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Einfihrung

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Einblicke in die wichtigsten Funktionen von Solseit Redaktion
Light. Fir die Nutzung von Solseit Redaktion Light bendtigen Sie lediglich einen gédngigen Internet
Browser mit HTML5-Unterstiitzung. Falls Sie einen Popup- oder JavaScript-Blocker verwenden, stufen

Sie bitte die Website als vertraulich ein.

1 Login

Rufen Sie die Internetseite des Redaktionssystems in lhrem Browser auf. Geben Sie lhren Benutzernamen
und lhr Passwort ein. Bei der Eingabe des Passwortes muss die GroB- und Kleinschreibung beachtet

"

werden. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der RETURN-Taste oder klicken Sie auf ,Anmelden”.

HNA - Online Redaktionssystem

Benutzername
Passwort
Passwort vergessen?
@9 Solseit Redaktion @ Top 21 Systemhaus GmbH Impressum

Abbildung 1: Anmelden

1.1 Passwort vergessen
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, konnen Sie sich tUber den Link ,Passwort vergessen?” Ein neues
Passwort zusenden lassen. Sie missen lediglich lhre Email-Adresse angeben und auf ,Passwort

anfordern” klicken.

1.2 Erste Anmeldung: Benutzerkonto einrichten

Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert, durch Klick auf ,Konto jetzt einrichten”, in einem
Formular Ihre persénlichen 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
GroBbuchstaben, 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.
lhre personlichen Daten, lhr Passwort und lhre bevorzugte Artikel-Ubersichts-Anzeige kénnen Sie

jederzeit andern, indem Sie im personalisierten Bereich (s.u., Abb 3) auf den Punkt ,Einstellungen” gehen.

2 Startseite

Die Arbeitsplattform gliedert sich in verschiedene Bereiche, die in Abbildung 2 markiert sind.

A — NAVIGATION

Willkommen zuriick Herr Hahn!

INHALT / CONTENT-BEREICH (C)

Neuigkeiten %) Abgabetermine
Update des Online-Redaktionssystems 30.11.2017

NACHSTER ABGABETERMIN

fior die Gemeinde Muster
Sehr geehrte Damen und Herren, ist am 04.12.2017 um 12:00 Uhr,
aus aktuellem Anlass der Hinweis, dasa mit dem Update am 30. November 2017 auch NACHSTER REDAKTIONSSCHLUSS
ein neues Benutzerhandbuch zur Verflgung gestellt wird, fiir die Gemeinde Muster

ist am 04.12.2017 (Ausgabe: 48/17) um 14:00 Ubr.
Dies kitnnen Sie Uber die Internetseite www.hna-gemeindeportal de downloaden und
sich ausdrucken,

Verlag Dierichs GmbH & Co. KG

Abbildung 2: Startseite mit Kopf- ®, Navigation und Content-Bereich ©

Im Kopf-Bereich befindet sich links das Logo der Anwendung, welches immer mit der Startseite verlinkt

ist und somit als ,home'-Button dient. Ganz rechts befindet sich der personalisierte Benutzer-Bereich: ein
Auswahlmentii (Dropdown-Feld, ®) zu den persénlichen Daten unter ,Einstellungen” und einem Link zum

~Abmelden”.

Rersonalisierten:Bereich
Einstellungen
Abmelden @

G
verl W%ﬁﬁﬂl Startseite!

Abbildung 3: Seitenkopf mit personalisiertem Bereich rechts
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2.1 Navigation und Schnellmenu

Direkt darunter befindet sich die Navigation ®, welche die Haupt-Meniipunkte enthélt, die abhingig
von den Berechtigungen des Benutzers sichtbar sind. In der Regel sind das die Punkte ,Artikel” und
.Termine”.

Auf gleicher Hohe wird am rechten Rand ein Schnellmeni zum Erstellen neuer Elemente angezeigt @®.

Es enthalt den Punkt ,Neuer Artikel”.

Artikel Termine © Erstellen

{ : ﬁ Neuer Artikel .

Abbildung 4: Navigation mit Schnellmenu rechts

2.2 Content-Bereich

Der Content-Bereich darunter ist variabel und wird je nach ausgewahltem Navigationspunkt befillt.

Auf der Startseite werden rechts der nachste Abgabetermin angezeigt.
Darunter befinden sich Tipps zur Benutzung von Solseit Redaktion Light sowie im linken Content-

Bereich, die aktuellen Neuigkeiten (News).

3 Artikel erstellen

Um einen neuen Artikel zu erstellen, wahlen Sie in der Navigation den Punkt ,Artikel” aus und gelangen
zur Artikelverwaltung. Hier wahlen Sie ,Neuer Artikel” aus und das Formular zum Erfassen eines neuen
Artikels 6ffnet sich. Alternativ dazu konnen Sie das Formular direkt tGber die Auswahl von ,Neuer Artikel”

im ,Erstellen”-Mendi, rechts neben dem Hauptmend, aufrufen.

Neuer Artikel  aw ankedorwaliong

Aungabd Daturn wihien
Inhalt Zoicheneibler Rubeike U von 50000
Twichenskhies Artikel 0 yon 175 23122

E B = Autor: test test
Rudsrik
... EvKirchengemeinde Burgwald

Anmerkung  max 250 Teishen

Abbildung 5: Eingabemaske fiir einen neuen Artikel



3.1 Artikel-Details einstellen
Auf der rechten Seite legen Sie die Meta-Daten des Artikels fest. Das ist zum einen die Ausgabe (O Abb

5), in welcher der Artikel erscheinen soll: Die aktuell verfligbare Ausgabe ist voreingestellt, ebenso die
Anzeige im Format KW (Kalenderwoche). Durch Klick auf ‘Datum wahlen’ kdnnen Sie Anzeige umstellen.
Es wird dann die Erscheinungswoche als Datumszeitraum angezeigt.

Falls Sie berechtigt sind, fiir mehrere Rubriken zu schreiben, wihlen Sie noch die Rubrik (O Abb 5) aus,
unter welcher der Artikel erscheinen soll.

Auf der rechten Seite ganz unten, haben Sie mit dem Kommentarfeld die Mdglichkeit, einen Hinweis an

die Gemeinde oder den Verlag zu hinterlassen. Bsp. Position eines Bildes, Hinweis zu Formatierung etc..

3.2 Artikel-Text eingeben
Im Hauptbereich geben Sie oben die Uberschrift (® Abb 5), des Artikels ein. Darunter befindet sich der

Text-Editor flr den eigentlichen Inhalt des Artikels. Hier kdnnen Sie direkt den Text ins Eingabefeld
schreiben und in begrenztem Umfang formatieren. Nutzen Sie dafiir die Formatierungsoptionen in der
Editorleiste oder auch die Tastenkombinationen* Strg+b flr bold/fett, Strg+i fiir italic/kursiv und Strg+u
fur unterstrichen bei gleichzeitig markiertem Text.

*Die Tastenkombinationen funktionieren nur dann, wenn die entsprechende Option in der Editorleiste
verfligbar ist.

Alternativ dazu kdnnen Sie auch bereits vorverfasste Texte aus Word kopieren und ins Editor-Feld
einfigen. Dabei kann die Formatierung z.T. verloren gehen. Der Text kann dann Uber die Editor-
Funktionen nachbearbeitet werden. Bitte kontrollieren Sie den Text nach dem Kopiervorgang.

In der Regel stehen fiir eine Rubrik und den darin enthaltenen Artikel nur eine bestimmte Anzahl von
Zeichen zur Verfligung. Wird diese Zahl Gberschritten, kann der Artikel nicht mehr gespeichert werden.
Um die Kontrolle darlber zu haben, wieviel Zeichen zur Verfiigung stehen, werden die aktuellen Stande

von Rubrik- und Artikelzeichenzahler sowie die maximal verfiigbare Anzahl, rechts liber dem Text-Editor

angezeigt (® Abb 5).



4 Artikel verwalten

Der Navigationspunkt ,Artikel” fiihrt zur Artikel-Ubersicht. Hier werden die von lhnen verfassten Artikel
der aktuellen Kalenderwoche (KW) aufgelistet. Ist der Abgabetermin in der aktuellen Woche schon
erreicht, wird die ndchste KW angezeigt.

Direkt neben der Uberschrift ,Artikel verwalten” befindet sich der Link zum Erfassen eines neuen Artikels
.Neuer Artikel”. Ganz rechts erreicht man Uber den Link ,Artikelarchiv” die Ausgaben vergangener

Kalenderwochen.

4.1 Auswahl der Artikel

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

Ganz links im Feld ,Ausgabe” wird die gewlinscht Kalenderwoche (KW) ausgewahlt. Die aktuelle KW ist
hier voreingestellt. Man kann bei der Darstellung des Dropdowns zwischen der KW als KW-Nummer (z.
B. 48/16) und der KW als Zeitraum (Datum, z.B. 28.11.2016-04.12.2016) wechseln.

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 Anzeige der Artikelliste wird Uber das Dropdown-Feld ,Ansicht” gesteuert. Sie kénnen wahlen
zwischen ,kompakt” und ,erweitert” und konnen lhre bevorzugte Einstellung in dem Benutzer-

Menupunkt ,Einstellungen” speichern.

4.2 Artikel-Ubersicht

Unter den Auswahlfeldern werden die Artikel aufgelistet. Hier ein Beispiel fir die erweiterte Anzeige:

@ Artikel gesamt 1

Titelseite @
Bearbeiten

@ Aktuelles aus der Region @ I S 0B B

Abbildung 9: Artikel-Ubersicht, erweitert

@ Anzahl der dargestellten Artikel



@ Rubrikname (hier: Titelseite) und die Anzahl der Artikel in dieser Rubrik

® 1. Artikel. Die Zeile ist hier grau hinterlegt, da sie aktuell mit der Maus aktiviert ist. Zu sehen ist von
links nach rechts: 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 solange bearbeitet (verdndert) werden, solange dieses Symbol angezeigt
wird.
e Loschen @ (Milleimer); Klick auf dieses Symbol 6ffnet ein Fenster mit Sicherheitsabfrage.
e Drucken = (Drucker); Klick auf dieses Symbol &ffnet die Druckvorschau, der Artikel kann
ausgedruckt werden.
Dann folgen die Symbole des Workflows:
e A (Autor, Status hier aktuell)
e V (Verlag)
e P (Produktion)
Die einzelnen Symbole dienen gleichzeitig als Button — bei Klick wird der Workflowstatus auf den

geklickten Status verandert, vorausgesetzt, die entsprechende Berechtigung ist vorhanden.

® Miniaturbild des Bildes welches zum Artikel hinterlegt ist. Per Klick auf das Miniaturbild 6ffnet sich

das Bild in Originalgro3e mit den Metadaten dazu in einem Fenster.

Rubriken, welche sich nicht auf der obersten, sondern auf Ebenen darunter befinden, werden
entsprechend nach rechts eingerlickt dargestellt.
In der kompakten Ansicht fehlen die Miniaturbilder und die Artikelnummern auBerdem wird der

Kommentar nur als Symbol # dargestellt.

Aktuell wird das Zeichen zum Verschieben der Zeile = (um die Position innerhalb der Rubrik zu dndern,
die Anzeige ware ganz links, neben der Checkbox) nicht angezeigt, da nur 1 Artikel vorhanden ist und

keine Positionsanderung moglich ist.



4.3 Artikel bearbeiten

Artikel der aktuellen oder zukiinftigen Ausgaben und die noch nicht freigegeben wurden, kénnen Sie
bearbeiten, was durch die Anzeige des Stiftsymbols i#f der Artikel-Ubersicht deutlich wird. Per Klick auf
dieses Symbol &ffnet sich der Artikel im Bearbeiten-Modus. Neben dem Text werden die eingestellten
Details (KW und Rubrik) angezeigt. Bilder kdnnen hinzugeladen oder ausgetauscht werden. Links,

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

4.4 Artikel kopieren

Aktuelle oder zukiinftigen Artikel konnen Sie im Bearbeiten-Modus (s. Artikel bearbeiten)4.4 kopieren.
Bei Klick auf den ,Kopieren”-Button 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie eine oder mehrere Ziel-
Ausgaben wahlen kdnnen. Ganz oben wird zur Kontrolle der Artikel-Titel angezeigt.

Unterhalb davon wird die Tabelle mit der Rubrike/KW-Matrix dargestellt, wobei firr jede Rubrik-KW-
Zuordnung eine Checkbox vorhanden ist, um sie als Ziel des Kopier-Vorgangs zu markieren. Die
Tabellen-Uberschrift mit den nichsten acht KW's schlieBt ab mit einer Dropdown-Auswahl, mit deren
Wert Sie die Beschriftung der letzten Spalte einstellen kénnen. ,alle Ausgaben” ist hier voreingestellt,
sollten Sie aber mit Vorsicht benutzen, da hier viele Daten kopiert werden, was lang dauert und spater
falsch kopierte Artikel einzeln geldscht werden missen.

Sie konnen auch Artikel, die in fritheren Ausgaben enthalten sind, kopieren. Dazu gehen Sie von der
Artikel-Ubersicht ins Artikelarchiv. Dort wahlen Sie die entsprechende KW oder suchen den Artikel Giber
die Freitextsuche. Dann 6ffnen Sie den Artikel in der Leseansicht und haben dort den ,kopieren”-Button

zur Verfiigung, 6ffnen das Kopier-Fenster und wahlen die gewiinschte(n) Ausgabe(n) aus.
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5 Termine

Unter dem Menlpunkt ,Termine” werden alle zur Verfligung stehenden Ausgaben mit den

dazugehdrenden Details (Erscheinungstag, Abgabe- und Redaktionsschluss) der folgenden 12 Monate

aufgelistet.
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