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Einfiihrung

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Einblicke in die wichtigsten Funktionen von Solseit Redaktion. Fir
dessen Nutzung benétigen Sie lediglich einen gangigen Internet-Browser mit HTML5-Unterstitzung. Falls
Sie einen Popup- oder JavaScript-Blocker verwenden, stufen Sie bitte die Website als vertraulich ein.
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1 Anmelden

Rufen Sie die Internetseite des Redaktionssystems in lhrem Browser auf. Geben Sie Ihren Benutzernamen
und lhr Passwort ein. Bei der Eingabe des Passwortes muss die GroR- und Kleinschreibung beachtet
werden. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der RETURN-Taste oder klicken Sie auf ,Anmelden”.

@» Solseit Redaktion

Das Online Redaktionssystem

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?
To a bH Date Grung  Impre

ABBILDUNG T: ANMELDEN

1.1 Passwort vergessen

Auf der Anmeldeseite konnen Sie Gber den Link ,Passwort vergessen®, ein neues Passwort setzen. Sie
mussen lediglich lhre E-Mail-Adresse eintragen und auf ,Link anfordern” klicken. Dabei ist wichtig, dass
Sie die E-Mail-Adresse verwenden, die in lhren Benutzerdaten unter ,Einstellungen” gespeichert ist.

1.2 Erste Anmeldung: Benutzerkonto einrichten

Bei der ersten Anmeldung wird der Benutzer aufgefordert, durch Klick auf ,Konto jetzt einrichten”, in einem
Formular seine personlichen Daten zu vervollstandigen.

Alle Pflichtfelder sind dabei mit einem Stern (*) markiert. Hier haben Sie auch die Moglichkeit, Ihr Passwort
zu andern. Dabei sind die Sicherheitsvorgaben zu beachten: Das Passwort muss aus Klein- und
GroRbuchstaben, mindestens einer Zahl sowie einem Sonderzeichen (Achtung: ein Unterstrich gilt nicht
als Sonderzeichen) bestehen.

Nach der Eingabe aller Pflichangaben wird durch Klick auf ,Speichern” auf die eigentliche Startseite
weitergeleitet.
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Ihre personlichen Daten, Ihr Passwort und Ihre bevorzugte Artikel-Ubersichts-Anzeige kdnnen Sie jederzeit
andern, indem Sie im personalisierten Bereich (s.u., ABBILDUNG 3) auf den Punkt ,Einstellungen” gehen.
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2 Startseite

Nach der erfolgreichen Anmeldung wechselt die Ansicht in die Arbeitsoberflache von Solseit Redaktion.
Die Arbeitsplattform gliedert sich in verschiedene Bereiche, die in ABBILDUNG 2 markiert sind.

@ Solseit Redaktion SEITENKOPF ® Mex Mustermann ~

Artikel Termine NAVIGATION

Willkommen zuriick Herr Mustermann!
INHALT/CONTENT-BEREICH ©

Neuigkeiten (21 Abgabetermine

Herzlich Willkommen bei Solseit Redaktion 01.01.2021
NACHSTER ABGABETERMIN

fiir die Gemeinde Stuttgart
Solseit Redaktion ist die umfassende Publikationslésung zur Herstellung von ist am 12.01.2021 um 10:00 Uhr.

Zeitungen, Zeitschriften und Mitteilungsblattern. Von der Planung bis zur

Erzeugung einer Ausgabe liefert Solseit Redaktion die nétige technische

Unterstiitzung. Der gesamte Erstellungsprozess wird iiber ein System O Tipp
organisiert, in das jeder einzelne Schritt, angefangen bei der Redaktion bis

hin zum Druck, eingebunden ist.

Optimale Bildaufidsung

Eine Bildauflésung ab 300 dpi ist wiinschenswert, da
dies im Druck zu einem besseren Ergebnis fiihrt.

ABBILDUNG 2: STARTSEITE MIT KOPF- @, NAVIGATION (B UND CONTENT-BEREICH ©

2.1 Seitenkopf

Im Kopf-Bereich befindet sich links das Logo der Anwendung (Logodarstellung kann abweichen), welches
immer mit der Startseite verlinkt ist und somit als ,home"-Button fungiert. Ganz rechts befindet sich der

personalisierte Benutzer-Bereich, ein Auswahlment O bestehend aus ,Einstellungen®, der Verwaltung

lhrer personlichen Daten und Praferenzen, ,Vorlagen®, der Verwaltung lhrer Artikelvorlagen und einem Link
zum ,Abmelden”.

Logo = ,home"-Button Personalisierter Bereich
@ Solseit Redaktion | s ustermann
Einstellungen
Artikel Termine :Z:j:!n @

ABBILDUNG 3: SEITENKOPF MIT PERSONALISIERTEM BEREICH RECHTS

(o]
@
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2.2 Navigation und Schnellmenii

Direkt darunter befindet sich die Navigation. Sie besteht aus den Haupt-MenUpunkten, die abhangig von
den Berechtigungen des Benutzers variieren. In der Regel sind das die Punkte ,Artikel” und ,Termine”.
Auf gleicher Hohe wird am rechten Rand ein Schnellment zum Erstellen neuer Elemente angezeigt 3. Die

Auswahl wird wiederum durch die Berechtigungen des angemeldeten Benutzers definiert. Es besteht aus
dem Punkt ,Neuer Artikel” und ,Neuer Artikel aus Vorlage"®, sobald eine Vorlage angelegt wurde.

Bei groen Seiten, auf denen nach unten gescrollt werden muss, bleibt die Navigation oben ,stehen” und
ist somit immer erreichbar.

Artikel Termine @ @ O Erstellen

Neuer Artikel

Meuer Artikel aus Vorlage

Letzter |

Willkammean 7niriick Harr Miietarmannl

ABBILDUNG 4: NAVIGATION @ MIT SCHNELLMENU RECHTS (3

2.3 Content-Bereich

Der Content-Bereich unter der Navigation ist variabel und wird je nach ausgewahltem Navigationspunkt
befllt.

Auf der Startseite wird rechts der Abgabetermin der nachsten Ausgabe ausgegeben.

Im linken Bereich sind aktuelle Neuigkeiten (News) sichtbar.
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3 Artikel erstellen

Im Schnellmeni wahlen Sie ,Neuer Artikel” oder ,Neuer Artikel aus Vorlage" aus. Damit 6ffnet sich das
Formular zum Erfassen eines neuen Artikels.

Alternativ dazu gelangen Sie Uber den Navigationspunkt ,Artikel” zur ArtikelUbersicht der nachsten

Ausgabe und klicken hier auf ,Neuer Artikel".

Neuer Artikel

zur Artikelverwaltung

Uberschrift 0 wvon 100 Ausgabe Datum wahlen
@ (:) 48/23 .
d
Autor: Max Mustermann
Vorspann 0 wven 300
@ kein Wiederholungsartikel -
d
Rahmen
Inh; Die Zeichenzahler gelten pro Ausgabe
@Zeichenzﬁh\erRuhrih 304 von 1000 @ Online
Zeichenzshler Artikel: 0 von 1000
. @ Artikel als Vorlage speichern
[@) Quelicode i@ A EE @ ¢ FA U T B X %X, = & = )= := Fomat - Q '3,; 5]
@ Erlaubnis fiir Bilder vorhanden @
Rubrik
@ Amtliche Bekanntmachungen v
Anmerkung max. 250 Zeichen
“
Hier kéinnen Sie dem Verlag Gestaltungshinweise,
Platzierungswiinsche oder Ahnliches mitteilen.
Bilder hinzufiigen max 3 Bilder [i]
+ +

ABBILDUNG 5: NEUER ARTIKEL, ERLAUTERUNGEN IM TEXT

Die Ansicht gliedert sich in den linken Bereich fur den Inhalt des Artikels ® mit Uberschrift (sofern fir die
Rubrik eine Uberschrift vorgesehen ist) und Text, fiir dessen Erfassung ein Texteditor zur Verfligung steht,
der eine gewisse Formatierung ermaoglicht.

Eventuell konnen Bilder zum Artikel geladen werden.

Rechts davon befindet sich der organisatorische Teil mit Angaben zur Ausgabe, Rubrik und
Anmerkungen. ,Wiederkehrendes Erscheinen®, ,Rahmen’, ,Online-Markierung®, ,Artikel als Vorlage
Speichern” und ,Erlaubnis fur Bilder vorhanden® werden nur angezeigt, wenn man tiber das entsprechende
Recht (bzw. Pflicht) verfiigt.

=
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3.1 Die Parameter des Artikels werden festgelegt

(D Ausgabe: Aus dem Dropdown-Meni wird die Ausgabe ausgewahlt und per Klick aktiviert — i. d. R. ist

die Ausgabe der aktuellen Kalenderwoche vorausgewahlt.

(2 Serien-Artikel: Soll der Artikel regelmaBig erscheinen, stehen die Optionen ,Artikel in jeder Ausgabe

veroffentlichen” und ,Artikel in jeder ersten Woche des Monats veroffentlichen® zur Wahl.

Diese Serien-Artikel werden besonders behandelt: Wird ein Artikel mit dieser Markierung gespeichert, wird
fur alle nachfolgenden Ausgaben eine Kopie des Artikels angelegt. Sobald dann ein Artikel der Serie
geandert und gespeichert wird, werden alle zeitlich nachfolgenden Artikel entsprechend gedndert.

Wird ein Artikel geloscht, bleiben die anderen Artikel unverandert erhalten und nur der eine Artikel wird
geldscht.

Wird in einem Artikel die Auswahl auf ,kein Wiederholungsartikel” gestellt und gespeichert, werden alle
nachfolgenden Artikel geldscht. Die Serie wird beendet.

(® Rahmen: Durch markieren der Checkbox wird festgelegt, dass der Artikel mit Rahmen erstellt wird.
@ Online: Die Markierung dient zur Auswahl beim Artikelexport fiir andere Medien wie Website, App etc..
® Artikel als Vorlage speichern: Der Artikel wird beim Speichern zusétzlich als Artikel-Vorlage angelegt.

(® Erlaubnis fiir Bilder vorhanden: Durch das Markieren der Checkbox wird bestatigt, dass die hinterlegten

Bilder verwendet werden dirfen. Das Info-lcon zeigt bei OnMouseOver den Text: Hiermit bestatige ich,
dass alle abgelichteten Personen auf den angehangten Bildern mit einer Verdffentlichung einverstanden
sind und ich das Recht habe, die Bilder zu veroffentlichen. Wenn die Checkbox angezeigt wird, stellt sie ein
Pflichtfeld dar, d. h. sie muss — sofern der Artikel Bilder enthalt - markiert werden, um den Artikel speichern
zu konnen.

@ Rubrik: Sofern mehr als eine Rubrik zur Verfligung steht, kann aus dem Dropdown-Meni die

Platzierung (= Rubrik) des Artikels zugewiesen werden. Umfasst die Rubrikliste mehr als 10 Eintrage, steht
zusétzlich eine Suchfunktion zur Verfligung.

Anmerkung: Hier konnen Zusatzinformationen an den Verlag wie Gestaltungshinweise,

Platzierungswiinsche o. A. in das Freitextfeld eingetragen werden.

3.2 Inhalt des Artikels festlegen
® Uberschrift: Hier wird die Uberschrift (Titel) des Artikels eingegeben.

Vorspann: Hier wird der Vorspann (Intro) des Artikels eingegeben.

@11
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@ Inhalt: Hier steht ein Text-Editor fir die Eingabe des Artikel-Textes zur Verfligung. Der Text kann

entweder direkt im Editor geschrieben oder per copy&paste aus anderen Anwendungen (Word) eingefligt
werden.

Abhangig von der Aktivierung einzelner Editorrechte stehen verschiedene Buttons und evtl. Dropdowns
zur Text-Formatierung und -Verarbeitung zur Verfligung.

Zusatzlich sind verschiedene Tastenkombinationen* umgesetzt, die den Arbeitsablauf beschleunigen:

Tastenkombination | Format Wird angewendet auf

Strg+b fett (bold) markierten Text

Strg +i kursiv (italic) markierten Text

Strg + k Kommentar markierten/aktuellen Absatz wenn

das Format ,Kommentar® zur
Verfligung steht

Strg+s Speichern gesamten Artikel

Strg + u unterstrichen (underline) markierten Text

Shift + Enter Softbreak

Alt+s speichern und als gelesen markieren | gesamten Artikel

Strg+q Verborgene  Zeichen  ein- und | gesamten Artikel
ausblenden

Strg + 1 Uberschrift markierten/aktuellen Absatz

Strg+2 Zwischenlberschrift markierten/aktuellen Absatz

Strg+3 Normaler Absatz markierten/aktuellen Absatz

* Strg+1-3 -> Formate-Dropdown.

@ Zeichenzahler: Der Zeichenzahler Rubrik gibt an, wieviel Zeichen in der Rubrik bereits verbraucht

wurden und zahlt bei Texteingabe weiter. Rechts davon wird die eingestellte Maximalzeichenzahl der
Rubrik angezeigt. Der Zeichenzahler Artikel zahlt die Zeichen der Texteingabe. Rechts davon wird die
Maximalzeichenzahl pro Artikel angezeigt. Wird die maximale Zeichenzahl dUberschritten, wechselt die
Schriftfarbe der gezahlten Zeichen auf Rot und das Speichern des Artikels ist nicht mehr moglich.

@) Bilder 1: Durch Klick auf ein Bildsymbol 6ffnet sich ein Fenster zum Upload eines Bildes. Im gleichen

Fenster werden auch die Bildunterschrift und der Bildautor eingegeben und gespeichert (!).

Bilder 2: Bilder konnen per drag&drop hochgeladen werden. D. h. Bilder werden mit gedrickter

Maustaste auf die Uploadflache gezogen. Dort wird die Maustaste losgelassen und der Bildupload startet
automatisch. Alternativ dazu kann bei Klick auf die Uploadflache der Datei-Browser ge6ffnet und mehrere
Bilder durch Driicken der Umschalttaste markiert und getffnet werden. So kdnnen mehrere Bilder in

126
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einem Arbeitsgang hochgeladen werden. Beim Upload werden die gesetzten Beschrankungen gepriift
(erlaubte Anzahl Bilder, Dateiformate, min. und max. DateigréfRe) und dann in einem Fenster die positiven
bzw. negative Rickmeldungen ausgegeben. Sollen/missen den Bildern Bildunterschriften und -autoren
hinzugefiigt werden, missen diese anschlieRend ber das Bearbeiten der einzelnen Bilder hinzugeflgt
werden. Sollten diese Angaben verpflichtend sein, wird beim Speichern des Artikels geprift, ob diese
vorhanden sind und gegebenenfalls eine Fehlermeldung ausgegeben.

Die Anzahl der Bildsymbole gibt an, wieviel Bilder zum Artikel geladen werden dirfen.

3.3 Bild(er) zu Artikel hinzufiigen

3.3.1 Option 1 - Bilder einzeln hinzufiigen
Soll ein Bild oder mehrere Bilder einem Artikel hinzugefiigt werden, kann per Klick auf ein Bildsymbol

unterhalb des Texteditors ein Upload-Fenster gedffnet werden.

Bilder hinzufiigen max 3 Bilder

+ + +

ABBILDUNG 6: PLATZHALTER ZUM HOCHLADEN VON 1-3 ARTIKEL-BILDERN

€13
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Bild hochladen

Sie haben nun die Méglichkeit dem Artikel ein Bild hinzuzufiigen.

Folgende Regeln gilt es dabei zu beachten: Gewilnschte optimale

1. Es kénnen nur _jpg,.jpeq,.pdf..gif,.png verarbeitet werden Bildeigenschaften:
2. Passwortgeschiitzte PDF-Dokumente sind nicht erlaubt Bildauflisung: 72 DPI
3. Die Bildgrole darf nicht mehr als 10 MB betragen. Mindestbreite: 45 mm @

Bilddatei auswéahlen

Bildunterschrift:

Bitte geben Sie eine Bildunterschrift ein

Bildautor:

Bitte geben Sie den Bildautor ein

Speichern und zuriick zum Artikel

ABBILDUNG 7: BILDUPLOAD-FENSTER

Im oberen Bereich des Bildupload-Fensters werden wichtige Hinweise zur maximalen DateigrofRe und den
erlaubten Dateitypen gegeben.

Ein Klick auf ,Bilddatei auswéahlen” @ 6ffnet das Dateisystem, in welchem zum gew(inschten Bild navigiert
und dieses geoffnet wird. Dadurch wird der Button ,Bilddatei auswahlen” durch den Dateinamen ersetzt
und der Upload startet automatisch (Laderad im Vorschaufenster). Beim Upload wird gepriift, ob das Bild
die Anforderungen (z. B. Mindestbreite @) erfiillt.

Die roten Texte unter den Eingabefeldern fir die Bildunterschrift und den Bildautor weisen darauf hin, dass
es sich hier um Pflichtangaben handelt.

=
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Bild hochladen

Sie haben nun die Maglichkeit dem Artikel ein Bild hinzuzufiigen

Folgende Regein gilt es dabei 2u beachten: Gewiinschte optimale
L Bildeigenschaften:
Bild 72 DP1

Bilddatei auswahlen

Bilddaten: @

Datei: 202404221616501_65 jpg
Grosse: 0.02 MB

Format: 400x300

DPI: 72

Bildunterschrift:

®

Bitte geben Sie eine Bildunterschrift ein @

Bildautor:

M. Miiller

Bitte geben Sie den Bildautor ein

Bild 1 von 1 Speichern und zuriick zum Artikel

® ®

ABBILDUNG 8: VORSCHAU DES HOCHGELADENEN BILDES

Nachdem das Bild erfolgreich (ibertragen wurde, wird ein Vorschaubild @ angezeigt. Hier besteht die
Moglichkeit, das Bild jetzt durch das Auswahlen und Hochladen einer anderen Datei zu ersetzen. Neben
dem Vorschaubild werden die Metadaten @ der Bilddatei angezeigt. Die Bildunterschrift muss in das
daflir vorgesehene Textfeld 3 eingetragen werden. Unter dem Eingabefeld wird der Hinweistext @

angezeigt, der angibt, dass die Bildunterschrift ein Pflichtfeld ist. Gleiches gilt fir die Angaben zum
Bildautor darunter. Sofern schon mehrere Bilder fiir den Artikel hochgeladen wurden, kann zwischen den

Bildern durch vor- und zuriickblattern ® gewechselt werden. Wenn alle Pflichtfelder befiillt sind, wird das

Fenster durch Klick auf ,Speichern und zurtick zum Artikel” ® geschlossen und alle Details gespeichert.

Das hochgeladene Bild wird jetzt auch in der Eingabemaske fiir einen neuen Artikel unter dem Artikeltext
als Vorschaubild (Thumbnail) dargestellt:

|
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Bilder hinzufiigen max. 3 Bilder

1 1
ABBILDUNG 9: BILDVORSCHAU

Das hinterlegte Bild kann durch Klick auf das Stiftsymbol bearbeitet und durch Klick auf das
Mlleimersymbol geloscht werden. Per Klick auf das Thumbnail wird ein Fenster mit der Ansicht des
Bildes in Originalgroie gedffnet. Fehlen noch Angaben (Bildunterschrift und/oder Bildautor), wird neben
dem Stiftsymbol ein rotes Ausrufezeichen angezeigt, welches auch als Link zum Bearbeiten dient. Der
Artikel kann erst gespeichert werden, wenn die Pflichtfelder befUllt wurden.

Als Bestatigung, dass die Bilder verwendet werden dirfen, muss die Checkbox ,Erlaubnis flr Bilder
vorhanden” markiert werden. Und schliellich - ganz wichtig - muss der Artikel gespeichert werden.

Sonderfall mehrseitige PDF
Beim Upload einer mehrseitigen PDF-Datei wird die Seitenzahl ermittelt, welche dann als Vorschaubild

angezeigt wird. Zusatzlich dazu wird folgender Kommentar in das Feld ,Anmerkungen” geschrieben:
JAchtung! Mehrseitige PDF. Es wird nur die erste Seite dargestellt, jedoch alle Seiten an den Verlag
Ubermittelt.". Bei Klick auf das Vorschaubild (hier Seitenzahl) wird ein Fenster gedffnet, in welchem ein
Link zur Originaldatei enthalten ist.

3.3.2 Option 2 - Multiupload

Sofern die Option Multiupload aktiviert ist, steht wie in ABBILDUNG 5, Punkt @), die Schaltflache fir den
Bildupload per drag&drop zur Verfligung. Im Text ist unter Nr. beschrieben, wie mehrere Dateien

hochgeladen werden konnen. Als Feedback wird eine Liste mit Angaben zu den einzelnen Dateien
ausgespielt. Direkt beim Upload werden die DateigrofRe, das Dateiformat und die erlaubte Anzahl Bilder
Uberprtft. Fir jedes erfolgreich hochgeladene Bild wird links unten ein Miniaturbild angezeigt.

16 €
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Bilder hochladen

Die Datei '03_froschloeffel.jpg’ wurde hochgeladen.

Die Datei '05_Bildertext-zweiseitig.pdf' wurde hochgeladen.Mehrseitiges PDF.
Die Datei '09_feuerwehr_uebung jpeg wurde hochgeladen.

Die Datei '06_DSC_0077.JPG' wurde hochgeladen

Die Datei '08_eggs.png kennte nicht hechgeladen werden.

Die maximale Anzahl Bilder wurde iiberschritten.

Die Datei '04_Groles_Bild.JPG' ist grésBer als 10 MB!

Die Datei '07_earth.jpg’ kennte nicht hochgeladen werden

Die maximale Anzahl Bilder wurde iberschritten.

Die Datei "10_fiat500.Jpg’ konnte nicht hochgeladen werden

Die maximale Anzahl Bilder wurde iiberschritten.

Die Datei "11_glastonbury.jpg’ konnte nicht hochgeladen werden.
Die maximale Anzahl Bilder wurde iiberschritten

=
-]
-]
-]
=
-]

Die Datei '02_goldkehlchen_agua.png’ kennte nicht hochgeladen werden.
Die maximale Anzahl Bilder wurde iiberschritten.

Bild 1 von 4 > Zuriick zum Artikel

ABBILDUNG 10: FEEDBACK MULTIUPLOAD; MINIATURBILDER DER ERFOLGREICH HOCHGELADENEN BILDER UNTEN LINKS

Da beim Multiupload Bildbeschriftung und -autor nicht erfasst werden, missen die Bilder nach dem
Upload einzeln editiert und alle notwendigen Details eingegeben werden. Beim Speichern des Artikels wird
Uberpriift, ob alle notwendigen Angaben gemacht wurden.

3.4 Artikelvorlagen

Verfiigt ein Benutzer Uber das Recht Artikelvorlagen anzulegen, kann er im neuen Artikel oder beim
Bearbeiten eines Artikels die Checkbox ,Artikel als Vorlage speichern” markieren. Siehe dazu auch

Abbildung 5 und Punkt ®. wird der Artikel gespeichert, entsteht aus dessen Inhalt zusatzlich eine
Artikelvorlage, bestehend aus Uberschrift, Inhalt (Text) und Rubrik.

Die Checkbox ,Artikel als Vorlage speichern”ist nur verfligbar, bis die Maximalzahl der Vorlagen (Standard:
5) erreicht ist.

3.4.1 +Erstellen: Artikel aus Vorlage erstellen

Sobald eine Artikelvorlage erstellt wurde, erscheint im +Erstellen-Menu der zusatzliche Punkt ,Neuer
Artikel aus Vorlage". Wird dieser Punkt ausgewahlt, wird eine Liste der vorhandenen Vorlagen dargestellt:

|
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Artikelvorlagen

Abfuhrtermine

Bericht aus der &ffentlichen Sitzung des Integrationsbeirats l"ha'te_aus e
Vorlage ibernehmen

Schadstoffentsorgung

Erstelit: 11.08.2020
mittwochs won 17:00 Uhr - 19:00
Uhrsamstags von 10:00 Uhr -
13.00 Uhr

Bebauungsplan "Feuerwehrhaus"

Offnungszeiten Griingutannahme

ABBILDUNG 17: LISTE DER ARTIKELVORLAGEN, HIER DARGESTELLT MIT DEN ONMOUSEQVER-KOMMENTAREN DER
BUTTONS: A INFO MIT SPEICHERDATUM UND TEXT, ) VORLAGE FUR NEUEN ARTIKEL VERWENDEN

Es werden alle Artikelvorlagen des Benutzers aus der aktuellen Gemeinde aufgelistet. Durch Klick auf den
grlnen Button wird das Formular ,Neuer Artikel” mit den Inhalten der Vorlage geladen. Dann miissen die
Meta-Daten wie Ausgabe (KW) etc. noch eingestellt und der Artikel gespeichert werden.

3.4.2 Vorlagenverwaltung

Die Verwaltung der Artikelvorlagen befindet sich im personalisierten Bereich ganz rechts oben. Bei
entsprechender Berechtigung erscheint bei Klick auf den eigenen Namen in dem dann angezeigten
Auswahlmend der Punkt ,Vorlagen®.

Hier werden alle bestehenden Vorlagen aufgelistet. Neue Vorlagen kdnnen bis zum Erreichen der
Maximalzahl (Standard: 5, auf Nachfrage mehr/weniger) erstellt, bestehende Vorlagen konnen geédndert
werden.

3.4.2.1 Vorlage erstellen

Es gibt zwei Wege, um eine Artikelvorlage zu erstellen:

1. Wenn vor dem Speichern eines Artikels die Markierung bei ,Artikel als Vorlage speichern” gesetzt
wird, werden Uberschrift, Text und Rubrik des Artikels in einer Vorlage gespeichert.

2. InderVorlagenverwaltung kann iber den Button ,Neue Vorlage" das Formular zum Erfassen einer
neuen Artikelvorlage aufgerufen werden.
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Beide Wege stehen nur zur Verfligung, solange die Maximalzahl an Vorlagen noch nicht erreicht wurde.
Danach muss erst eine Vorlage geloscht werden, bevor eine neue angelegt werden kann.

3422 Vorlage verwenden

Auch hier stehen zwei Wege zur Verfligung:

1. Klick in der Ubersicht der Vorlagenverwaltung in der Zeile der gewiinschten Vorlage auf den
grunen ,Check”-Button — OnMouseOver zeigt den Text ,Inhalte aus dieser Vorlage ibernehmen”
an.

2. Optionswahl ,Neuer Artikel aus Vorlage” aus dem ,Erstellen“-Mend (in der Navigationsleiste ganz
rechts). Es erscheint in einem kleinen Fenster die Ubersicht der verfligbaren Vorlagen und wahlt
daraus die gewtinschte durch Klick auf den griinen ,Check"-Button aus.

In beiden Fallen wird das Formular fir einen neuen Artikel mit den Inhalten der Vorlage (Uberschrift, Text
und Rubrik) gedffnet und der Artikel kann wie gewlinscht bearbeitet, vervollstandigt (Ausgabe auswahlen,
Bild(er) hinzufligen, Text anpassen, etc.) und durch Speichern letztlich erstellt werden.

3423 Vorlage andern

Nur in der Vorlagenverwaltung (Punkt ,Vorlagen” im pers. MenU rechts oben) kdnnen Vorlagen geédndert
werden. Dazu klickt man auf den ,Editieren”-Button (Bleistift), um das Formular mit den Vorlageninhalten
zu 6ffnen, anzupassen und zu speichern.

3.5 Artikel verwalten

Der Navigationspunkt ,Artikel” fiihrt zur Artikelverwaltung (Artikellbersicht), hier werden die erfassten
Artikel einer Kalenderwoche (KW, Ausgabe) aufgelistet.

Direkt neben der Uberschrift ,Artikel verwalten” befindet sich der Link zum Erfassen eines neuen Artikels
,Neuer Artikel’. Ganz rechts konnen uber den Link ,Artikelsuche” auch die Ausgaben vergangener
Kalenderwochen erreicht werden.

3.5.1 Auswahl der Artikel

Unter der Uberschrift befinden sich die Felder zum Steuern der Artikel-Anzeige:

Ausgabe Datum wahlen Rubrik Sortierung Ansicht

50/16 @ v Alle @ v Artikelanordnung @ v kompakt @ w Suchen @ Q

ABBILDUNG 12: STEUERUNG DER ARTIKEL-ANZEIGE

@ Im Feld ,Ausgabe” wird die gewlinschte Kalenderwoche (KW) ausgewahlt. Die aktuelle KW ist hier

voreingestellt. Bei der Darstellung des Dropdowns kann zwischen der KW als KW-Nummer (z. B. 05/24)
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und der KW als Zeitraum (Datum, z.B. 29.01.2024 - 04.02.2024) gewechselt werden. Die Ergebnisanzeige
aktualisiert sich automatisch.

@ Unter ,Rubrik” wird die Auswahl weiter eingegrenzt, indem das Ergebnis auf die ausgewahlte Rubrik
beschrankt wird. Im Dropdown stehen alle Rubriken zur Verfligung, die dem Benutzer zugeordnet sind.
Die Ergebnisanzeige aktualisiert sich automatisch.

Umfasst die Rubrikliste mehr als 10 Eintrage, steht zusatzlich eine Suchfunktion zur Verfligung.

Sollen nur die Rubriken gesehen werden, welche Artikel enthalten, kann die Ansicht durch die Option ,Leere
Rubriken ausblenden” eingeschrankt werden. Diese Option kann im personlichen Bereich unter
,Einstellungen” im Tab ,Darstellung/Optionen” gespeichert werden. Sie ist dann beim Aufruf von ,Artikel
verwalten” bereits vorausgewahlt.

3 Die ,Sortierung"” kann tber das Dropdown-Feld nach den Kriterien ,Artikeltitel”, , Autorname”, ,Datum”
und ,Artikelanordnung” erfolgen. ,Artikelanordnung” ist hier voreingestellt und stellt die Position des

Artikels innerhalb der Rubrik dar. Diese Reihenfolge wird fir den Druck verwendet.

Zusétzlich stehen hier noch die Optionen ,Freigegeben” (alle Artikel mit Workflow-Status ,P", hdchster
Workflow-Status) und ,Nicht freigegeben” (Workflow-Status ,A") zur Verfligung. Hierbei handelt es sich
um zusatzliche Filter, die das Suchergebnis einschranken. Die Anzeige aktualisiert sich automatisch.

@ Die Darstellung der Artikel wird Uber das Dropdown-Feld ,Ansicht” gesteuert. Eine personliche

Standard-Voreinstellung kann jeder Benutzer unter dem Benutzer-Menupunkt ,Einstellungen” im Tab
,Darstellung/Optionen” vornehmen. Die gewinschte Ansicht kann davon abweichend Uber das
Dropdown-Feld fallweise umgestellt werden. Zur Auswahl stehen die Ansichten ,kompakt® und ,erweitert".
Die Unterschiede betreffen die Anzeige von Artikel-Bildern, Kommentar und Autor-Informationen.

® Ein Artikel kann alternativ Uber ein Stichwort recherchiert werden, indem in das Suchfeld Freitext

eingetragen wird. Die Suche beschrankt sich auf die jeweils ausgewahlte KW und wird durch Klick auf das
Lupensymbol gestartet.

3.5.2 Artikelverwaltung

Unter den Auswahlfeldern werden die Artikel der ausgewahlten Ausgabe aufgelistet. Hier ein Beispiel flr
die erweiterte Anzeige:

@ Artikel freigegeben 1 Artikel gesamt 20

Amtliche Bekanntmachungen 4 Artike @
@ = Offnungszeiten Griingutannahme r. 79241, erstel Anton Autor @ i ] (5 D
D BRTL annr et St am 04.01.2021 un
Schadstoffentsorgung @ : .' 42, erstellt von Antan Au c (]

ABBILDUNG 13: ARTIKELVERWALTUNG, ANZEIGE: ERWEITERT
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(D Anzahl der insgesamt dargestellten und der davon freigegebenen Artikel
(2 Rubrikname (hier: Amtliche Bekanntmachungen) und die Anzahl der Artikel in dieser Rubrik

(3 1. Artikel. Die Zeile ist hier grau hinterlegt, da sie aktuell mit der Maus aktiviert ist. Zu sehen ist von links

nach rechts: Das Zeichen zum Verschieben der Zeile =2, die Checkbox zum Markieren des Artikels, der
Artikel-Titel (oder falls kein Titel angelegt wird, der Text-Anfang), darunter wird der Kommentar angezeigt,
weiter rechts Artikelnummer (eindeutige ID), Autorname, Datum und Uhrzeit des Erfassens.

Daneben folgen die Symbole

e Bearbeiten # (Bleistift); Klick auf dieses Symbol 6ffnet das Formular zum Bearbeiten des Artikels.
Artikel kdnnen nur so lange bearbeitet (verdndert) werden, solange dieses Symbol angezeigt wird.

e Ldschen W (Miilleimer); Klick auf dieses Symbol 6ffnet ein Fenster mit Sicherheitsabfrage.

e Drucken & (Drucker); Klick auf dieses Symbol 6ffnet die Druckvorschau, der Artikel kann
ausgedruckt werden.

e Artikel in jeder Ausgabe verdffentlichen C (Pfeil im Kreis); Kennzeichnet den Artikel als
wochentlich oder monatlich (1. Ausgabe des Monats) wiederkehrenden Artikel.

e Gelesen ™ dunkelgraue Flagge (ungelesen: hellgraue Flagge). Kennzeichnet den Artikel als
gelesen. Beim Darlberfahren mit der Maus wird angezeigt, vom wem der Artikel als gelesen
markiert wurde. Durch Klick auf das ungelesen-Flag (hellgraue Flagge) in der Artikel-Ubersicht,
wird der Artikel als gelesen markiert. Dieser Status wird auf ,ungelesen” zurlickgesetzt, wenn der
Artikel erneut bearbeitet wurde. Dieses Flag wird nur bei Benutzern angezeigt, deren Rolle das
Recht ,Artikel als gelesen markieren” zugewiesen wurde.

e FUr online freigegeben & (dunkelgraue Schallwellen); Kennzeichnet den Artikel als freigegeben
zum Online-Abruf (Anfrage tber die REST-Schnittstelle). Als Standard wird das ,nicht online"-Flag
angezeigt, hellgraue Schallwellen. Durch Klick auf das nicht online-Flag in der Artikel-Ubersicht,
wird der Artikel als fir Online freigegeben markiert. Dieser Status wird durch erneuten Klick auf
das Flag wieder zurlickgesetzt. Dieses Flag wird nur bei Benutzern angezeigt, deren Rolle das
Recht ,Artikel fir Online markieren” zugewiesen wurde.

Dann folgen die Symbole des Workflows:

e A (Autor, Status wird nach dem ersten Speichern automatisch gesetzt)
eV (Verlag)
e P (Produktion)

Die einzelnen Workflowstatus-Symbole dienen gleichzeitig als Button — bei Klick wird der Workflowstatus
auf den geklickten Status verandert, die entsprechende Berechtigung vorausgesetzt. Ein Autor darf hier
in der Regel keine Statusanderung vornehmen. Die Gemeindeverwaltung darf in der Regel ,Verlag” setzen
und wieder zurlick auf ,Autor” stellen.

® Miniaturbild des Bildes welches zum Artikel hinterlegt ist. Per Klick auf das Miniaturbild 6ffnet sich das
Bild in Originalgrolie inklusive Metadaten in einem Fenster.
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Rubriken, welche sich nicht auf der obersten, sondern auf Ebenen darunter befinden, werden
entsprechend nach rechts eingertckt dargestellt.

In der kompakten Ansicht fehlen die Miniaturbilder und die Artikelnummern. AuBerdem wird der
Kommentar nur als Symbol # dargestellt und die Autor-Angaben sind kompakter.

3.5.3 Artikelreihenfolge andern

Die Reihenfolge der Artikel kann innerhalb einer Rubrik per drag&drop geandert werden. Dazu das
Verschiebesymbol == anklicken, halten, an die gewlinschte Position (nach oben bzw. unten) schieben und
loslassen. Artikel kdnnen nur verschoben werden, solange sie sich in einem Workflowstatus befinden, fir
welchen der Benutzer die entsprechende Berechtigung besitzt. Ansonsten und wenn nur ein Artikel in der
Rubrik vorhanden ist, wird das Verschiebe-Symbol nicht angezeigt.

3.5.4 Artikelstatus andern

Der Workflowstatus eines Artikels kann entweder in der Leseansicht (s.3.5.5) oder direkt in der Artikel-
Ubersicht geandert werden. Dazu wird auf den gewlinschten Workflow-Button geklickt. Es kann dabei
immer nur der direkt benachbarte Status angeklickt werden. Was hier genau maglich ist, hangt von den
Rechten der aktuellen Benutzerrolle ab.

3.5.5 Artikel lesen

In der Artikel-Ubersicht wird bei Klick auf den Titel des einzelnen Artikels (oder falls kein Titel angelegt
wird), auf die ersten 40 Zeichen des Artikeltextes die Leseansicht des Artikels gedffnet. Der Artikel wird
mit seinen Inhalten - Titel, Text (Zeichenzahl), Bilder - und Metadaten - Workflowstatus, Gelesen (ja/nein),
Ausgabe, Wiederkehrender Artikel (ja/nein), Rahmen (ja/nein), Online freigegeben (ja/nein), Buttons zum
Teilen auf Facebook / Twitter, Rubrik und Anmerkungen - dargestellt.

Der Inhalt des Artikels kann in dieser Ansicht nicht verandert werden. Er dient vielmehr der Beurteilung.
Bilder konnen durch Klick auf das Lupensymbol im Vorschaubild in OriginalgroRRe betrachtet werden.

Folgende Aktionen kdnnen in dieser Ansicht durchgefihrt werden: Das Verdandern des Workflowstatus
durch Anklicken der nachsten oder vorigen Stufe, das Markieren als gelesen, indem das ,Ungelesen®-Flag
angeklickt wird und das Teilen des Artikels in sozialen Netzwerken (Facebook und Twitter).

Alle weiteren Details konnen nur im Bearbeiten-Modus verandert werden.

Im Lese-Modus kann zum nachsten oder vorigen Artikel geblattert werden.
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Artikel ( Nr. 73709 ) zur Artikelverwaltung

Uberschrift Freigabe:
Infoveranstaltung: Impfen gegen Masern B @
Inhalt ( 398) celesen: = (2)
Sehr verehrte Eltern, Grofteltern, Tagesmiitter und -véter,

Ausgabe:
die allgemenie Impfmidigkeit fihrt immer wieder zu Diskussionen um das Fur und Wider der Masern- 49/19
Schutzimpfung.

Autor:

Artikel in jeder Ausgabe vergffentlichen

/--
o Online
>
e Auf Facebook teilen Auf Twitter teilen

Rubrik: \ )/
Eltern-Kind-Gruppe
Anmerkung:

Aus gegebenem Anlass |adt das Gesundheitsamt jeden ersten Donnerstag im Menat zu einem

Informationsabend mit anschlieBender Diskussion ein.

Im Interesse Aller bitten wir um zahlreiche Teilnahme,

Mit freundlichem Grull

Dr. mult. he Erwin Sauerbruch

Bilder

Bilder hinzufilgen max. 1 Bild

pel

-
Drucken Bearbeiten Loschen

* Artikel 11 von 43 2>

ABBILDUNG 14: LESEANSICHT EINES ARTIKELS, MOGLICHE AKTIONEN: STATUS ANDERN (D), ALS GELESEN MARKIEREN (@),
ARTIKEL IN SOZIALEN NETZWERKEN TEILEN 3), BILD IN ORIGINALGRORE ANSCHAUEN (@), ARTIKEL DRUCKEN (), ZUM

ARTIKEL BEARBEITEN-MODUS (8, ARTIKEL LOSCHEN (@), ZUM NACHSTEN/VORHERIGEN ARTIKEL BLATTERN (®).

3.5.6 Artikel bearbeiten

Artikel, die der aktuellen oder einer zuklinftigen Ausgabe zugewiesen sind, konnen vom Autor selbst oder
anderen autorisierten Benutzern bearbeitet werden. Dies wird deutlich durch das Stiftsymbol # in der
Artikel-Ubersicht. Per Klick 6ffnet sich die Artikel-Ansicht im Bearbeiten-Modus und zeigt die gleichen
Details wie beim Neuerstellen eines Artikels. Bilder konnen hinzugeladen oder ausgetauscht werden.

Links unterhalb des Formulars steht hier noch der Button zum Kopieren zur Verfligung.

3.5.7 Artikel kopieren

Aktuelle oder zukinftigen Artikel konnen im Bearbeiten-Modus (s. 3.5.6 Artikel bearbeiten) kopiert werden.
Bei Klick auf den ,Kopieren”-Button 6ffnet sich ein Fenster, in welchem man eine oder mehrere Ziel-
Ausgaben wahlen kann.

Ganz oben wird zur Kontrolle der Artikel-Titel dargestellt.

@
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Unterhalb davon wird die Tabelle mit der Rubrik/KW-Matrix dargestellt. Hier steht fiir jede Rubrik-KW-
Zuordnung eine Checkbox zur Verfligung, um sie als Ziel des Kopier-Vorgangs zu markieren. Die Tabellen-
Uberschrift mit den nachsten acht KW's schlielt ab mit einer Dropdown-Auswahl, mit deren Wert die
Beschriftung der letzten Spalte eingestellt werden kann. Achtung: ,alle Ausgaben” ist hier voreingestellt.
Bitte nur wahlen, wenn das auch sicher gewlinscht ist!

Ein Artikel kann nicht in die Ursprungs-Rubrik/KW kopiert werden. Die Checkbox wird durch einen info-
Button ersetzt. Das Gleiche gilt flir Rubrik/KW-Kombinationen, die nicht Uber die notwendigen
Voraussetzungen verfligen. Wenn z. B. keine oder weniger Bilder in der Ziel-Rubrik erlaubt sind oder wenn
das Zeichenkontingent Uberschritten wird etc., dann werden diese Checkboxen durch den i-Button
blockiert. Bei OnMouseOver, wird ein Text angezeigt, der den Grund des Blockierens nennt.

Durch den Klick auf ,Artikel kopieren” wird der Kopier-Vorgang gestartet und das Fenster schliel3t sich
wieder.

3.6 Artikelsuche

In der Artikelverwaltung wird Uber den Link ,Artikelsuche” oben rechts die ausgabenibergreifenden
Artikelsuche geoffnet. Hier kdnnen alle verfassten Artikel der vergangenen, aktuellen und kommenden
Ausgaben recherchiert werden.

Die Liste kann, wie in der Artikelverwaltung, durch die Auswahl der Parameter ,Ausgabe” und ,Rubrik”
sowie Uber die Eingabe eines Suchbegriffes eingeschrankt werden. Entscheidender Unterschied zur
Artikelverwaltung besteht darin, dass nicht nur eine Ausgabe, sondern ein Ausgabenzeitraum (Ausgabe
von + Ausgabe bis) eingestellt wird und dabei auch der Wert ,Alle Ausgaben” zur Verfligung steht. Dies
bedeutet, die Trefferliste bezieht sich dann nicht mehr nur auf eine, sondern auf mehrere oder alle
Ausgaben. Und es handelt sich dabei nicht nur um Ausgaben die in der Vergangenheit (Archiv) liegen,
sondern auch um die aktuelle und alle bereits angelegten Ausgaben.

AI’tIke|SUChe zur Artikelverwaltung
Ausgabe von Datum wahlen Ausgabe bis Datum wahlen Rubrik Sortierung Ansicht
32/20 - 32/20 @ “ Alle . Artikelanordnung @ erweitert .
@ 2
Zeige| 10 v | Artikel Zeige Artikel 1 bis 10 von insgesamt 46 Artikeln
Amtliche Bekanntmachungen
Parkierungsflichen Hermann-Hesse-Strale o S [ A]
32720
Offnungszeiten Griingutannahme [\l 0672, erstelitvon Anton Awrer - o & € (03
= 5.05, 5 32120
..... Landratsamt
Abfuhrtermine MaxMustermemn o & C' [0
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ABBILDUNG 15: ARTIKELSUCHE MIT SUCHPARAMETERN @, FREITEXTSUCHE @ UND ANZEIGEOPTIONEN ® (SORTIERUNG
UND ANSICHT)

@ Uber die Parameter ,Ausgabe von®, ,Ausgabe bis” wird der Zeitraum festgelegt. Unter ,Rubrik” kann die

gewtinschte Rubrik ausgewahlt werden. Bei mehr als zehn Rubriken steht ein Suchfeld zur Verfiigung.

(2 Ein Artikel kann alternativ oder in Kombination mit dem Ausgabenzeitraum und/oder ,Rubrik” tiber ein

Stichwort recherchiert werden, indem in das ,Suchen-Feld Freitext eingetragen wird.

(3 Die Anzeige der Trefferliste wird zum einen Uber die ,Sortierung”: ,Artikelanordnung” (entspricht der

Anordnung im Rubrikbaum), ,Artikeltitel”, ,Autorname”, ,Datum aufsteigend” und ,Datum absteigend”
gesteuert.

Zum anderen kann Uber das Dropdown-Feld ,Ansicht” mit den Werten ,kompakt” und ,erweitert"
(Kommentar, Vorschaubild, mehr Meta-Daten) die Darstellung der einzelnen Zeile festgelegt werden. Die
bevorzugte Ansicht kann jeder Benutzer unter dem Punkt ,Einstellungen” im personalisierten Bereich
rechts oben, im Tab ,Darstellung/Optionen” (s. 5.1 und ABBILDUNG 19) vornehmen.

3.6.1 Artikel lesen, kopieren, bearbeiten

In der Ergebnisliste der Artikelsuche wird der Workflow-Status gleich wie in der Artikelverwaltung
angezeigt. Alle Artikel konnen per Klick auf den Titel im Lesemodus geoffnet werden. Es werden
Artikelinhalt und Metadaten angezeigt (s. auch 3.2).

Der Artikel kann auch in aktuelle und nachfolgende Ausgaben kopiert werden. Artikel von kommenden
Ausgaben konnen nur in dieselbe oder spatere Ausgaben kopiert werden.

Artikel der aktuellen Ausgabe und von Ausgaben, die in der Zukunft liegen, kénnen wie in der
Artikelverwaltung bearbeitet werden. Artikel die in Ausgaben der Vergangenheit liegen (Archiv) dagegen
nicht.
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4 Termine

Unter dem Menlpunkt ,Termine” werden alle zur Verfigung stehenden Ausgaben mit den
dazugehorenden Details (Erscheinungstag, Abgabe- und Redaktionsschluss) der folgenden 12 Monate
aufgelistet. Neben dem dargestellten Zeitraum befindet sich ein Button zum Download der Termine im
Excel-Format.

Termine fur kw 21/2021 bis KW 21/2022  Termine exportieren (1)

Ausgabe 21

Erscheinungstag Freitag, 28.05.2021
Abgabetag Mittwoch, 26.05.2021 10:00
Redaktionsschluss Donnerstag, 27.05.2021 12:00
Ausgabe 22

Erscheinungstag Freitag, 04.06.2021
Abgabetag Mittwoch, 02.06.2021 10:00
Redaktionsschluss Donnerstag, 03.06.2021 12:00
Ausgabe 23

Erscheinungstag Freitag, 11.06.2021
Abgabetag Mittwoch, 09.06.2021 10:00
Redaktionsschluss Donnerstag, 10.06.2021 12:00

ABBILDUNG 16: TERMINLISTE MIT BUTTON FUR EXCEL-EXPORT @
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5 Personliches Menii

5.1 Einstellungen

Im Kopf-Bereich befindet sich ganz rechts der Benutzer-Bereich, ein Auswahlmeni (Dropdown-Men) zu
den personlichen Daten unter ,Einstellungen®, den Artikelvorlagen und zum Abmelden.

Der Punkt ,Einstellungen” ist in mehrere Tabs unterteilt. Im ersten Tab (Personliche Daten) konnen Sie
lhre Daten andern.

Personliche Daten Passwort Darstellung / Optionen

Anrede*

® Herr Frau

Vorname * 1. Telefonnummer *
Max 0711

Nachname * 1. Faxnummer
Mustermann

Stralle und Nr. * 1. E-Mail Adresse *
Rosensteinstralie 22 max.mustermann@top21.sh

Postleitzahl * 2. Telefonnummer
70191

Ort* 2. Faxnummer
Stuttgart

Institution / Verein 2. E-Mail Adresse

Top 21 Systemhaus GmbH

Internetseite / URL

[l

ABBILDUNG 17: EINSTELLUNGEN, TAB 1 ,PERSONLICHE DATEN"
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Persénliche Daten Passwort Darstellung / Optionen

Altes Passwort *
Neues Passwort * @
Passwortwiederholung*

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kann lhnen an die angegebene E-Mail Adresse
ein Link zum Zuriicksetzen des Passworts zugeschickt werden. Aus Sicherheitsgrinden
empfehlen wir lhnen, das Passwort geheim zu halten.

[==]

ABBILDUNG 18: EINSTELLUNGEN, TAB 2 ,PASSWORT ANDERN"

Im zweiten Tab kann das Passwort geandert werden.

Persdnliche Daten Passwort Darstellung / Optionen
Artikelansicht Rubriken in ‘Artikel verwalten' Theme
erweitert mit Bildern, Kommentar « alle Rubriken anzeigen auch ohne Artikel Light >

(=]

ABBILDUNG 19: EINSTELLUNGEN, TAB 3 ,DARSTELLUNG"

Im dritten Tab koénnen Sie die Anzeigeoptionen einstellen.

Ganz links kann die bevorzugte Artikelanzeige in Artikelverwaltung und -suche eingestellt werden. Zur
Auswahl stehen ,kompakt” und ,erweitert” (Kommentar als Text, Bildvorschau, ausfihrliche
Autorendetails).

In der Mitte wird eingestellt, ob alle Rubriken oder nur solche mit Inhalt angezeigt werden sollen. Und
rechts kann man die ganze Anzeige von ,hell auf ,dunkel” umstellen.

Die gespeicherten Werte werden bei jeder Anmeldung voreingestellt.

5.2 Vorlagen

Uber diese Option wird die Vorlagenverwaltung aufgerufen. Alle bereits erstellten Vorlagen werden
gelistet. Standardmalig konnen 5 Vorlagen angelegt werden.

Mehr dazu unter Punkt 3.4.2 Vorlagenverwaltung.
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5.3 Abmelden

Durch Klick auf ,Abmelden” wird die Sitzung (Session) beendet und die Anwendung verlassen. Um
Missbrauch durch Andere zu verhindern, ist es sinnvoll, die Anwendung auf diese Weise zu beenden.
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6 Abbildungsverzeichnis
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