumente
»Bilder(er) Ubertragen« um die erlaubt
; ; ; o 3. Die BildgroGe darf nicht mehr als 5mb betragen.
Bilder dem Artikel hmzuzufu 4. Nach Inver Bild(erjauswahi, dricken Sie bitte
gen. Nach erfolgreichem Bil- " Bild(er) Ubertragen ".

dimport erscheinen lhr Bild/lhre
Bilder in Miniaturansicht.

Bilder werden spater vom Verlag 1 Datet: | ((Durchsuchen... )
zu lhrem Artikel platziert. Bild Bildunterschrft: | |

Bild{er) Gbertragen schliefen

6. ARTIKEL VERWALTEN

Solange der Redaktionsschluss noch nicht erreicht ist, kdnnen Sie Ihre Artikel jederzeit bearbeiten. Uber den
MenUpunkt »Artikel verwalten« gelangen Sie zur Artikeltbersicht. Uber die Auswahl » Ausgabe« kénnen Sie die
gewUlnschte Ausgabe wahlen.

Um einen Artikel zu bearbeiten, mussen Sie auf das »Stift-Symbol« U klicken. AnschlieBend gelangen Sie auf die
Artikelansicht und kénnen den Artikel bearbeiten. Es kénnen nur Artikel, die noch nicht freigegeben sind (<}
bearbeitet werden.

Sind Sie mit lhrem Artikel zufrieden, mussen Sie den Artikel durch klicken auf © fur das Rathaus freigeben.

Es erscheint das Symbol @ Nicht freigegebene Artikel werden auch nicht veroffentlicht!

Die Freigabe kann durch klicken auf das Symbol Qauch riickgéngig gemacht werden.

+1 Abmelden Artikel verwalten
Startseite Rkl Ausgabe
Neuer Artikel [Auie =] [27/16 (04.07 2016 - 10.07.2016) - |
Artikel verwalten Sortierung [ Artikelanordnung *]  Ansiont[erweitet v]  Suche| |[ start |
Artikel Archiv (3 ) Artikel insgesamt (2 ) freigegeben Dvearbeiten (@ freigegeben (Y nicht freigegeben {fj lbschen ) wachentlich

Einstellungen

..... Mustarversien e.V.[3}

[ Jahreshauptversammiung 2016 =) - & i} N

2418035
Max Muster 30.06.2016 08:08 Bilder 0
[ Kindergartenausflug findet nur bei guter Witterung statt =) e & [i] 2418022-
Max Muster 30.06.2016 08:09 Max Muster 30.06.2016 08:10  Bilder 0
[ [ Musikprobe am Donnerstag entfli! =) \". e ] N

2418037
Max Muster 30.06.2016 08:11 Bilder 0

7. ARTIKEL ARCHIV

Im MenUpunkt »Artikel Archiv« werden alle erfassten Artikel zu Recherchezwecken aufgelistet.
Die Liste kann sortiert und Uber diverse Suchparameter eingeschrankt werden.

HOTLINE
einhorn-Verlag+Druck GmbH - Sebaldplatz 1 - 73525 Schwabisch Gmind - E-Mail technik@einhornverlag.de
Christina Rusam  Fon 07171/92780-33 E-Mail c.rusam@einhornverlag.de

Jasmina Hutter Fon 07171/92780-27 E-Mail j.hutter@einhornverlag.de 7@
Wir sind fir Sie erreichbar: Mo — Do 8.00 — 16.30 Uhr, Fr 8.00 — 12.00 Uhr elmn h orn




