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Solseit Redaktion Light
Einfiihrung

Einfiihrung

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Einblicke in die wichtigsten Funktionen von Solseit Redaktion Light. Fiir die
Nutzung von Solseit Redaktion Light bendtigen Sie lediglich einen gédngigen Internet Browser (InternetExplorer ab
version 5.5 oder Mozialla Firefox). Falls Sie einen Popup- oder JavaScript-Blocker verwenden, stufen Sie bitte die
Website als vertraulich ein.
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Login

1. Login
Rufen Sie die Internetseite des Redaktionssystems in lhrem Browser auf. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr
Passwort ein. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der RETURN-Taste oder klicken Sie auf ,,Login”.
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Abbildung 1 Login

@}*2‘ Solseit Redaktion | Anwenderhandbuch Solseit Redaktion Light 5]12



Solseit Redaktion Light
Login

1.1 Passwort vergessen?

Haben Sie Ihr Passwort vergessen, konnen Sie sich iber den Meniipunkt ,Passwort vergessen?“nochmals Ihr Passwort
zusenden lassen. Sie missen lediglich Ihre Email-Adresse angeben und auf ,,Passwort Anfordern” klicken.
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Abbildung 2 Passwort vergessen
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Solseit Redaktion Light
Startseite

2. Startseite

Nachdem Sie sich angemeldet haben, kommen Sie automatisch auf die Startseite von Solseit Redaktion Light. Hier
konnen Sie den aktuellen Redaktionsschluss ablesen. Auflerdem erhalten Sie im Nachrichtenfeld wichtige
Informationen, wie beispielsweise einen vorverlegten Redaktionsschluss in der kommenden Woche.
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Abbildung 3 Startseite
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Persénliche Einstellungen anpassen

3. Personliche Einstellungen anpassen

3.1 Passwort andern
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Abbildung 4 Passwort dndern

Unter dem Mentipunkt ,Einstellungen” kénnen Sie neben Ihren persénlichen Daten auch Ihr Passwort andern. Hierfir
geben Sie bitte einmal lhr altes und zweimal Ihr neues Passwort ein.

3.2 Meniidarstellung andern

Uber das Menti auf der linken Seite gelangen Sie zu den einzelnen Funktionen von Solseit Redaktion Light.

Sie kdnnen zwischen zwei méglichen Darstellungen des Meniis wahlen.

Wenn Sie das Hakchen bei ,Kompakt” entfernen, kénnen Sie die Ansicht des Meniis von Solseit Redaktion Light auf
eine Ansicht mit Symbolen dndern.
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Abbildung 5 verschiedene Meniiansichten

-
NS
a

812



Solseit Redaktion Light
Erstellen eines Artikels

4. Erstellen eines Artikels

Um einen neuen Artikel zu erstellen, wahlen Sie links im Meni bitte ,Neuer Artikel” aus. Es dffnet sich anschliefend
die Artikelansicht zur Erfassung eines Artikels. Hier kénnen Sie nun entweder selbst einen Text schreiben oder einen
schon erstellten Artikel aus Word einfiigen.

4.1 Einstellungen bei der Artikelerstellung
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Abbildung 6 Neuen Artikel anlegen
Ausgabe: Hier kénnen Sie festlegen, in welcher Kalenderwoche Ihr Artikel erscheinen soll. Wenn Sie den

Haken bei ,Artikel in jeder Ausgabe verdffentlichen” setzen, erscheint |hr Artikel in jeder
Kalenderwoche, bis Sie den Haken wieder entfernen.

Rubrik: Hier sehen Sie, fiir welche/n Verein/Institution Sie lhren Artikel schreiben

Titel: Hier konnen Sie eine beliebige Uberschrift fir lhren Artikel eingeben. Der Titel wird allerdings nicht
verdffentlicht, sondern dient lediglich dem Bearbeiter im Rathaus zur Orientierung.

Anmerkung: Dieses Feld bietet Ihnen Platz, um dem Mitarbeiter im Rathaus eine kurze Information zukommen zu
lassen. Ein Beispiel fiir eine Anmerkung ware: ,Das Bild wird lhnen noch per E-Mail nachgereicht”.

4.7 Text aus Word kopieren

Offnen Sie den in Word geschriebenen Text. Markieren Sie die gewiinschte Textstelle, indem Sie den Mauszeiger am
Anfang des Textes platzieren. Anschliefend halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen den Mauszeiger bis an
das gewiinschte Textende. Die linke Maustaste loslassen und kurz die rechte Maustaste driicken. Es erscheint ein Feld,
in dem Sie ,Kopieren” wahlen.

Tipp: Wenn Sie nicht nur einen Teil, sondern den gesamten Text markieren mochten, halten Sie die ,Strg”- Tasten auf
Ihrer Tastatur gedriickt und driicken dann die Taste ,A”. Damit markieren Sie den gesamten Text.
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Solseit Redaktion Light
Erstellen eines Artikels

4.3 Kopierten Text einfligen
Klicken Sie in das Eingabefeld fir den Inhalt. AnschlieRend klicken Sie auf das Word-Symbol um den Text einzufiigen

ORI

Abbildung 7 Einflgen-Funktion fiir Texte aus Word

Nach dem Klicken auf das Word-Symbol 6ffnet sich ein Fenster. Den Text kdnnen Sie ganz einfach in das Eingabefeld
des Fensters kopieren, in dem Sie auf ihrer Tastatur die beiden Tasten ,Strg” und ,V“ gleichzeitig driicken. Der zuvor
kopierte Text erscheint anschlieRend im Eingabefeld. Driicken Sie auf ,,0K” um den Text endgiiltig zu tibernehmen.

4.4 Artikel formatieren

Um eine Uberschrift festzulegen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button ,Format”. Sie kénnen zwischen
zwei UberschriftgréBen wahlen. Des Weiteren konnen Sie mit dem Symbol ,B” tiber dem Eingabefeld festlegen, ob
Worter fett formatiert werden sollen. Mit einem Klick auf das Drucker-Symbol kénnen Sie sich Ihren Artikel ausdrucken.
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Abbildung 8 Auswahl von Uberschriften

45 Bilder einfligen

Sie kénnen jedem Artikel bis zu 3 Bilder hinzufiigen. Driicken Sie zuerst auf ,Bild 1”oberhalb des Eingabefeldes des
Artikelinhaltes. Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie die gewiinschten Bilder hochladen kdnnen. Bitte beachten Sie die
Hinweise im Fenster.
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Abbildung 9 Bild einfiigen

Klicken Sie auf ,Durchsuchen...” und wahlen Sie das gewiinschte Bild mit einem Doppelklick aus. Geben Sie im
entsprechenden Feld eine Bildunterschrift fiir das Bild ein. Driicken Sie auf ,Bilder(er) iibertragen” um die Bilder dem
Artikel hinzuzuftigen. Nach erfolgreichem Bildimport erscheinen Ihr Bild / Ihre Bilder in Miniaturansicht. Bilder werden
spater vom Verlage in lhrem Text platziert.
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Solseit Redaktion Light
Artikel verwalten

4.6 Speichern eines Artikels
Benutzen Sie einen der beiden ,Speichern”-Buttons, um den Artikel zu tibernehmen.

5. Artikel verwalten

5.1 Artikel nachtréglich bearbeiten

Solange der Redaktionsschluss noch nicht erreicht ist, kénnen Sie Ihre Artikel jederzeit bearbeiten. Uber den
Mentipunkt ,Artikel verwalten” gelangen Sie zur Artikeltibersicht. Uber die Auswahl ,Ausgabe” kénnen Sie die
gewlinschte Ausgabe wahlen.

Um einen Artikel zu bearbeiten, miissen Sie auf das ,Stift"-Symbol klicken. AnschlieRend kommen Sie auf die
Artikelansicht und kénnen den Artikel bearbeiten.
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Abbildung 10 Artikelibersicht mit Bearbeitungs- und Freigabemdglichkeit
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