www.shz.de - Anleitung fiir Redakteur*innen

1. Sie melden sich beim Logln auf der Startseite an.

KONTAKT SPENDEN KARRIERE LOGIN
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2. In der Anmeldemaske geben Sie als Benutzernamen lhre interne E-Mail-Adresse und
das Passwort, das Sie per Mail erhalten haben, ein.

W

Benutzername oder E-Mail-Adresse

Passwort

| d

() Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, kénnen Sie hier auch ein neues anfordern.

3. Jetzt 6ffnet sich das ,Dashboard”, in welchem Sie Medien (z.B. Bilder oder PDFs)
hochladen oder auch neue Beitrage verfassen kdnnen.
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4. Durch einen Klick auf das ,Haus“-Symbol kdnnen Sie auf die Oberflache unserer
Website wechseln.
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Erstellen einer neuen Veranstaltung

Klicken Sie Sie im Dashboard links die Rubrik , Veranstaltungen®.
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Klicken Sie auf , Hinzufligen”.
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Tragen Sie alle Informationen zu Ihrer Veranstaltung in die Eingabemaske ein. Zur besseren
Ubersicht schreiben Sie bitte vor dem Titel die Kategorie: SBZ, ESS, RS oder FOZ
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Veranstaltungsorte

Veranstalter Herzlich willkommen zuriick und einen guten Start ins neue Schuljahr!
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Wahlen Sie in den ,Veranstaltungskategorien” in der rechten Menlileiste aus, welcher
Kategorie lhre Veranstaltung zugeordnet werden soll: SBZ, ESS, RS oder FOZ (mit groRem
IIO”)
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Klicken Sie nun auf den blauen Button ,Veroffentlichen” in der selben Leiste. lhre
Veranstaltung wird automatisch in der Veranstaltungsiibersicht an der richtigen Stelle
veroffentlicht.

Bearbeiten eines bestehenden Beitrags

Wenn Sie auf lhrer Seite ein Bild hochladen oder ein PDF verlinken mdchten, miissen Sie
dieses im Dashboard zunachst hochladen. Klicken Sie wieder oben links auf das ,,Haus“-
Symbol, um ins Dashboard zu wechseln.
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Wahlen Sie ,Medien” in der linken Meniileiste und dann ,,Neu hinzufliigen”.



B3 Medien

Medieniibersicht

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie Ihre Datei aus lhrem Verzeichnis hochladen

kénnen.
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¥ Veranstatungen

) Events Addons

Dateien fir den Upload

@) Medien bereitstellen

Wahlen Sie eine Datei aus lhrem Verzeichnis aus und klicken Sie dort auf , Offnen”.

@ GOffnen *
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§ 3D-Objekte ¥ Anleitung 4 02, 7 IffanView JPG File
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= clients (\isbz-fsl e Dashboard IrfanView PNG File
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Die gewlinschte Datei ist nun hochgeladen. Durch einen Klick rechts auf ,,URL in
Zwischenablage kopieren” ist der Link zur Datei gespeichert und kann im nachsten Schritt an

der gewiinschten Stelle verlinkt werden.

Anleitung fiir Redakteure
Anlgitung-fuer-Redskteure docs



Wihlen Sie nun den Beitrag, den Sie bearbeiten mochten, aus und klicken Sie in diesem links
unten auf ,Edit“.

Edit

Jetzt 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus.
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Personal

Block

CARITAS Dienstgeber-Beschliisse

Dienstvereinbarungen

Datenschutz - Verpflichtung auf das Datengeheimnis

Setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Stelle und schreiben Sie den Titel, der spater
angezeigt werden soll, und markieren Sie diesen. Klicken Sie dann auf das Symbol mit der

Kette < .

Personal

Tippe /, um einen Block auszuwé&hlen

CARITAS Dienstgeber-Beschliisse
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Das ist ein Test fiir Redakteure

Jetzt kdnnen Sie den in der Zwischenablage gespeicherten Link in das Fenster, das sich
geoffnet hat, einflgen.




https://www.sbz.de/wp-content/uploads/2023/ ‘_)

@ https://www.sbhz.de/wp- URL
content/uploads/2023/08/Anleitung-
fuer-Redakteure_.docx

Driicke ENTER, um diesen Link hinzuzufiigen

@ In einem neuen Tab &ffnen

Mit ,,Enter” bestatigen Sie die Verlinkung.

Rechts oben im Meni kénnen Sie Ihren Beitrag aktualisieren oder sich eine Vorschau
anzeigen lassen.
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