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Bedienungsanleitung fur
Kirchen/Vereine/Sonstige




Allgemeine Infos

Bitte verwenden Sie den Browser “Firefox” Q

oder als Alternative den Browser “Chrome” &

Bei Erstanmeldung:

Andern Sie bitte bei lhrer ersten Anmeldung lhr Passwort.
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1.1

1.2

Programmstart

Starten Sie den Browser und gehen auf unsere Internetseite
https://dtp.srl.24hoster.com/login

oder Uber unserer Internetseite
www.dtp-media.de &> ANB-Redaktionssystem
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Print- und digitale Medien

Startseite Leistungen Referenzen Ansprechpartner Kontakt Datenschutzerklarung Impressum ANB-Redaktionssystem

Anmelden

Bei der Eingabe des Passwortes muss die GroB3- und Kleinschreibung
beachtet werden.
Die eingegebenen Daten werden durch einen Klick auf ,Anmelden” bestatigt.

Passwort vergessen?

Uber den Link , Passwort vergessen?” kénnen Sie sich Ihr Passwort an lhre
E-Mailadresse zuschicken lassen.
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ANB - Online Redaktionssystem

Benutzemname

Passwort

Passwort vergessen?
1.2

1.1




1.3 Erstanmeldung

Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert, Ihr Benutzerkonto
einzurichten. Uber ,Konto jetzt einrichten” kommen Sie zu einem Formular
fur Ihre persénlichen Daten.

Alle Pflichtfelder sind dabei mit einem Stern markiert.

Bitte legen Sie sich auch ein neues, persdnliches Passwort an.

Dabei sind die Sicherheitsvorgaben zu beachten:

Das Passwort muss aus mindestens sieben Klein- und GroBbuchstaben,
mindestens einer Zahl sowie einem Sonderzeichen

(Achtung: ein Unterstrich gilt nicht als Sonderzeichen) bestehen.

Nach der Eingabe aller Pflichtangaben werden Sie durch Klick auf ,Speichern”
auf die eigentliche Startseite weitergeleitet.
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Login Passwort vergessen?

Herzlich Willkommen liebes, neues Mitglied

Bevor Sie lhre Texte erfassen, méchten wir Sie bitten [hr "ANB - Online Redaktionssystem™Konta
einzurichten. Neben der Eingabe Ihrer persénlichen Daten, haben Sie die Méglichkeit ein neues
Passwort festzulegen. Diese Eingaben kénnen Sie zu einem spéteren Zeitpunkt im Benutzer-
Dropdown, rechis oben unter Einstellungen erneut andern.

Bei Verlust lhres Passwortes, kann lhnen auf Wunsch per E-Mail ein neues Passwort zugeschickt
werden. Nutzen Sie dazu bitte den Link Passwort vergessen? auf der Anmeldeseite neben dem
Anmelde-Button

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir Ihnen, Ihr Passwort geheim zu halten und es nicht

anderen mitzuteilen

Um nun mit der Kontoeinrichtung zu beginnen, klicken Sie bitte "Konto jetzt einrichten’
I Login Passwort vergessen?

Konto jetzt einrichten

1.3

Personliche Daten

Anrede* 1. Telefonnummer*
® Herr Frau
Vorname* 2. Telefonnummer

Nachname* 1. Faxnummer

StraBie* 2. Faxnummer

Postleitzahl* 1. E-Mail Adresse*

ort 2. E-Mail Adresse

Internetseite / URL
Passwort

neues Passwort
Institution / Verein

dtp
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Passwortwiederholung &




2 Startseite

Auf die Startseite kommen Sie jederzeit wieder, indem Sie oben links
auf unser Logo klicken.
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Artikel Administration 2.4
25

Letzter Login: 09.11.2018 um 14:53 Uhr

Willkommen zuriick Herr autor!

Neuigkeiten 2.1 9 Abgabetermine 2.2

Es liegen keine Nachrichten vor. r
NACHSTER ABGABETERMIN

fiir die Gemeinde Berghaupten
istam 14.11.2018 um 10:00 Uhr.

2.1 Neuigkeiten

Unter Neuigkeiten sehen Sie wichtige Informationen lhrer Gemeinde oder
des Verlages.
(Zum Beispiel ein Hinweis auf einen gednderten Redaktionsschluss.)

2.2 Abgabetermine

Hier sehen Sie Inren Abgabetermin fir die aktuelle Woche.

2.3 Personalisierter Bereich

Wenn Sie auf Ihren Namen klicken, haben Sie folgende Auswahl:
«Einstellungen” — hier kénnen Sie lhre persénlichen Daten aktualisieren.
~Abmelden” — hier kénnen Sie das Programm verlassen.

2.4 Erstellen

Hier kdnnen Sie direkt einen Artikel erstellen.

2.5 Artikel

Hier kommen Sie zur ArtikeltUbersicht. (Siehe Seite 9)
Hier kdnnen Sie lIhre Artikel schreiben, bearbeiten und |6schen.




3 Artikel schreiben

dtp autor v
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Artikel Administration -

Neuer Ar“kel zur Artikelverwaltung

Ausgabe Datum wahlen

Zeichenzihler Rubrik: 21 von 5000

Inhalt
Zeichenzihler Artkek 0 von 5000 4618 3.2 v

=Y E T, TH=E =& ¥ U T B XxXE E S| Gelesen:

Format = |G Artikel als Vorlage speichern

Erlaubnis fiir Bilder vorhanden &

3.1.1 _
Rubrik

Skiclub Berghaupten

Anmerkung max. 250 Zeichen

3.3

3.1 Formatierungen

3.1.1 Schreiben Sie lhren Text hier rein und formatieren Sie ihn,
wie Sie es méchten (Bold, /talic, Unterstrichen, ...)
Unter ,ABC” kann eine Rechtschreibprifung durchgefihrt werden.
Wichtig: Bei kopieren von Texten aus Word werden die Formatierungen

direkt Ubernommen.

3.2 Ausgabe auswahlen

Wahlen Sie die gewiinschte Ausgabe.
StandesgemaB wird immer die nachst kommende Ausgabe hinterlegt sein.

3.3 Anmerkungen angeben

Teilen Sie uns hier ihre Anmerkung mit, falls Sie eine haben.

Beispiele:
Soll ein Text in einem Rahmen veréffentlicht werden, geben Sie die Info:

,Bitte mit Rahmen™”.
Soll ein Bild an einem bestimmten Ort im Text platziert werden,

geben Sie die Info: ,Bitte Bild an Stelle xy einflgen”.




4 Bilder hinzufiigen

Wenn Sie auf das Feld mit dem ,+" unter dem Editor klicken,

offnet sich ein neues Feld. Folgen Sie einfach den Anweisungen,
Ubertragen Sie das Bild und schlieBen das Fenster wieder.

Bildformate: .jpg/.jpeg/.pdf/ tif/.tiff

Bildauflésung: mindestens 72 DPI BildgréBe: max. 10 MB pro Bild

4.1 Bildunterschrift hinzufligen

Artikel Administration -~ Bild hochladen
Uberschrift 0 ven 255 Sie haben nun die Méglichkeit dem Artikel ein Bild hinzuzufiigen
y Folgende Regeln gilt es dabei zu beachten: Gewiinschte optimale
: 1. Es konnen nur .jpg, jpeg,.pdf,.tif tiff verarbeitet werden Bildeigenschaften:
Inhalt Zeichenzshler Rubrk: 0 von 50000 2. Passwortgeschiitzte PDF-Dokumente sind nicht erlaubt Bildauflésung: 72 DPI
Lt AR 0 W G 3. Die Bildgréfte darf nicht mehr als 10 MB betragen.
@Y EL THE == 4@ UTI B ¥ x|Els 3+ 5
Format - Q
Bilddatel auswahlen
Bilddaten:
Datei: 201811121036011_52 jpg
Grosse: 0.08 MB
Format: 869x583
DPE:100
Bildunterschrift:
4.1 v
Bilder hinzufiigen max. 12 Bilder [i]
2 ,
T t T r ehre e
4 3) ade Bild 1 ven 1 Zuriick zum Arfikel
&S o

4.2 Erlaubnis zur Veroffentlichung

Hiermit wird bestatigt, dass alle abgelichteten Personen auf den angehangten
Bildern mit einer Veréffentlichung einverstanden sind.

I Artikel Administration - I

Neuer Artikel  zur Artikelverwaltung

Uberschrift 0 won 255 Ausgabe Datum wahlen
46/18 v
A
Gelesen:
Inhalt Zeichenzahler Rubrik: 0 von 50000
Zeichenzahler Artikel: 0 von 10000 Artikel in jeder Ausgabe veroffentlichen
BYEL TH -+ > &+ UJIBX¥xgz= = £ = Artikel als Vorlage speichern
Fomat - | Q Erlaubnis fir Bikder vorhanden® | 4,2
Rubrik
Titel ~

Anmerkung max 250 Zeichen

Hier kénnen Sie dem Verlag Gestaltungshinweise,
Platzierungswiinsche oder Ahnliches mitteilen




5.1

Artikel kopieren

So kénnen Sie Ihren Artikel in kommende Wochen kopieren,
und mussen Ihn nicht mehrmals schreiben.

Kopieren

Sobald Ihr Artikel einmal gespeichert ist (dann erhalt der Artikel in Klammern
eine Nummer), kénnen Sie lhren Artikel in andere Wochen kopieren.

Das bedeutet, Sie mUssen einen Artikel nur ein mal schreiben,

um diesen in mehreren Wochen zu veréffentlichen.

Sie klicken einfach auf den Button , Kopieren”, dann 6ffnet sich ein

neues Fenster.
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Artikel Administration ~

Artikel 2ur Artikelsuche

Uberschrift
Test Uberschrift

Inhalt ( 24)
Test Text

Bilder

Bilder hinzufiigen max 1 Bild

k
5.1
Drucken

5.2 Kopieren

In diesem Fenster konnen Sie dann eine Woche auswahlen.
Mit einem Klick auf , Artikel kopieren” bestatigen Sie die Auswahl.

Artikel kopieren

Gemeinde:

Berghaupten

Rubrikname KW 46 KW 47 KW 48 KW 49 KW 50 KW 51 Kw1 KW 2 alle Ausgaben

> skiclub Berghaupten (i)

e




6

Artikeliibersicht

Hier konnen Sie Ihre Artikel schreiben, bearbeiten und I6schen.
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6.1

6.2

6.3

Artikel Administration ~ 61 © Erstellen
Artikel verwalten BGEEEZLCHE 6.1 Artikelsuche
Ausgabe Datum wahlen Rubrik Sortierung Ansicht
46/18 v Alle v Artikelanordnung v erweitert v Q
6.2

Artikel freigegeben 0 Artikel gesamt 2

6 _3 Skiclub Berghaupteo

test Skiclub 2

test Autor

Neuer Artikel

Hier konnen Sie einen neuen Artikel erstellen.

Artikelverwaltung

Uber den Reiter ,, Ausgabe” kénnen Sie Artikel fur kommende Ausgaben
schreiben, bearbeiten und I6schen.

Falls Sie fir mehrere Rubriken freigeschaltet sind, kénnen Sie sich unter
~Rubrik” die Artikel der einzelnen Rubriken ansehen.

Unter ,Sortierung” kénnen Sie die Artikel nach verschiedenen Attributen
sortieren (z.B. Erstellungsdatum).

Sie kdnnen unter dem Reiter ,Ansicht” Eigenschaften der vorhandenen Artikel
ein- und ausblenden.

Rubrik

Neben Ihrer Rubrik sehen Sie wie viele Artikel eingestellt sind.
Die einzelnen Artikel werden darunter aufgelistet.
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Artikel Administration ~

Artikel verwalten REREEINCE Artikelsuche

Ausgabe Datum wahlen Rubrik Sortierung Ansicht

46/18 v Alle v Artikelanordnung v erweitert v Q

Artikel freigegeben 0 Artikel gesamt 2

Skiclub Berghaupten

test Skiclub 2

6.4

test Autor

6.5

6.4 Artikel-Reihenfolge @ndern

Mit den markierten Symbolen kénnen Sie die Reihenfolge der einzelnen Artikel
andern, Artikel bearbeiten, |16schen und drucken.
Mit dem Klick auf Ihren Artikel sehen Sie eine Vorschau lhres Artikels.

Wichtig: Artikel/Texte, die nicht veréffentlicht werden diirfen, miissen aus dem
System geloscht werden.




Fur lhre Notizen
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