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Test Redakteur — Abmelden | Benutzerdaten | Mitteilungsblatt

#" neuen Artikel erstellen ﬂ

ZU DER RUBRIKUBERSICHT

Test Redakteur — Abmelden | Benutzerdaten | Mittsilungsblatt

= ﬁ’i NORDHEIM

MITTEILUNGSBLATT NORDHEIM

BITTE WAHLEN SIE HIER EINE
RUBRIK:

alles &ffnen - alles schliefien

Neues aus Nordheim und Nordhausen

= Amtliche Bekanntmachungen

Einladung zum Gemeinderat und seinen Ausschiissen
B Sonstige Bekanntmachungen

Arztlicher Notfalldienst

Standesamtliche Mitteilungen

Altersjubilare

8 Kirchliche Nachrichten
Evangelische Kirchengemeinde Nordheim

Evangelische Kirchengemeinde Nordhausen

Erste Schritte

Wenn Sie als Redakteur tatig werden méchten,
mussen Sie sich zundchst im System anmelden.
Gehen Sie dazu bitte tber Ihren Browser auf die
Webseite www.nordheim.de. Unten in der Ful3-
zeile finden Sie den Login, hier kdnnen Sie
sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Pass-
wort anmelden.

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben,
erscheint oben zusétzlich eine graue Info- und
Funktionsleiste mit Benutzerinformationen,
Uber die Sie sich abmelden oder lhre Benutzer-
daten dndern kdnnen. Klicken Sie bitte hier auf
den Link furs Mitteilungsblatt um auf die Seite
fir die Redaktion zu kommen.

Als n&chstes missen Sie in die Rubrik gehen, in
der Sie das Recht haben Artikel zu verfassen.
Dazu wahlen Sie bitte die Linkbox ,,Zu der
Rubrikiibersicht* auf der Seite der Redaktion

Die gesamte Rubrikstruktur wird geladen. Alle
Rubriken, in denen sich Artikel befinden wer-
den unterstrichen dargestellt und sind anklick-
bar. Klicken Sie nun auf die Rubrik in der Sie
einen Artikel erstellen mdchten.

Die Rubrik wird geladen und ggf. die vorhan-
denen Artikel (auch die unveroffentlichten, da
sie angemeldet sind) werden angezeigt. Sie
kdnnen nun einen neuen Artikel erstellen (siehe
Artikel erstellen), vorhandene Artikel bearbei-
ten (siehe Artikel bearbeiten), die Grunddaten
fur Artikel verdndern (siehe Grunddaten &n-
dern) und weitere Artikeleigenschaften (siehe
Weitere Artikeleigenschaften) veréandern.

© KLIK EDV-Dienstleistungen GmbH


https://www.nordheim.de/

Handbuch fir Redakteure Seite 2

Test Redakteur — Abmelden | Benutzerdaten | Amtshblatt

# neuen Artileel erstellen ﬂ

Artikel erstellen

Rubrik: Amtliche Bekanntmachungen [&]

Uberschrift: [ |

Suchbegriffe: [ |

Verdffentlichen: | Internet und Druck w |
Artikel guiltig vom: | 24 [ 10 |/ 2022 == bis zum: [ 07 || 11 ] 2022 =
Typ: Standard-Artikeldefinition [default] ~

Druckzuordnung: | 9g22 gy 43 ~

2022 KW 44
2022 KW 45
2022 KW 46
2022 KW 47 o

B Speichern und weiter zum Artikelinhalt | | % Abbrechen |

Artikel erstellen

Um einen neuen Artikel zu erstellen klicken Sie
bitte oben bei der Info- und Funktionsleiste auf
den Button ,,neuen Artikel erstellen“. Wenn Sie
auf diesen klicken, wird ein Formular geladen,
mit dem Sie einen neuen Artikel erstellen kdn-
nen.

Geben Sie hier bitte eine Artikeluberschrift
ein. Sie konnen auch Suchbegriffe flr diesen
Artikel vergeben, die bei der Suche verwen-
det werden. Danach geben Sie bitte an, ob
der Artikel nur im Internet, nur im gedruck-
ten Mitteilungsblatt oder in beidem erscheinen
soll. Sie konnen auch ,,Gar nicht* auswéhlen,
wenn es sich z.B. um einen Test-Artikel han-
delt, der nicht vertffentlicht werden soll.
Diese Einstellung kann nachtraglich noch ge-
andert werden.

Geben Sie nun einen Gultigkeitszeitraum fir den Artikel ein, in dem der Artikel im Internet erscheinen
soll. Ist der Artikel auch fir den Druck im Mitteilungsblatt gedacht, kénnen Sie auswéhlen, in welcher
Ausgabe er erscheinen soll. Bitte beachten Sie, dass der Redaktionsschluss normalerweise diens-
tags um 10 Uhr ist. Nach diesem Zeitpunkt ist die Kalenderwoche in der Druckzuordnung nicht mehr

wahlbar!

Sind alle Eingaben korrekt, konnen Sie den Artikel mit ,,Speichern und weiter zum Artikelinhalt* er-
stellen, wo Sie den Artikelinhalt eingeben. Wenn Sie den Giltigkeitsbeginn auf das aktuelle Datum
gelegt haben, ist der Artikel direkt nach dem Speichern in Internet sichtbar

Alle Einstellungen kdnnen in den Grunddaten nachtraglich veréandert werden (siehe Grunddaten an-

dern).
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Handbuch fir Redakteure

% Abbrechen

ARTIKELINHALT BEARBEITEN

Rubrik: Amtliche Bekanntmachung

en

Aktuelle Zeichenzahl (Druckversion): 15; verbleibende Zeichen: 1285 (von 1300 Zeichen)

Hinweise fur den Verlag:

AMTLICHE BEKANNTMACHUNGEN | Redakis

Leeres Editor-Feld
Text hier einfligen

eur, Test | 29.11.2022

+ Textabschnitt | ‘ + Bild/PDF hochlade

n || + Bild-Element ‘ ‘ + Plakat/PDF-Element

; Redakteur, Test [558]
nderung: 29.11.2022

+ Druck

Druck: [ KW 49 - 08.12.2022 ]

022 - 20.12.2022; Internet

freigegeben: | nein nach oben
aktuell: IEl nach unten
I Bearbeiten | I Grunddaten | I Kopieren

Beispielartikel
Erfasst von: Redakteur, Test | 29.11.2

Dies ist ein Testartikel

022

Rubrik:

Typ:

Angelegt durch:
Geandert durch:
Uberschrift:
Suchbegriffe:
Verdffentlichen:
Artikel gultig vom:

bestehende Druckzuordnung:

Amtliche Bekanntmachungen [5]

default

Redakteur, Test [176] am 24.10.2022 16:23 Uhr
Redakteur, Test [176] am 24.10.2022 16:23 Uhr

Beispielartikel

Internet und Druck v

Gar nicht

2022 |

iszum:| 7 [T
Nur im Internet

Internet und Druck  ffen) - (entfernen)

Nur als Druck

B Grunddaten speichern ‘ | ® Abbrechen ‘

Seite 3

Artikelinhalt bearbeiten

Wenn Sie sich im ,,Bearbeitungsmodus® befin-
den koénnen Sie den Artikelinhalt verandern.
Nutzen Sie dazu den ,,Textabschnitt-Editore
(siehe Der WYSIWYG-Editor).

Wenn Sie dem Verlag Hinweise zu Threm Arti-
kel geben mochten, kénnen Sie diese in das
obere Feld schreiben.

Haben Sie den Inhalt im Editor geéndert, kon-
nen Sie den Artikel oben mit ,,Artikel spei-
chern* abspeichern.

Sie konnen einen bestehenden Artikel bearbei-
ten und verdndern, falls sich z.B. etwas geén-
dert hat oder Sie noch etwas erganzen mochten.
Gehen Sie dazu in Thre Rubrik und klicken Sie
auf den Button ,,Bearbeiten‘ iiber dem zu bear-
beitenden Artikel.

Nun wird der Artikel im ,,Bearbeitungsmodus*
geoOffnet. Sie kdnnen nun den Artikelinhalt ver-
andern.

Grunddaten andern

Sie kdnnen die Grunddaten von bestehenden
Artikeln andern. Gehen Sie dazu in Ihre Rubrik
und klicken Sie auf ,,Grunddaten* (iber dem zu
bearbeitenden Artikel.

In dem Formular kénnen Sie wichtige Einstel-
lungen andern, wie den Titel des Artikels, die
Art der Veroffentlichung (z.B. Internet und
Druck) und die Druckzuordnung fur das Amts-
blatt. Wenn Sie auf ,,Grunddaten speichern*
klicken werden die Anderungen gespeichert.
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Test Redakteur — Abmelden | Benutzerdaten | Amtsblatt | Tipps

# neuen Artikel erstellen | |
Artikel sortieren

Rubrik-Budget

Rubrik-Archiv anzeigen

E_rfasser: Redakteur, Test [176]
Letzte Anderung; 24.10.2022 freigegeben: nach oben

Giltig: 24.10.2022 - 7.11.2022; Internet + aktuel: | ja | | nach unten
Druck

Druck: [ 2022 KW 43 - ET: 28.10.2022 / RS: 26.10.2022 09:00 Uhr |

| Bearbeiten | | Grunddaten | [ Kopieren

BEISPIELARTIKEL

Dies ist ein Testartikel

Beispielartikel

Leeres Editor-Feld
Text hier einfligen

leeres Bild-Element

leeres PDF-Element

Artikel kopieren

Sie kénnen bestehende Artikel kopieren. Auch
Artikel aus dem Rubrik-Archiv kdnnen Sie ko-
pieren (siche oben ,,Rubrik-Archive anzeigen®,
um diese als Vorlage flr neue Artikel wieder-
zuverwenden.

Beim Kopieren werden Titel und Inhalt des ko-
pierten Artikels in einen neuen Artikel Uber-
nommen.

Fir den Druck kann so ein gekiirzter Artikel im
Mitteilungsblatt verdffentlicht werden und fiirs
Internet (iber eine Kopie einen L&ngeren.

Artikel archivieren

Artikel werden automatisch archiviert. Das Da-
tum nachdem ein Artikel ins Archiv verschoben
wird, wird bei der Giltigkeit angezeigt. Bei
dem wert ,,Giiltig: 29.11.2022 — 20.12.2022¢
wird der Artikel also nach dem 20.12. archi-
viert.

Der WYSIWYG-Editor

Mit dem WYSIWYG-Editor kénnen Sie ihre
Artikel ganz einfach erstellen, wie z.B. mit
Word.

Sie kdnnen Texte auch auch aus anderen An-
wendungen Uber die Zwischenablage (Copy
and Paste) kopieren.

Um lhren Artikel zu erstellen, miissen Sie mit
Boxen/Felder arbeiten.

Fir einen Text klicken Sie in das leere Editor-
Feld. Nun kdnnen Sie ihren Text schreiben/ein-
fugen. Fir ein weiteres Feld klicken Sie unten
auf den Button ,,+ Textabschnitt®.

Bilder und PDF konnen Sie entweder mit ,,+
Bild/PDF hochladen® oder mit ,+ Bild-Ele-
ment*“ und ,,+ Plakat/PDF-Element* einfligen
(siehe Bild/PDF einfligen).

© KLIK EDV-Dienstleistungen GmbH
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Beispielartikel

Dies ist ein Testartikel.

___________________________________________________

+ Textabschnitt | [ + Bild/PDF hochladen || + Bild-Flement | [ + Piakat/PDF-Element

Bild-Box bearbeiten x
| + Bild von Festplatte hochladen und einfiigen |
Bild: Jimages/ecics_9622_10660.jpg
Untertitel: Hier kann ein Untertitel stehen
abbrechen libernehmen
AMTLICHE BEKANNTMACHUNGEN | Redakteur, Test | 29.11.2022

Um die Reihenfolge der Boxen zu verandern,
mussen Sie bei der jeweiligen Box auf das
Pfeilkreuz klicken. Wenn Sie anschliefend in
eine der erschienen gelben Boxen klicken, wird
die Box an diese Stelle verschoben.

Neben dem Pfeilkreuz gibt es die Option das
Textfeld zu kopieren. Wenn Sie darauf klicken,
erscheinen erneut die gelben Boxen. Zum Ko-
pieren mussen Sie in eine dieser gelben Boxen
klicken. Anschlieend erscheint die kopierte
Box an dieser Stelle.

Wenn Sie auf den Mulleimer klicken, kénnen
Sie die Box léschen.

Bild/PDF einfugen

Um ein Bild oder ein PDF einzufiigen gibt es
mehrere Wege und Mdglichkeiten.

Maglichkeit 1: neue Datei direkt laden

Das Bild/PDF iiber ,,+ Bild/PDF hochladen*
einzufligen ist der schnellste und einfachste
Weg. Er ist zudem gut geeignet, wenn Sie mit
dem Smartphone arbeiten.

Wenn Sie auf ,,+ Bild/PDF hochladen* klicken
Offnen sich ihre eigenen Dateien. Hier suchen
Sie nun ihr gewiinschtes Dokument heraus und
bestédtigen mit 6ffnen. Anschlieend wird Ihr
Bild im Editor angezeigt. Dies kann je nach
BildgréRe und Internet-Zugang etwas dau-
ern. Bitte klicken Sie hier nicht mehrfach.

Wenn sie nun auf das Bild klicken, haben Sie
die Mdoglichkeit einen Untertitel zu vergeben.
Mit ,libernehmen® bestétigen Sie ihre Eingabe.

Alternativ kdnnen Sie das Bild/PDF auch di-
rekt vom Dateimanager in den Artikel ziehen
(Drag and Drop). Nun erscheinen gelbe Bo-
xen, in denen Sie ihr Bild/PDF loslassen kon-
nen. Nach dem loslassen wird Ihr Bild/PDF
hochgeladen. Dies kann je nach BildgrofRe
und Internet-Zugang etwas dauern. Bitte
warten und nicht mehrfach durchfiihren.

© KLIK EDV-Dienstleistungen GmbH
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Bild-Box bearbeiten

‘ + Bild von Festplatte hochladen und einfiigen ‘

Untertitel:

abbrechen ibernehmen

(Vollblld-Modus)

Bild bearbeiten
Vaorlagen: | Standard j

Bild:

Zoom: {100%) Blld/Zoom minimieren

Brelte: 1024 |px - Hohe: [788 | px

Drehen: |0 s (D®, 0%, -90°, 180%)

Bildflache vergrogern: {+0%)

Hintergrundfarbe: # FFFFFF ()

Ausschnitt:

Breite: (234 |px

Hone: 163 | px Seltenverhaltnis: g

Grifde Arbeitsflache: ongepassj{%.b’%)

Vorschau anzeigen

B Bild speichern Abbrechen

Ausschnitt maximieren

Maoglichkeit 2: Dateien wiederverwenden
und/oder bearbeiten

Fiigen Sie mit ,,+ Bild-Element* eine Bildbox
ein. Danach klicken Sie auf das entstandene
Feld, damit das Eingabefeld erscheint. Als
nichstes klicken Sie bitte auf den ,,Bildmana-
ger*. Hier befinden sich alle bisher hochgelade-
nen Bilder. Mit der Suchfunktion auf der linken
Seite kdnnen Sie gezielt Bilder suchen. Wenn
Sie ,,nur eigene Dateien anzeigen* auswihlen,
finden Sie nur lhre hochgeladenen Bilder, an-
sonsten finden sie auch Bilder der anderen Re-
dakteure.

Nun konne Sie eines der vorhanden Bilder aus-
wahlen oder ein neues Bild auf den Server la-
den.

Um ein neues Bild auf den Server zu laden kli-
cken Sie bitte auf,,Neue Datei(en) hochladen®.
Im neu aufgegangen Fenster missen Sie auf
,,Datei wihlen* klicken und ihr Bild auswahlen.
Schlief3en Sie das Hochladen mit ,,Dateien auf
Server laden* ab. Dies kann je nach BildgroRRe
und Internet-Zugang etwas dauern. Bitte kli-
cken Sie hier nicht mehrfach.

Nach dem Hochladen 6ffnet sich der Bilderma-
nager. Hier sehen Sie immer die letzten Bilder,
die Sie auf den Server geladen haben. lhr neues
Bild wird nun an erster Stelle im Bildermanager
angezeigt.

Wenn Sie auf ihr gewinschtes Bild klicken, er-
scheinen verschiedene Informationen zum Bild.

Wenn Ihr Bild zu groB ist oder Sie nur einen
Teilabschnitt verwenden mochten, kénnen Sie
es bei ,,Bild zuschneiden* bearbeiten. Uber die
Schieberegler kdnnen Sie den gewdinschten
Ausschnitt auswéhlen. Mit ,,Bild speichern*
wird das Bild als neue Version erstellt. Der Ver-
lag bekommt auf diese Weise spéter alle Versi-
onen des Bildes als Druckgrundlage geliefert.

Nun klicken Sie auf ,,Datei verwenden®“. An-
schlieRend kénnen Sie dem Bild einen Unterti-
tel vergeben. Wenn Sie nun auf ,,ibernehmen*
klicken, wird das Fenster geschlossen und das
Bild im Editor angezeigt.
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Das Einfligen eines PDF-Datei funktioniert
nach dem gleichen Prinzip. Allerdings starten
Sie hier mit ,,+ Plakat/PDF-Element*.
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