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Erste Schritte 

Wenn Sie als Redakteur tätig werden möchten, 
müssen Sie sich zunächst im System anmel-
den. Dies können Sie tun, indem Sie links ne-
ben der Suche auf „Anmelden“ klicken und 
dann in den entsprechenden Feldern Ihren Be-
nutzernamen und Ihr Passwort eingeben. 

 

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, 
erscheint unterhalb der Navigation eine Box 
über die Sie sich abmelden oder Ihr Passwort 
ändern können. 

 

Als nächstes müssen Sie in die Rubrik gehen, 
in der Sie das Recht haben Artikel zu erfassen. 
Dazu nutzen Sie am besten das Menü: 

„Der Lauffener Bote“ > „Rubrikenübersicht“ 

 

Die gesamte Rubrikstruktur wird geladen. Alle 
Rubriken, in denen sich Artikel befinden wer-
den als Link dargestellt (unterstrichen) und 
können angeklickt werden. Falls Ihre Rubrik 
noch leer sein sollte wird diese für Sie auch als 
Link dargestellt. Klicken Sie bitte auf die 
Rubrik in der Sie einen Artikel erstellen möch-
ten. 

 

 

 

 

 

Die Rubrik wird geladen und die vorhandenen 
Artikel (auch die unveröffentlichten, da sie 
angemeldet sind) werden angezeigt. Sie kön-
nen nun einen neuen Artikel erstellen (siehe 
Artikel erstellen), vorhandene Artikel bearbei-
ten (siehe Artikel bearbeiten), die Grunddaten 
für Artikel verändern (siehe Grunddaten än-
dern) und weitere Artikeleigenschaften (siehe 
Weitere Artikel-eigenschaften) verändern. 
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Artikel erstellen 

 

 

 

 

Wenn Sie in der Kategorie das Recht haben 
Artikel zu erstellen, erscheint in der rechten 
Spalte der Button „Neuen Artikel verfassen“. 
Wenn Sie auf diesen klicken, wird ein Formu-
lar geladen, mit dem Sie einen neuen Artikel 
erstellen können. 

Geben Sie hier bitte eine Artikelüberschrift 
ein. Sie können auch Suchbegriffe für diesen 
Artikel vergeben. Danach geben Sie bitte an, 
ob der Artikel nur im Internet, nur im gedruck-
ten Amtsblatt oder in beidem erscheinen soll. 
Sie können auch „Gar nicht“ auswählen, wenn 
es sich z.B. um einen Artikel handelt, der noch 
nicht veröffentlicht werden soll. Diese Einstel-
lung kann nachträglich noch geändert werden. 

Geben Sie nun einen Gültigkeitszeitraum für 
den Artikel ein, in dem der Artikel im Internet 
erscheinen soll. Ist der Artikel auch für den 
Druck im Amtsblatt gedacht, können Sie aus-
wählen, in welcher Ausgabe er erscheinen soll. 
Bitte beachten Sie, dass der Redaktions-
schluss normalerweise montags um 15 Uhr 
ist. 

Sind alle Eingaben korrekt können Sie den Ar-
tikel mit „Speichern und weiter zum Artikelin-
halt“ erstellen. Der Artikel ist dann noch nicht 
öffentlich sichtbar. Erst wenn er von der Stadt-
verwaltung eingesehen und veröffentlicht 
wurde, können alle Besucher der Seite Ihren 
Artikel lesen. Dies gilt auch, wenn Sie einen 
Artikel ändern (siehe Artikel bearbeiten). 
Wenn Sie den Artikel erstellt haben, wird er 
im „Bearbeitungsmodus“ dargestellt. Hier 
können Sie den Artikelinhalt ändern (siehe Ar-
tikelinhalt bearbeiten). 
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Artikelinhalt bearbeiten 

Wenn Sie sich im „Bearbeitungsmodus“ be-
finden können Sie den Artikelinhalt verändern. 
Der „WYSIWYG-Editor“ (siehe Der WY-
SIWYG-Editor) ist automatisch geladen. 

Klicken Sie in den grauen Rahmen unterhalb 
des Titels des Artikels um das Editorfeld zu 
aktivieren. Sie können nun Ihren Inhalt einfü-
gen. 

Wenn Sie mit ihrem Artikel zufrieden sind, 
können Sie ihn mit „Artikel speichern“ in der 
grauen Zeile oben endgültig abspeichern. Der 
Artikel ist dann noch nicht für alle sichtbar, da 
die Stadtverwaltung ihn noch freigeben muss. 
Die Stadtverwaltung wird automatisch benach-
richtigt, dass ein neuer Artikel vorhanden ist 
bzw. ein Artikel geändert wurde. 

Artikel bearbeiten 

Sie können einen bestehenden Artikel auch 
bearbeiten und verändern, falls sich z.B. etwas 
geändert hat oder Sie noch etwas ergänzen 
möchten. Gehen Sie dazu in Ihre Rubrik und 
klicken Sie auf „Bearbeiten“ über dem Artikel, 
den Sie bearbeiten möchten. Nun wird der Ar-
tikel im „Bearbeitungsmodus“ geöffnet. Sie 
können nun den Artikelinhalt verändern (siehe 
Artikelinhalt bearbeiten). 

Wenn Sie einen freigegebenen Artikel bearbei-
ten und erneut speichern ist dieser nicht mehr 
freigegeben. Der Artikel wird für Besucher 
erst dann wieder sichtbar, wenn die Stadtver-
waltung ihn wieder freigegeben hat. 
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Trennen der Druck- und 
der Online-Version 

Standardmäßig wird für Internet und Druck 
dieselbe Version des Inhalts verwendet. Um 
auf einfache Art und Weise einen ausführli-
chen Text im Internet und einen gekürzten 
Text in der Druckausgabe zu platzieren, kli-
cken Sie auf die Schaltfläche „Druckversion“. 
Es wird nun eine zunächst leere Version des 
Artikelinhalts erzeugt. Durch den Befehl „=>“ 
können Sie den Inhalt des Online-Artikels in 
die Druckversion übernehmen, um diese im 
WYSIWYG-Editor zu ändern. 

Falls Sie für den Artikel doch dieselbe Version 
für Druck und Online verwenden wollen, kön-
nen Sie die Druckversion mit dem roten „X“ 
wieder entfernen. 
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Grunddaten ändern 

Sie können die Grunddaten von bestehenden 
Artikeln ansehen und ändern. Klicken Sie dazu 
auf „Grunddaten“ über dem jeweiligen Artikel.  

 

 

 

In dem Formular können Sie wichtige Einstel-
lungen ändern, wie Überschrift, Suchbegriffe, 
wie der Artikel veröffentlicht werden soll 
(Druck, Internet, Gar nicht), Gültigkeitszeit-
raum und die Druckzuordnung für das Amts-
blatt. Wenn Sie auf „Speichern“ klicken wer-
den die Änderungen gespeichert. Der geänder-
te Artikel wird für Besucher aber erst dann 
sichtbar, wenn die Stadtverwaltung ihn wieder 
veröffentlicht hat. 

 

 

Weitere Artikel-
eigenschaften 

Wenn Sie in einer Rubrik Rechte haben, sehen 
Sie über jedem Artikel einige Informationen. 
Zum Beispiel wer diesen Artikel erstellt hat 
und wann, den Gültigkeitszeitraum und die Art 
der Veröffentlichung. Außerdem können Sie 
einen veröffentlichten Artikel wieder zurück-
nehmen (die Freigabe entziehen, so dass er für 
Besucher nicht mehr sichtbar ist), indem Sie 
auf das „ja“ hinter freigegeben klicken. Frei-
geben kann ihn dann nur wieder die Stadtver-
waltung.  

Als Verantwortlicher einer Rubrik können Sie 
auch die Reihenfolge der Artikel verändern, 
wenn sich mehr als zwei Artikel in der Rubrik 
befinden. Nutzen Sie dazu die Buttons „nach 
oben“ und „nach unten“. 



 Handbuch für Redakteure Seite 6 

 © KLIK EDV-Dienstleistungen GmbH / Stadt Lauffen am Neckar 

Der WYSIWYG-Editor 

Mit dem WYSIWYG-Editor können Sie ihre 
Artikel ganz einfach erstellen, wie z.B. mit 
Word oder auch den Text aus anderen Anwen-
dungen kopieren. WYSIWYG bedeutet „What 
you see is what you get“ (Was man sieht be-
kommt man auch), d.h. so wie Sie den Inhalt 
im Editor sehen, wird er auch nachher ausse-
hen.  

Schreiben Sie einfach ihren Text in den Editor. 
Sie können auch Bilder einfügen (siehe Ein 
Bild einfügen) und Links zu anderen Seiten er-
stellen (siehe Einen Link setzen). 

Wenn Sie Text aus anderen Anwendungen wie 
Word einfügen möchten, kopieren Sie diesen 
in Word in die Windows-Zwischenablage und 
klicken dann im Editor auf Einfügen um den 
Text aus Word einzufügen. 

 
Dies funktioniert auch mit anderen Anwen-
dungen (z.B. OpenOffice.org). 

Falls ein Text inkl. Formatierungen nicht sau-
ber übernommen werden kann, können Sie 
auch die links danebenstehende Funktion „als 
unformatierten Text einfügen“ verwenden. 
Hier wird nur der reine Text, keine Formatie-
rungen oder auch Absätze verwendet. Den 
Text können Sie danach mit den Editor-
Funktionen (z.B. Fett, Kursiv, …) formatieren. 
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Ein Bild einfügen 

Um ein Bild einzufügen setzen Sie bitte den 
Cursor an die Stelle im Editor, an der das Bild 
eingefügt werden soll. Wenn Sie dann auf 
„Bild einfügen“-Symbol ( ) klicken und dann 
am Ende der der ersten Zeile (Bild-URL) auf 
das Symbol ( ), öffnet sich der Bildermana-
ger. Hier sehen Sie immer die letzten Bilder, 
die Sie auf den Server geladen haben.  

Sie können nun ein vorhandenes Bild mit 
„Bild verwenden“ übernehmen. Sie können die 
Bilderdatenbank auch nach älteren Bildern 
durchsuchen oder, falls Ihres noch nicht auf 
den Server geladen wurde, ein neues Bild auf 
den Server laden („Neues Bild laden“).  

Mit „Dateien auswählen“ können Sie ein oder 
mehrere Bilder auf Ihrer Festplatte auswählen. 
Diese werden dann in einer Tabelle dargestellt. 
Geben Sie eine Bildbeschreibung ein und 
Suchbegriffe für die Bildersuche. Wenn Sie 
„privat“ auswählen, finden nur Sie dieses Bild 
in der Bildersuche, bei „öffentlich“ finden es 
auch die anderen Redakteure. Schließen Sie 
das Hochladen mit „Bild(er) auf Server laden“ 
ab. Dies kann je nach Bildgröße und Inter-
net-Zugang etwas dauern. Wenn alle Bilder 
hochgeladen wurden klicken Sie bitte auf „Zu-
rück zum Bildermanager“. 

Ihr neues Bild wird nun an erster Stelle im 
Bildermanager angezeigt.  

Wenn Ihr Bild zu groß ist, können Sie es ver-
kleinern oder einen nur Teil auswählen mit 
„Ausschnitt ändern“. Beachten Sie bitte, dass 
Bilder in Artikeln höchstens eine Breite von 
480px haben dürfen. Als Hilfe können Sie in 
den Vorlagen oben rechts „Bote Artikel“ wäh-
len. Über die Schieberegler können Sie die 
Größe des Bildes (Zoom) und die Position än-
dern. Mit „Neues Bild speichern“ wird das 
Bild erstellt. Es wird eine neue Version Ihres 
Bildes erstellt. Der Verlag bekommt auf diese 
Weise später alle Versionen des Bildes als 
Druckgrundlage geliefert. 
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Wenn Sie nun auf „Bild verwenden“ und dann 
auf „Einfügen“ klicken, wird das Fenster ge-
schlossen und das Bild im Editor angezeigt. 

 

Mit der rechten Maustaste auf ein Bild können 
Sie noch die Eigenschaften, z.B. die Ausrich-
tung des Bildes zum Text oder einen Rahmen, 
einstellen. Bitte beachten Sie, dass die Grö-
ßeneinstellungen in diesem Dialog nur die An-
zeige des Bildes ändern, nicht seine tatsächli-
che Größe. 

Einen Link setzen 

Sie können auch einen Link zu einer anderen 
Seite einfügen. Markieren Sie dazu den Text, 
der den Link bilden soll. Klicken Sie dann auf 
das „Link einfügen/bearbeiten“-Symbol ( ) 
um den Link-Dialog zu öffnen. Geben Sie hier 
nun die Adresse der Seite ein. Sie sollte mit 
http:// beginnen (z.B. http://www.ard.de). 
Wählen Sie dann bitte noch als „Fenster“ „In 
neuem Fenster öffnen (_blank)“, damit der 
Link in einem neuen Fenster geöffnet wird. 
Mit „OK“  erstellen Sie den Link. 

 

Artikel vorzeitig löschen 

Normalerweise wird ein Artikel vom ersten bis 
zum letzten Tag seines Gültigkeitszeitraums 
angezeigt. Danach wird er in das Artikel-
Archiv verschoben. 

Falls Sie einen Artikel vor Ende seiner Gültig-
keit entfernen möchten, gehen Sie zu „Grund-
daten“ und ändern Sie das Datum „Artikel gül-
tig bis“ auf ein Datum in der Vergangenheit 
(z.B. das von gestern). 

Der Artikel wird nun weder Ihnen noch den 
Lesern oder der Verwaltung angezeigt. 
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Vorschaubild in Listen 

In den Ansichten „Alle Artikel“, „Neueste Ar-
tikel“ und den Rubrikansichten in denen Sie 
keine Rechte haben werden die Artikel ver-
kürzt dargestellt. Für diese Ansicht haben Sie 
die Möglichkeit ein Vorschaubild zu pflegen. 

 

Gehen Sie dazu in den „Bearbeitungsmodus“ 
des Artikels (vgl. Artikel bearbeiten). Links 
neben dem Inhalt des Artikels finden Sie einen 
grauen Bereich mit der Überschrift „Bild in 
Listen“. 

Über „Bild wählen“ können Sie im Bilderma-
nager ein Bild auswählen („Bild verwenden“) 
oder ein neues Bild hochladen („Neues Bild 
laden“), welches dann in den Listen angezeigt 
wird. 

Bitte beachten Sie, dass das Bild eine Breite 
von 128px und eine Höhe von 70px haben 
sollte. Größere Bilder werden automatisch 
verkleinert, müssen aber im gleichen Seiten-
verhältnis vorliegen. Wenn Sie im Bilderma-
nager auf „Ausschnitt ändern“ klicken können 
Sie in den Vorlagen oben rechts „Bote-Artikel 
Liste“ auswählen. Mit dieser Vorlage wird ein 
Bild in der richtigen Größe erstellt. 

Anzeige auf Jugendportal 

Wenn Ihr Artikel auch für das Jugendportal in-
teressant ist, können Sie hier angeben, dass der 
Artikel im Jugendportal angezeigt werden soll. 

Hinweise für den Verlag 

Hier können Sie Hinweise für den Verlag ein-
geben. 


