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Allgemeine Infos

Bitte verwenden Sie den Browser “Firefox” @
oder als Alternative den Browser “Chrome” @

Bei Erstanmeldung:

Andern Sie bitte bei lhrer ersten Anmeldung Ihr Passwort.

[ o . i .
Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung:
WOS-Hotline
0173 / 5742368
Mo. - Fr. 08:00 - 22:00 Uhr
Sa., So. und Feiertage: 09:00 - 18:00 Uhr

\. J

Inhalt Seite

1. Programmstart 3

1.1 Anmelden 3
1.2 Passwort vergessen 3
1.3 Erstanmeldung 4
2. Startseite 5
3. Artikel schreiben 6
3.1 Artikel aus Word einfligen 6

4. Bilder hinzufiigen 7

5. Artikel kopieren 8

6. Artikellibersicht 9

6.1 Neuer Artikel 9
6.2 Artikelverwaltung 9
6.3 Rubrik 9
6.4 Artikel bearbeiten 9
6.4 Freigabe 9




1 Programmstart

Starten Sie den Browser und gehen auf unsere Internetseite

www.wagneronlinesenden.de

1.1 Anmelden

Bei der Eingabe des Passwortes muss die GroB- und Kleinschreibung beachtet werden.
Die eingegebenen Daten werden durch einen Klick auf ,Anmelden® bestétigt.

WAGNER

Wagner online senden

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen? Anmelden
1.2

1.2 Passwort vergessen?

Uber den Link ,,Passwort vergessen?“ kénnen Sie sich |hr Passwort an |lhre E-Mailadresse zuschicken lassen.




1.3 Erstanmeldung

Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert, Inr Benutzerkonto einzurichten.
Uber ,,Konto jetzt einrichten“ kommen Sie zu einem Formular fUr lhre personlichen Daten.
Alle Pflichtfelder sind dabei mit einem Stern markiert.

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

Dabei sind die Sicherheitsvorgaben zu beachten:

Das Passwort muss aus mindestens sieben Klein- und GroBBbuchstaben, 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.

Login FPasswort vergesson
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2 Startseite

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

WAG&E"Iﬁ Test Autor =
Artiked 223
25
24

Willkommen zurtck Frau Autor!

Mewgkeilen ) Abgabetermine
2.1 2.2
Herzlich willkommen bei Wagner online senden 2401 2017
NACHSTER ABGABETERMIN
fur die Gemelnde Achstemen
‘Wagner online senden ist ein modemes Verlagasystemn, Uber das Sle lhre Artike] Ist arm 31.01.2017 - 12:00 Uhr

Far Amits- und Mitteilungsbidtter im Handumdrehen einsenden kinnen

aTipp

Sie brauchen Hilfe?
Wir sind geme flir Sie dal

Haurfiem Sie unss an (V73 57 42 268

Service-Zeiten:
Mo -Fr.: 00:00 - 22:00 Uhr
Sa. So_und Feiertage: (45:00 - 18:00 Ui

Ihe Verlagateam

2.1 Neuigkeiten

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

2.2 Abgabetermine

Hier sehen Sie Ihren Abgabetermin flir die aktuelle Woche.

2.3 Personalisierter Bereich

Wenn Sie auf Ihren Namen klicken, haben Sie folgende Auswahl:
»Einstellungen® - hier kdnnen Sie lhre persénlichen Daten aktualisieren.
»yAbmelden* - hier kdnnen Sie das Programm verlassen.

2.4 Erstellen

Hier kdnnen Sie direkt einen Artikel erstellen.

2.5 Artikel

Hier kommen Sie zur ArtikelUbersicht. (Siehe Seite 7)
Hier kénnen Sie |hre Artikel schreiben, bearbeiten und Id6schen.




3 Artikel schreiben

Schreiben Sie ihren Artikel direkt im Textfeld und formatieren Sie ihn z.B. mit fett und kursiv

3.1 Artikel aus Word einfiigen

Falls Sie schon einen fomatierten Text in Word geschrieben haben, markieren Sie ihren Text und kopieren Sie diesen mit
strg + ¢, dann klicken Sie im Redaktionssystem ins Textfeld und fligen Sie ihren Text mit strg + v ein.
Ihre Formatierungen (Fett, Kursiv,..) werden Gbernommen.

Neuer Artikel Artikelverwaltung

Uberschrift 0 won 255 Ausgabe Datum wahlen
4877018 Wah!gnS|eh|erd|e 5
4 gewiinschte Ausgabe
Gelesen:
Inhalt Zeichenzahler Rubrik:  ©
Zeichenzahier Atkel: 0 von Artikel als Vorlage speichem 3.2
m s L B 1 M=+ 4% U Bx E S = 2 Foma -~ Erlaubnis fiir Bilder vorhanden @ 3.3
Unter ,Format” kénnen Sie Rubrik
3.1 Uberschriften und

. . . . . VB Gutenzell e V. ¥
Zwischentiberschriften bestimmen. Vi Gutted) e

Anmerkung max. 250 Zeichen

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

Bilder hinzufiigen max. 3 Biider i)

.

Hier konnen Sie lhre Bilder einfligen.

3.2 Artikel als Vorlage speichern

Falls Sie haufig wiederkehrende Artikel haben, in dem sich nur Kleinigkeiten (wie z. B. das Datum) andern,
kénnen Sie diese im Programm als Vorlage hinterlegen.

3.3 Erlaubnis fur Bilder vorhanden

Sobald Sie ein Bild hinzufligen, muss hier bestatigt werden dass alle abgebildeten Personen mit der Verdffentlichung
einverstanden sind. Vorher lasst sich der Artikel nicht speichern.



Bilder hinzufiigen

Wenn Sie auf das Feld mit dem ,,+“ unter dem Editor klicken, 6ffnet sich ein neues Feld.
Folgen Sie einfach den Anweisungen, Ubertragen Sie das Bild und schlieBen das Fenster wieder.

Bild hochladen

Sie haben nun die Maglichkeit dem Artiket ein Bild hinzuzufiigen.

Folgende Regeln gilt es dabei 2u beachten: Gewlinschte optimale
1. Es kénnen nur jpg, jpeg, pdf verarbeitet werden Bildeigenschaften:
2. Passwortgeschitzte PDF-Dokumente sind nicht erlaubt Bildauflosung: 72 DPI
3. Die Bildgr&Re darf nicht mehr als 10 MB betragen

Bilddatei auswihlen

Bildunterschrift:

Zuriick zum Artikel

Es muss KEINE Bildunterschrift angegeben werden,
das Feld kann auch leer gelassen werden

Bild hochladen

Sie haben nun die Maglichkeit dem Artikel ein Bild hinzuzufiigen.

Folgende Regeln gilt es dabei zu beachten: Gewinschte optimale
1. Es kénnen nur jpg, jpeg, pdf verarbeitet werden Bildeigenschaften:
2 Passwortgeschitzte PDF-Dokumente sind nicht erlaubt Bitdauflésung: 72 DPI

3. Die Bildgrofe darf nicht mehr als 10 MB betragen.

Bilddatei auswihlen

Bildg :

Datei: 201804190841082_46jpg
Grésse: 0.17 MB

Format: 900x590

DPi: 182

Test

€ Bild 2 von 3 > Zurlick zum Artikel

Bilderunterschrift
Bildunterschrift: speichemn

v

Sobald Sie eine Vorschau ihres Bildes sehen,
konnen Sie das Fenster schlieBen
(Button: Zuriick zum Artikel)

-

Falls eine Bildunterschrift angegeben wird:
Durch klicken des Hakchens speichern




5 Artikel kopieren

So koénnen Sie lhren Artikel in kommende Wochen kopieren, und missen Ihn nicht mehrmals schreiben.

5.1 Kopieren

Sobald I|hr Artikel einmal gespeichert ist (Dann erhalt der Artikel in Klammern eine Nummer), kdnnen Sie Ihren
Artikel in andere Wochen oder Gemeinden kopieren. Das bedeutet, Sie missen einen Artikel nur ein mal schrei-
ben, um diesen in mehreren Wochen oder in anderen Gemeinden zu verdffentlichen.

Sie klicken einfach auf den Button ,Kopieren®, dann &ffnet sich ein neues Fenster.
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5.2 Kopieren

In diesem Fenster kbnnen Sie dann eine Woche auswéhlen, oder eine andere Gemeinde (5.3)
Mit einem Klick auf ,Artikel kopieren” bestéatigen Sie die Auswahl.

Artikel kogleren
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6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Artikeliibersicht

Hier konnen Sie |hre Artikel schreiben, bearbeiten und |6schen.

Artikel verwalten BOIETTLICH - | Artietarehis

Ausgabs Qb woabic Rtk Saftienng Anaieht
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6.2

Artikel pesamd 2

Echulnackrichien 1 6.3

Pinguin drucken @ =

I
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bearbeiten/

Artikel verschieben
[6schen

Neuer Artikel

Hier kdnnen Sie einen neuen Artikel erstellen. (Siehe Seite 8)

Artikelverwaltung

Uber den Reiter ,Ausgabe” kénnen Sie Artikel fiir kommende Ausgaben schreiben, bearbeiten und |6schen.

Falls Sie flir mehrere Rubriken freigeschaltet sind, konnen Sie sich unter ,,Rubrik” die Artikel der einzelnen Rubriken ansehen.
Unter ,Sortierung” kdnnen Sie die Artikel nach verschiedenen Attributen sortieren (z.B. Erstellungsdatum).

Sie kénnen 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.

Artikel

Mit den markierten Symbolen kénnen Sie die Reihenfolge der einzelnen Artikel andern, Artikel bearbeiten, I6schen
und drucken.

Mit dem Klick auf lhren Artikel sehen Sie eine Vorschau lhres Artikels.

Freigabe

Wenn Sie Ihren Artikel geschrieben haben, leuchtet das ,A” griin.

Nach dem Abgabetermin hat das Blirgermeisteramt noch bis zum Redaktionsschluss Zeit, um lhren Artikel fiir den
Verlag freizugeben. Wenn das passiert ist, leuchtet das ,V* griin auf.

Wenn der Artikel von unserer Korrektur gelesen wurde, wird er fiir die Produktion freigegeben.

Dann leuchtet das ,P” griin.



Fur lhre Notizen
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