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Contribute ist ein internetbasierendes Redaktionssystem zur Erstellung
von Amts- und Mitteilungsblattern fiir Stadte und Gemeinden. Uber das
System konnen Sie mittels einer intuitiven Benutzeroberflache lhre Texte
vorbereiten und online zur Veroffentlichung einreichen.

Sie bendtigen ein persdnliches Benutzerkonto um das System benutzen

zu konnen. Fihren Sie zunachst den Registrierungsprozess durch, falls

Sie noch kein Konto besitzen. Im Zuge der Registrierung haben Sie die
Moglichkeit die von IThnen gewtlinschte Stadt bzw. Gemeinde auszuwahlen
und dort eine Zugang zu beantragen. Sobald |hr Konto freigeschaltet wurde
konnen Sie lhre eMail-Adresse sowie das von lhnen selbst festgelegte
Passwort zur Anmeldung benutzen.

Das Redaktionssystem bietet eine Funktion zur selbststandigen Anmeldung.
Gehen Sie dazu auf die Startseite des Systems und fiillen Sie das Formular
unter dem Menipunkt ,Registrierung” aus. Anschlieend erhalten Sie eine
Bestatigungsmail inklusive einem Link. Mittels des Links konnen Sie ein
personliches Passwort vergeben sowie die gewiinschte Rubrik auswahlen.
Bitte beachten Sie, dass |hr Antrag manuell durch das zustéandige Rathaus
gepruft wird und dieser Prozess 2 -3 Werktage in Anspruch nehmen kann.

Benutzen Sie den Menlpunkt ,Support” auf der Anmeldeseite, falls Sie Ihr
personliches Passwort vergessen haben. Geben Sie dort die eMail-Adresse
ein, die Sie zur Registrierung verwendet haben. Sie erhalten einen Link per
eMail, mit dem Sie lhr Passwort eigenstandig zuricksetzen konnen. Fur
alle weiteren Anliegen schicken Sie bitte eine eMail an die im Impressum
angegebene eMail-Adresse.
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Nach einer erfolgreichen Anmeldung finden Sie oben rechts auf der Seite
den Link zu Ihrem personlichen Konto. Hier konnen Sie jederzeit ein neues
Passwort setzen oder personliche Angaben verandern. Bitte beachten Sie,
dass die eMail-Adresse gleichzeitig Ihr Benutzername ist und daher nicht
verandert werden kann.

Auf dieser Startseite sehen Sie das Datum und die Uhrzeit flir den nachsten
Textannahmeschluss. Zusatzlich werden hier auch Hinweise, z.B. bei
Terminverschiebungen durch Feiertage, angezeigt. Auf Hohe der Uberschrift
finden Sie rechts die Schnellfunktion , Artikel erstellen” die Sie direkt auf die
Eingabemaske fiihrt.

Der Meniipunkt . Artikel” fiihrt Sie direkt auf die Ubersichtsseite der
nachsten Ausgabe, fur die noch Texte eingereicht werden konnen. Sofern Sie
bereits Artikel fir diese Ausgabe erstellt haben, werden diese innerhalb der
Rubrik aufgefihrt. Bereits freigebene Artikel sowie Entwirfe werden dabei
gesondert ausgezeichnet. Ein Klick auf einen Artikel fihrt zur Vorschauseite.
Solange noch keine Freigabe erfolgt ist, konnen Sie von hier aus in den
Bearbeitungsmodus wechseln oder den Artikel l6schen.

Wahlen Sie im Hauptmenii den Punkt ., Ausgaben” um eine Ubersicht iiber
alle zukiinftigen Ausgaben zu erhalten. Neben dem jeweiligen Erscheinungs-
datum wird auch der Textannahmeschluss angezeigt. Klicken Sie auf eine
Ausgabe um zur Artikeliibersicht zu gelangen. Auf diese Weise kdnnen Sie
auch gezielt in eine zuklnftige Ausgabe springen um dort einen Artikel zu
erstellen.

Sobald eine Ausgabe fertiggestellt wurde, wird diese automatisch in das
Archiv verschoben. Uber den Punkt . Archiv” kdnnen Sie jederzeit auf

die bereits erschienenen Ausgaben zugreifen und finden dort auch lhre
eingereichten Artikel wieder. Das System bietet Ihnen dort zusatzlich die
Moglichkeit einen bereits erschienenen Artikel fur eine erneute Verwendung
zu kopieren.
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Das System wahlt fir Sie beim Aufruf der Eingabemaske automatisch immer
die nachstmaogliche Ausgabe aus. Im oberen Bereich dieser Maske konnen
Sie bei Bedarf auch eine andere Kalenderwoche auswahlen. Sollten Sie
Zugriff auf mehrere Rubriken haben, konnen Sie diese ebenfalls umstellen.
Vergeben Sie eine Uberschrift und geben Sie Ihren Text ein. Abhangig von
der ausgewahlten Rubrik haben Sie unter Umstanden auch die Moglichkeit
einen Vorspann zu verfassen sowie ein oder mehrere Bilder hinzuzufiigen.
Verwenden Sie das Kommentarfeld um Hinweise an das Rathaus bzw. den
Verlag zu Gbermitteln.

Sobald der Artikel die finale Fassung erreicht hat, konnen Sie diesen an das
Rathaus bermitteln. Entfernen Sie dazu im unteren Bereich der Maske
den Haken bei der Option ,Artikel als Entwurf speichern™ und klicken Sie
auf den Button ,.Einreichen”. Der Artikel wird nun auch fiir das Rathaus
sichtbar. Bitte beachten Sie, dass ab diesem Moment und unabhangig vom
Textannahmeschluss jederzeit eine Freigabe erfolgen kann. Nachdem die
Freigabe erfolgt ist, kann der Artikel nicht mehr nachtraglich bearbeitet
werden. Reichen Sie daher nur Texte ein, die vollstandig und fehlerfrei sind.

Solange sich ein Artikel im Entwurfsmodus befindet oder noch nicht durch
das Rathaus freigegeben wurde, sind Sie in der Lage diesen zu léschen.
Verwenden Sie dazu auf der Ubersichtsseite den Button ,Artikel [6schen”.
Entwirfe die bis zum Textannahmeschluss nicht eingereicht wurden, werden
vom System automatisch in die nachste Ausgabe verschoben und konnen bei
Bedarf dort nochmals bearbeitet oder geldscht werden.

Alle neuen Texte werden im Entwurfsmodus angelegt. Dieser Modus
ermoglicht lhnen einen Text vorzubereiten und verhindert eine ungewollte
Freigabe durch das Rathaus. Bitte beachten Sie, dass die Entwiirfe auch fur
andere Autoren sichtbar sind, die ebenfalls einen Zugriff auf die jeweilige
Rubrik haben. Damit sind Sie in der Lage Entwirfe vorab mit Kollegen oder
anderen Vereinsmitgliedern abzustimmen. Die Kommentarfunktion kann zur
Vereinfachung der Abstimmung verwendet werden. Bitte l6schen Sie solche
Kommentare, bevor Sie den Artikel zur Verdffentlichung einreichen.




WIEDERHOLEN

DUPLIZIEREN

RUBRIKEN

PUBLIKATIONEN

CO NTR'BUTE Kurzanleitung

Auf der Vorschauseite eines Artikels befindet sich auf Héhe der Uberschrift
rechts der Meniipunkt ., Artikel kopieren”. Wahlen Sie diesen Punkt aus, falls
Sie den Artikel erneut zur Veroffentlichung einreichen maochten. Wahlen Sie
anschlieBend die Kalenderwochen aus, in die der Artikel kopiert werden
soll und klicken Sie auf den Button ,Artikel wiederholen™. Jede Kopie kann
danach einzeln bearbeitet bzw. verandert werden. Falls es sich um einen
Entwurf handelt, erhalten auch alle Kopien diesen Status.

Die Funktion ,Artikel duplizieren” steht Ihnen nur zur Verfligung wenn Sie
Zugriff auf weitere Rubriken haben. Verwenden Sie diese Funktion um eine
Kopie des Artikels in einer anderen Rubrik zu erstellen. Wahlen Sie dazu
zuerst das gewiinschte Ziel aus und klicken Sie danach auf den Button
JArtikel duplizieren™. Sie werden nun auf eine vorausgefillte Eingabemaske
geleitet und kdnnen bei Bedarf den Artikel direkt verandern. Sollte die
Textmenge des Urspungsartikel die erlaubte Zeichenanzahl der neuen
Rubrik Gberschreiten erhalten Sie einen entsprechenden Warnhinweis.

Einem Benutzerkonto konnen mehrere Rubriken zugewiesen werden. Der
automatisierte Registrierungsprozess erlaubt allerdings nur die Auswahl
einer einzelnen Rubrik. Bitte wenden Sie sich per eMail an den Support, falls
Sie einen Zugriff auf weitere Rubriken bendtigen.

Unter Umstanden wird auch ein Zugriff auf weitere Publikationen bzw.
Amts- und Mitteilungsblatter bendétigt. Auch das ist unter Verwendung eines
einzelnen Benutzerkontos maglich. Diese erweiterten Rechte miissen jedoch
wie bei den Rubriken mittels einer eMail an den Support beantragt werden.
Sobald ein Zugriff auf weitere Amts- und Mitteilungsblatter eingerichtet
wurde, konnen Sie im System durch einen Klick auf den Namen der Stadt
bzw. Gemeinde oben links zwischen den Publikationen wechseln.




