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Voraussetzungen

Fur die Nutzung des Redaktionssystems bendtigen Sie lediglich
eine Internetverbindung sowie einen aktuellen Browser. Wir
empfehlen lhnen dafiir Mozilla Firefox ab Version 2 bzw. Mi-
crosoft Internet Explorer ab Version 6. Es muss keine zusatzliche
Software auf lhrem Computer installiert werden.

Anmeldung
Geben Sie die folgende Adresse in Ihren Browser legen Sie
gegebenfalls gleich ein Bookmark dafir an:

http://amtsblatt.germany-live.de

Direkt nach dem Aufruf der Seite erscheint das Anmeldeformular.
Verwenden Sie zur Anmeldung lhren Benutzernamen sowie Ihr
Passwort, welches wir lhnen per eMail mitgeteilt haben.

Hilfe & Support

Sollten Sie noch kein Passwort erhalten haben, wenden Sie
sich bitte direkt an das fir Sie zustandige Birgermeisteramt.
Bei eventuellen Problemen mit der Anmeldung kontaktieren
Sie uns via eMail an: amtsblatt-hilfe@bb-live.de
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Persionliche Daten

Anrede* @ Her OFrau o
Vorname* [ | Bitte geben sie ihre Vornamen an!
Nachname” [ | Bitte geben sie ihren Nachnamen an!

Strale” und Nr.” [ | Bitte geben sle ihre StraBe an!
Postleltzahl” und Ot [ ][] Bitte gebensieihre PLZan! Bitte geben sie Ihren Ort an!

Internetseite / URL [ |

Institution / Verein [ |

1. Telefonnummer® L 1 2, Telefonnummer [ |
Telefonnummer angeben!
1. Feanummer ——— 2. Faxnurmer ———
1. E-Mail Adresse* | | 2. E-Mail Adresse [
Bitte geben sie ihre E-Mail an!
Passwort g
Benutzamams ———
neues Passwort 1 Solten Sie Ihr Passwort zu sinem spateren Zeitpunkt vergessen, kann es lhnen an dia E-Mail Adressa
Passwortwiederholung® I Aus Sicharhaitsgrindan empfahien wir lhnen, das Passwart stats geheim zu hatten und es nicht anderan mitzutailen

warden

8 Top 21 GmbH

Erstanmeldung

Vor der ersten Nutzung des Systems bitten wir Sie, lhre Benut-
zerdaten zu Uberprifen und gegebenenfalls zu korrigieren
bzw. zu ergdnzen.

@ Geben Sie bitte in diesem Bereich lhre persénlichen Da-
ten ein. Die Angabe der Kontaktdaten, insbesondere eine
Telefonnummer und eine eMail-Adresse ermdglicht dem
Bearbeiter mit Ihnen in Kontakt zu treten, falls es Riickfragen
zu lhrem Artikel gibt.

@ Optional haben Sie die Méglichkeit lhr aktuelles Passwort
durch ein neues, frei wahlbares Passwort zu ersetzen. Wahlen
Sie ein moglichst sicheres Passwort mit mindestens 4 Zeichen
und geben Sie dieses Passwort nicht an Dritte weiter.

© Sichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben durch einen Klick
auf die Schaltflache ,Speichern”,

Hinweis: Dieser Vorgang muss nur einmalig bei der ersten
Nutzung des Systems ausgefiihrt werden.
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+] Abmelden Hallo Herr X, herzlich willkommen o
Startseite Méachster Abgabetermin fiir die Gemeinde Altdorf istam 08.07.2009 -10:00 Uhr.
Neuer Artikel Der nachster Redaktionsschiuss fir die Gemeinde Altdorf st am 09.07.2009 -12:00 Uhr.
Artikel verwalten
Artikel Archiv News
Einstellungen
Herzlich bel Solselt R AuM 02.08.2008
Solseit R 1istdie L de P ionslésung zur Herstellung von Zeitungen, Zeitschriften und Mitteilungsblattern

Von der Planung bis zur Erzeugung einer Ausgabe liefert Solseit Redaktion die natige technische Unterstiltzung. Der gesamte
Erstellungsprozess wird Uber ein System organisiert, in das jeder einzelne Schritt, angefangen bei der Redaktion bis hin zum
Druck, eingebunden ist.

©®Top 21 GmbH

Startseite

Nach einer erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie automa-
tisch auf die Startseite. Auf dieser Seite werden konnen Sie die
wichtigsten Informationen mit einem Blick ablesen.

@ Im Hauptbereich kdnnen Sie direkt im ersten Textabschnitt
das Abgabedatum der nachsten Ausgabe ablesen. Das
Redaktionssystem nimmt nur bis zu diesem Zeitpunkt Ar-
tikel entgegen. Auch eventuelle Anderungen an einem
bestehenden Artikel kdnnen nur bis zu diesem Zeitpunkt
ausgefiihrt werden.
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i 4| H + ‘6http:ffamt5blatt.germany—llve.de.imdex.php?nav:an\cle ¢ Q- Google j Artikel anlegen (Grundlegende Optionen)
- Wahlen Sie zundchst in der linken Seitenleiste den Punkt ,Neuer
i Neuer Artikel o Artikel” um einen Artikel anzulegen.
Stariseite ~
Neuer Artikel Ausgabe: |W| Zeichenzahler . . . . . . . .
oot v Rt (o 5 2] . @ Optional: Wahlen Sie hier die Ausgabe, in der Ihr Artikel
e Uperscit: | 20 o ® erscheinen soll. Das System stellt die Auswahl immer auto-
instellungen Vnrspann' o 500
° matisch auf die nachste Erscheinung.
Amernund:| z|° @ Optional: Sollten Sie Artikel flir mehrere Rubriken verfassen,
e D? 5 310 konnen Sie hier die gewiinschte Rubrik auswahlen.
LR LA © Erforderlich: Geben Sie fur jeden Artikel einen Titel an. Der
-_Speu:hern 11 10000 ..
Inhalt: eyt P Titel wird auch als Uberschrift fiir den Artikel verwendet,
(E & O Z B ¥ x E = = = i=
| Format [Normal +) st [kein st 5 sofern dies in der zugehdrigen Rubrik zuldssig ist.
o @ Erforderlich: Geben Sie hier den Vorspann des Artikels an.
© Optional: In diesem Feld kénnen Sie Anmerkungen, wie z.B.
weitere Angaben fiir den Bearbeiter, hinterlegen.
@ Optional: Falls Sie mochten, dass Ihr Artikel in einem Rahmen
erscheint, aktivieren Sie bitte die Option ,Rahmen”.
@ Optional: Bilder zum Artikel hinzufligen. Eine Beschreibung
dieser Funktion finden Sie auf einer der Folgeseiten.
© Erforderlich: Geben Sie den Text des Artikels in das gro3e
[ v Textfeld ein. Eine genaue Beschreibung der Werkzeuge in

e — der Leiste dariiber finden Sie auf der néchsten Seite.

Wichtiger Hinweis:
Einige Felder und Optionen sind nicht in allen Rubriken vorhanden. Die abgebildete Eingabemaske kann daher variieren. q [>
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Werkzeugleiste

Drucken
=

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Artikel auf
Ihrem lokalen Drucker ausdrucken.

Alles auswahlen
Durch einen Mausklick auf diese Schaltflache wird
der gesamte Text des Artikels markiert.

Formatierungen entfernen
Falls Ihr Text Formatierungen enthalt, kdnnen diese
global fiir den gesamten Text entfernt werden.

Riickgangig
Mit dieser Funktion kénnen Sie einzelne Anderun-
gen am Text schrittweise rlickgdngig machen.

Wichtiger Hinweis:

Aus MS-Word einfiigen
Texte aus vorhandenen Word-Dokumenten kénnen
Uber diese Funktion Gbernommen werden.

Tabelle einfligen/editieren
Diese Funktion ermdglicht die Eingabe sowie die
Bearbeitung von Tabellen.

Kursiv (Italic)
Mit dieser Schaltflache konnen Sie den im Text
markierten Bereich kursiv stellen.

Fett (Bold)
Mit dieser Schaltflache konnen Sie den im Text
markierten Bereich mit Fettschrift auszeichnen.

Je nach Rubrik werden nur bestimmte Werkzeuge angeboten. Die abgebildete Werkzeugleiste kann daher variieren.

-

Hochgestellt / Tiefgestellt
Die beiden Schaltflaichen mit dem ,x" erlauben das
Hoch- bzw. Tiefstellen des ausgewahlten Textes.

Textausrichtung
Diese Schaltflachen richten den Text linksbiindig,
zentriert oder rechtsbiindig aus.

Nummerierte Liste
Diese Option erzeugt eine nummerierte Liste. Ein
erneuter Mausklick beendet die Liste.

Aufzdhlungsliste
Diese Option erzeugt eine Liste Aufzéhlungsliste.
Ein erneuter Mausklick beendet die Liste.
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+1 Abmeiden Neuer Artikel
Stariseite e
Neuer Artikel Ausgabe:  (2ai0a %) Zeichenzahler
Artikel verwalten Rubrik: [ Kindergartennachrichten 0] 304 [ 50000
Artikel Archiv Uberschrift: | Kindergarten-Flohmarkt E =/ @
Einstelungen Vorspann: 0/ 500
:
Anmerkung:|
g
Rahmen: [
Bild Bild Bild
o © 21 1000
Inhalt: = [=][e=][s=
B <2 « ﬁl:l!sz*zEE::':
e E Format | Normal - Stil kein Stil <

Der n&chste Kindergarten-Flohmarkt findet am 7. Marz 2008 von 13.30 bis 16.00 Uhr in der
Aldorfer Festhalle statt.

Die Gebdhr fir einen Tisch betragt 12,00 Euro zzgl. 5,00 Euro Millgebihr. Die Mallgeblhr wird
erstattet, wenn die Standflache sauber verlassen wird.

Euer Flohmarkt-Team

A
v

Wichtiger Hinweis:
Je nach Rubrik werden nur bestimmte Werkzeuge angeboten. Die vorhandenen Optionen kénnen daher variieren.

Artikel anlegen (Text verfassen)
Sobald Sie den Artikel komplett verfasst haben, kdnnen Sie die
Auszeichnungen vornehmen.

@ Markieren Sie Textbereiche, um diese auf Fettschrift (Bold)
oder Kursivschrift (Italic) umzustellen.

@ Platzieren Sie den Cursor an einer Stelle innerhalb des Textes
und weisen Sie anschlieBend das gewtinschte Format (wie
z.B. ,ZwischenUberschrift”) zu.

© Falls Sie die Ausrichtung des Textes beeinflussen wollen,
platzieren Sie wieder den Cursor in den gewlinschten Absatz
und weisen Sie danach die Ausrichtung zu.

Hinweis: Auszeichnungen wie Fettschrift (Bold) oder Kursiv-
schrift werden lediglich den ausgewdhlten Zeichen zugewiesen.
Formatzuweisungen sowie die Ausrichtung des Textes beziehen
sich immer auf den Absatz, in dem sich der Cursor momentan
befindet. Eine Auswahl ganzer Zeilen ist daher nicht notig!
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+1 Abmeiden Neuer Artikel
Stariseite m
Neuer Artikel Ausgabe: Zeichenzahler
Artikel verwalten Rubrik: [ Kindergartennachrichten ) 304 / 50000
Artikel Archiv Uberschrift: | Kindergarten-Flohmarkt 4 2/ e
Einstellungen Vorspann: 0/ 500
A
Anmerkung: |
4
Rahmen: [ o
1 2 3 -
s o o [faalla) Bilder hochladen
1 i i - ™y
Sie haben nun die Mdglichkeit Bilder dem Artikel hinzuzufiigen.

Inhalt: 1. Es knnen nur Jpg, Jpeg, Aif, {iff, pdfverarbeitet  Bildaufidsung: DP1
an

=il =] or

E Format | Normal

Der nachsts Kindergarten-Flohmal gig(er) abertragen | schiet
Altdorfer Festhalle statt fice) i

Die Gebhr fir einen Tisch betrag! " - e
erstattet, wenn die Standfidche sal 1 Datei: rDalel auswahlen | * Bild1.jpg | e
Bild Bildunterschrift: |Eindricke vom Flohmarkt 2008 | 9
Euer Flohmarkt-Team
2 Datel: II_'Dalei auswahlen | Keine Da. .gewdhlt |
Bild Bildunterschrift: | ]
3 Datei: rDalei auswahlen | Keinc Da. gewdhit |
Bild Bildunterschrift: | |

//’,l M

Wichtiger Hinweis:
Bereitgestellte PDF-Dateien diirfen nicht mit einem Passwort fiir das Offnen oder die Druckausgabe geschiitzt sein!

Artikel anlegen (Bilder einfiigen)

Einem Artikel kdnnen Bilder hinzugefligt werden, sofern dies
in der zugehorigen Rubrik zuldssig ist. Die Bilder miissen dazu
von lhrer lokalen Festplatte auf den Server Gibertragen werden.

@ Klicken Sie zunachst mit der Maus auf eines der Rechtecke,
um das separate Fenster fiir die Ubertragung von Bildern
zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache ,Datei auswahlen” um eine
Bilddatei von Ihrer lokalen Festplatte auszuwahlen.

© Geben Sie im Textfeld darunter die gew{inschte Bildunter-
schrift an. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 nach Bedarf
fiir die weiteren Bilder.

@ Wichtig: Bislang wurden die Bilder lediglich ausgewahlt,
allerdings noch nicht auf den Server Gibertragen. Benutzen
Sie daher zum Schluss die Schaltflache ,Bild(er) hochladen”
um die Ubertragung zu starten.

Es werden lediglich die folgenden Dateiformate akzeptiert:
Jjpg/ .jpeg/ .tif / .tiff / .pdf (maximal 5 MB pro Datei)

Achten Sie bitte bei der Auswahl von Bildern darauf, dass es
sich dabei um die Original-Bilddatei und nicht um eine Ver-
knipfung handelt!
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Inhalt:

(2]

+ Abmelden Neuer Artikel
Stariseite
Neuer Artikel Ausgabe:  [2gipg ]2 Zeichenzéhler
Artikel verwalten Rubrik: [ Kindergartennachrichten 0] 304 [ 50000
Artikel Archiv Uberschrift: | Kindergarten-Flohmarkt E =/ @
Einstellungen Vorspann: o/ 500
4
Anmerkung: |
A
Rahmen: [ o
282 / 10000

B 2o @oz e]e]x][F

§ Format | Normal - Stil kein Stil -

Der n&chste Kindergarten-Flohmarkt findet am 7. Marz 2008 von 13.30 bis 16.00 Uhr in der
Aldorfer Festhalle statt.

Die Gebdhr fir einen Tisch betragt 12,00 Euro zzgl. 5,00 Euro Millgebihr. Die Mallgeblhr wird
erstattet, wenn die Standflache sauber verlassen wird.

Euer Flohmarkt-Team

A
v

st

Artikel kontrollieren und speichern

Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben und die Bilder
erfolgreich auf den Server Gibertragen haben, kdnnen Sie den
gesamten Artikel vor dem Speichern nochmals iberpriifen.

@ Die auf den Server Gibertragenen Bilder werden Ihnen als
kleine Vorschau angezeigt.

Rechts daneben sehen Sie ein Symbol eines Mdilleimers, mit
dem Sie das Bild |[6schen kénnen.

Mit einem Klick auf die kleine Lupe &ffnet sich ein Fenster
mit Detailinformationen sowie einer gréBeren Ansicht des
entsprechenden Bildes.

@ Sichern Sie zum Schluss den Artikel, indem Sie auf die Schlat-
flache ,Speichern” klicken. Unter der grof3en Textbox befindet
sich eine weitere Schaltflache, deren Funktion allerdings
identisch ist.

Hinweis: Sie kdnnen einen Artikel auch nach dem Speichern
bis zum Abgabeschluss jederzeit erneut bearbeiten oder Kor-
rekturen daran vornehmen!
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+1 Abmelden Artikel verwalten
Startseite Rubrik o Ausgabe 9
Neuer Artikel [ Ale v] 209]5)
Artikel verwalten Sarierung (_ Artikelanordnung 3 Ansicht [ erweitert [ 5 | Suche | |
Artikel Archiv

(1) Artikel insgesamt (0 ) freigegeben 0 bearbeiten ¥ frei 1+ 8 nicht i y T isschen & wichentiich

Einstellungen

Kindergartennachrichten(1)

9 @ Kindergarten-Flohmarkt
TEST FUR ANLEITUNG!

O*as

Nr. 7388

X, X 03.07.2000 07:58

Bider]

..... Kindergarten 9(0)

=\
@ Fliefitext (O ein Artikel pro Seite

©®Top 21 GmbH

Artikel verwalten

Wahlen Sie in der linken Seitenleiste den Punkt ,Artikel ver-
walten” um eine Ubersicht tiber die aktuell verfligbaren Artikel
zu erhalten.

@ Wahlen Sie hier die gewiinschte Rubrik aus oder verwenden
Sie ,Alle” um eine Gesamtubersicht zu erhalten.

@ An dieser Stelle kdnnen Sie die Ausgabe auswéahlen. Damit
kénnen Sie auch Artikel betrachten und bearbeiten, die
zuklnftigen Ausgaben zugeordnet wurden.

© Jeder Artikel wird in einer separaten Zeile aufgefiihrt. Auf
der linken Seite dieser Zeile erscheint der Titel des Artikels.
Uber einen Klick auf den kleinen Stift lasst sich der Artikel
bearbeiten, sofern der Redaktionsschluss noch nicht statt-
gefunden hat.

O Falls Sie einen Artikel I6schen mochten, klicken Sie auf das
Symbol des Miilleimers. Direkt daneben haben Sie eine
Option zum Ausdrucken des Artikels.

Hinweis: Der Punkt ,Artikel Archiv” in der linken Seitenleiste
ist nahezu identisch, allerdings erlaubt dieser ein Zugriff auf
Ausgaben aus der Vergangenheit. Eine Bearbeitung der Artikel
im Artikel Archiv ist nicht moglich.



REDAKTIONSSYSTEM FUR AMTSBLATTER

KURZANLEITUNG

Ein grof3e Bitte zum Schluss

Um eine moglichst konsistente Publikation zu erhalten,
wurden Standards definiert. Wir méchten Sie hiermit
bitten, direkt bei der Erstellung der Texte diese Stan-
dards einzuhalten.

Punkt - Punkt - Komma - Strich |

Allgemeines

Benutzen Sie keine Leerzeichen vor Satzzeichen oder
am Anfang oder Ende innerhalb von Klammern. Ver-
meiden Sie unnoétige Absdtze und Tabulatoren.

Montag, den 9. Mdrz 2009 |

Datum mit Wochentag

Dies ist die bevorzugte Schreibweise. Schreiben Sie den
Wochentag und Monat komplett aus. Die Angabe der
Jahreszahl muss vierstellig erfolgen.

9. Mirz 2009 |

Datum ohne Wochentag

Wenn Sie auf die Angabe des Wochentags verzichten
mochten, verwenden Sie diese Form. Der Monat ist wieder
ausgeschrieben und das Jahr vierstellig.

9.3.2009 |

Numerisches Datum

In manchen Féllen wie z.B. bei einer Auflistung ist ein kurzes
Datum sinnvoll. Verzichten Sie auf die filhrenden Nullen
bei Tag und Monat. Die Jahreszahl muss vierstellig sein.

| 9.3. |

Numerisches Datum (Kurzform)

Dieses Datumsformat sollte grundsatzlich vermieden
werden. Innerhalb von Tabellen oder Auflistungen kann
diese Kurzform aber wertvollen Platz sparen.

| 9.30 Uhr |

Zeitangaben

Verzichten Sie wieder auf filhrende Nullen und verwenden
Sie einen Punkt zur Trennung von Stunden und Minuten.
Am Ende folgt ein Leerzeichen sowie das Wort ,Uhr".

| 9.30 bis 10.30 Uhr |

Zeitspannen

Halten Sie sich bei den Zeiten an die Angabe von oben.
Schreiben Sie ,bis” anstatt ein Bindestrich zu benutzen
und hangen Sie ,Uhr” nur einmal am Ende an.

| 6 Jahre / 6 bis 12 Jahre

Altersangaben

Die Formatierung ist nahezu identisch zu Zeitangaben.
Verwenden Sie auch wieder ,bis” anstatt des Bindestrichs
und hangen Sie das Wort ,Jahre” am Ende an.

| Telefon (0 70 31) 6 20 00

Telefonnummern

Stellen Sie immer das Wort ,Telefon” voran. Vermeiden Sie
Abkirzungen. Die Vorwahl bitte in Klammern setzen und
Zahlen von rechts nach links in Zweierblécken trennen.

| Telefax (0 70 31) 22 74 43

Telefax / Mobil

Halten Sie sich die Formatierungsvorgaben der Telefon-
nummern und stellen Sie die Worter ,Telefax” oder ,Mobil”
voran. Vermeiden Sie ,Handy” oder Abkiirzungen.

| 5,00 Euro

Preisangaben

Geben Sie grundsatzlich auch Dezimalstellen an und stellen
Sie das Wort ,Euro” ausgeschrieben ans Ende. Vermeiden
Sie die Nutzung des Euro-Zeichens.
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