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SCHNELL. LIEBE ORTSREPORTER,

EIN FAC H mit unserem Redaktionssystem PRIMO-EINFACH-ONLINE
1 kénnen Sie lhre Versffentlichungen mit minimalem Aufwand

o N LI N E online und mobil verwalten.
[ ]

PRIMO-EINFACH-ONLINE ist ein Content-Management-System.
Um das Redaktionssystem nutzen zu kénnen brauchen Sie keine
spezielle Schulung, folgen Sie einfach unserem Leitfaden.

Bei weiteren Fragen kénnen Sie sich gerne telefonisch unter
07771 9317-900 oder per Mail primeo@primo-stockach.de
an uns wenden.

SPRECHEN SIE UNS AN'!
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MEHRWERTE VON PRIMO-EINFACH-ONLINE

Die Installation einer Software entfillt,
es genigt ein gdngiger Browser

Fir das Redakfionssystem des PRIMO-VERLAG
brauchen Sie keine teure oder komplizierte Soft-

ware zu installieren. Ein einfacher Webbrowser
reicht aus.

Leichte, unkomplizierte Bedienung

Das Programm ist sehr einfach zu bedienen. Wenn
Sie eine E-Mail schreiben kénnen, dann kommen
Sie auch mit PRIMO-EINFACH-ONLINE zurecht,
dieses verwaltet sémtliche Inhalte internetbasie-
rend. Sie kénnen damit Texte erstellen wie mit
einem Textverarbeitungsprogramm (z.B. Word).
Die Texte sollten im Blocksatz geschrieben sein,
Genavueres hierzu erfahren Sie auf der Seite 17.
Sie brauchen dazu keine Programmiersprache zu
beherrschen. Die Navigation erfolgt ganz einfach
Uber verschiedene Meniipunkte.

Einstellung der Artikel
bis zu 2 Jahren im Voraus

Es besteht die M&glichkeit, Berichte bis zu zwei
Jahren vor dem Erscheinen einzustellen. Gerade
fir die Ferienzeiten ist dies fir Sie von Vorteil. Sie
kénnen sich das Anlernen einer Urlaubsvertretung
sparen und bereits vor der Urlaubszeit die Artikel
in die entsprechende Woche einstellen.

Keine zeitlichen Verzégerungen

Durch PRIMO-EINFACH-ONLINE sind Sie direkt
mit dem hauseigenen PRIMO-Server verbunden,
anders als beim E-Mail-Verkehr. Dort werden die
Daten erst an einen Dritten (den Provider) weiter-
geleitet und erst dann zum eigentlichen Empfénger.
Dabei kénnen Ubertragungsfehler auftreten. Die-
ses Problem tritt bei PRIMO-EINFACH-ONLINE

nicht auf.

Die Bearbeitung der Artikel ist bis
zum Abgabeschluss méglich

Sie haben die Mé&glichkeit, Ihre Texte und Bilder
bis zum Abgabeschluss ins System einzustellen.
Dadurch k&nnen Sie lénger an den Texten arbeiten
und somit auch aktuelle Ereignisse sowie kurzfristi-
ge Anderungen miteinbeziehen.

Rund um die Uhr, egal von wo

Hier arbeiten Sie ohne Zeitverzégerung mit direk-
ter Datenibertragung. So kénnen Sie rund um die
Uhr, von tberall her, auf die Daten zugreifen und
diese bearbeiten.

Letzte Kontrolle durch die Verwaltung

Die Freigabe lhrer Artikel erteiltimmer die/der zu-
stéindige Sachbearbeiter/in in der Verwaltung.

www.primo-redaktion.de Seite 3



PRIMO-EINFACH-ONLINE

Benutzername:

Passwort vergessan?

~

LOG-IN

Um sich in unser Redaktionssystem iberhaupt
einloggen zu kénnen, werden Zugangsdaten
(Benutzername + Passwort) benétigt.

Wenn Sie noch keine Zugangsdaten erhalten
haben, kénnen Sie sich gerne an uns wenden.
Senden Sie uns hierfir eine E-Mail mit lhren
Kontaktdaten, Rubrik und der betreffenden Ge-
meinde an primeo@primo-stockach.de.

Falls Sie Ihre Zugangsdaten schon erhalten
haben, koénnen Sie direkt unser Redaktions-

system unter folgendem Link im Internet &ffnen /

www.primo-redaktion.de. /

4
/
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7

7
7

~
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o
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Nun 6ffnet sich in lhrem Browser ein Fenster,
in dem Sie lhre von uns zugesendeten Daten,
Benutzername und Passwort, eingeben kénnen.

Bestdtigen Sie anschlieBend mit dem Anmelde-
button oder der Returntaste.

Wir empfehlen lhnen, sofort ein neues Passwort
anzulegen.

Das Passwort sollte nur lhnen bekannt sein, aus
mindestens sieben Zeichen bestehen, darin soll-
ten mindestens ein Grof3- und ein Kleinbuchsta-
be, eine Zahl und ein Sonderzeichen (Unterstrich
zahlt nicht als Sonderzeichen) enthalten sein.

~
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PERSONLICHE

\ Jetzt sind Sie in unserem System angekommen. Hier _—
\ ffnet sich im Browser nun ein Fenster, wo Sie lhre s
\ Kontaktdaten ausfiillen sollen. All Ihre Angaben - -
\ erreichen natirlich nur unseren PRIMO-Server, - s
\ also kein Grund zur Sorge. E
b
\ Bitte achten Sie immer darauf, lhre Daten auf dem ha T =
A Levesten Stand zu halten, damit wir Sie, wenn né- bt 10 vt
\\ tig, kontaktieren kénnen. - n—
\ -'_ 3 Fanrvreres
\ matshtion | Wermn B EMail ddene
\ st G ki
\ A R
\ Ramie Wwie
N < =
= ~
P S TR —
~ - - _ - -
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§IPRIMO . : 1. STARTSEITE

Wenn Sie lhre Daten ausgefillt haben, kommen
Sie nun auf unsere Startseite. Hier sehen Sie auf
einen Blick den néchsten Abgabeschluss, vorge-
zogene Redaktionsschlisse, Neuigkeiten, Tipps
und sonstige Informationen.

1. Seitenkopf (links ist das Logo,
wenn Sie hier klicken, gelangen Sie
immer wieder zur Startseite).

- LA

e [ 2.  Personalisierter Bereich - Gemeinden-
s ween. Wobshssisrts Binmats ungreignet - Sitts PG und Benutzerbereich
e odee TIF wermandes
. O 5 dovsind sobmhis et ot 3. Navigationslinks - Hauptmenipunkte
Tetitalin n Exditor gepliegt essen. frcmnrs gy i
i e e 4.  Contentbereich: Neuigkeiten,
s gesshriaisten . .
e s R Abgabetermine und Tipps

bt 1m Edelis sivgegehen wades o te
e Sickiragen 5. Schnellmeni rechts - Erstellen neuer
reian Dk fan B Varsismnes e B Uniarsiuzeng) e Elemente (Arﬁke|)
By PRASOVERLAG

‘seadarn geben 5o dem Teut dirakt sm

b g s

v Mehrastesan 1 alle Senen_ Eine POF-Datel
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1.1. Personalisierter Benutzer-Bereich

Rechts oben in der Ecke befindet sich der Be-
nutzerbereich. Hier findet man im Auswahlmeni
(Dropdownfeld) die Einstellungen, Vorlagen und
die Abmeldefunktion.

Unter den Einstellungen kann man seine per-
sénlichen Daten &ndern und auch das Passwort
kann hier gedndert werden.

Bei den Vorlagen kann man fiir einzelne Artikel
Vorlagen erstellen bei denen man dann z.B. nur
noch einen Termin ergénzen muss. Die Vorlagen
kénnen jederzeit gedéndert und es kdnnen die ge-
wiinschten Inhalte Gbernommen werden. Natir-
lich kann man Vorlagen auch jederzeit wieder
[8schen.

Prhafatdal | Stistran st
e
=
nhalt o St b o e
e L o -
O —— IR

eSEL BsBarasr Y TR 8 SZ2 ren -O%aQ
Wichtig
Die Vorlage ist auch nur als
Vorlage angelegt. Ein Artikel
wird nicht automatisch dar-
aus generiert. Hierfir folgen
Sie bitte den Anweisungen
auf den néchsten Seiten.

Mahems Cotemms sammaiien
sten e v aph g o bilages:




\
\
\
A
( Astikel Termine - - Dashboard >
A J
\
\
. . .. ]
1.2 Navigation und Schnellmeni
. .. . i Veranstaltungen -~ Administration -
Direkt unter dem personalisiertem Bereich befin- o b Wi
det sich die Navigationsleiste, welche die Haupt- 1
menipunkte enthdlt.
Der Bereich , Vi talt “ k -
Die Hauptmeniipunkte sind abhdngig von den Be- er bereich ,Veranstalfungen: kann nur ge !
. . nutzt werden, wenn dieser durch die Gemeinde
rechtigungen des Benutzers sichtbar. . . .
bzw. Stadt freigegeben wurde. Bitte stimmen Sie
Unter Artikel findet man die Artikelverwaltung.  sich hierzu vorab mit den zusténdigen Ansprech-
Hier kénnen neue Artikel erstellt werden, man fin-  partnern ab, um sicherzustellen, dass eine entspre-
det hier auch eine Ubersicht mit den gespeicher-  chende Freigabe vorliegt. Weitere Informationen
ten Artikeln. Genaueres, z.B. wie man einen Artikel  finden Sie ab Seite 18. Neuer Artikel aus Vorlage
einstellt, erfahren Sie auf der Seite 9. Auf gleicher Héhe wie die Navigationsleiste befin-
Unter den Terminen findet man eine Auflistung  det sich am rechten Rand ein Schnellmenibutton -
mit den Erscheinungsfqgen und Abgqbeschlijssen zum Erstellen neuer Artikel oder zum Erstellen \
der jeweiligen Kalenderwochen. eines neuen Artikels aus einer Vorlage. N ~
~ .
~ - - - - -

e e = =
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2, ARTIKEL

Wenn Sie auf der Navigationsleiste Artikel an-
klicken, kénnen Sie hier Ihre Artikel einstellen und
verwalten. Artikel Termine gen - Dashboard

Hier werden die verfassten Artikel der aktuellen
oder einer zukiinftigen Kalenderwoche systema- Nt varaalin
tisch aufgelistet. Hat der Benutzer Zugang zu meh-
reren Gemeinden, werden die Artikel der jeweils
ausgewdhlten Gemeinde (im Header rechts oben) Ausgabe Dium wililen Rubik Saithenieg Asieht
dargestellt. o

Direkt neben der Uberschrift , Artikel verwalten”
befindet sich der Button zum Erstellen eines neu-
en Artikels: ,Neuer Artikel”. Rechts oben befindet
sich die Artikelsuche. Uber die Artikelsuche kén-
nen auch Artikel vergangener Ausgaben ange- = Adikel
zeigt werden.

MNarrenverein Fronhofen = foiikel

www.primo-redaktion.de Seite 9




2.1. Erlauterung der Ubersicht /
1. Im Feld Ausgabe wird die gewiinschte KW ausgewdhlt. Die aktuelle Woche Ausgabe Datum wihlen G Rubrik e

ist hier voreingestellt.

Alle
2. Im Feld Rubrik wird die Auswahl eingegrenzt, hier kann die jeweilige Rubrik v
ausgewdhlt werden. Im Dropdown stehen alle Rubriken zur Verfigung, die
dem Benutzer zugeordnet sind.
3. Im Feld Sortierung kann iber das Dropdownfeld die Reihenfolge nach den
Kriterien erfolgen.
4.  Im Feld Ansicht kénnen Sie die Anzeige der Artikel steuern. Die Unterschiede e Narrenverein Fronhofen 2 Artikel

betreffen die Anzeige von Artikelbildern, Kommentar- und Autorinformationen.

5. Im Feld Suche kénnen Artikel alternativ iiber ein Stichwort recherchiert wer- m Artikel 1
den. Die Suche beschrankt sich auf die ausgewdhlte KW und wird durch Klick
auf das Lupensymbol gestartet.

6. Anzahl der dargestellten Artikel. -
s Artikel 2
7. Rubrikname und die Anzahl der Artikel in dieser Rubrik.
Mit diesem Zeichen kénnen Sie die Reihenfolge festlegen. Einfach das Symbol e
mit der Maustaste gedriickt halten und nach oben oder unten ziehen. K
9. Vorschaufenster fir eingestelltes Bild.

Seite 10 PRIMO-EINFACH-ONLINE



» Artikelanordnung - kompakt % Suchen

z-iauano- Artikel freigegeben 0 Artikel gesamt
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2.2. NEUER ARTIKEL Die Parameter des Artikels
o werden festgelegt: Ausgabe Oaton wablen
Uber den Button ,Neuer Artikel” gelangt man zur

Eingabemaske fir einen Artikel. Alternativ dazu * Ausgabe: Aus dem Dropdownmend wird die

kann Gber die Auswahl von ,Erstellen”, rechts ne- Ausgabe ausgewdhlt und per Klick akfiviert. e
ben dem Hauptmeni, ebenfalls der Punkt ,Neuer Die Ausgal?-e der akivellen Kalenderwoche ist kein Wiederholungaariikel v
Artikel” aufgerufen werden. vorausgewdhlt. o
Die Ansicht gliedert sich in den linken Bereich fir ° Ru.brik? Aus der:n Dropd(')wn-Men(J wird der P TS
den Inhalt des Artikels mit Titel, Text und dazuge- Artikel einer Rubrik zugewiesen. i Fr B i
hérenden Bildern. * Wiederholungsartikel: Wenn Sie einen s
Rechts davon befindet sich der organisatorische Wid;enﬂiche; oder nur monatlichen Beitrog -
Teil mit Angaben zu Ausgabe, Rubrik, wiederkeh- schalten mochten. :
rendem Erscheinen, Rahmen und Anmerkungen. e Rahmen: Der Artikel wird im Amtsblatt ein-
JArtikel in jeder Ausgabe verdffentlichen” und gerahmt abgedruckt p
,Rahmen” werden nur angezeigt, wenn der Be- « Anmerkung: Hier kénnen Zusatzinformatio- ek i : "
nutzer Uber die entsprechenden Rechte verfiigt. nen an den Verlag, wie Gestaltungshinweise, SR s Rk

oder Ahnliches, in das Freitextfeld eingetragen

Zur Erfassung des Textes steht ein Texteditor zur
Verfigung, der eine gewisse Formatierung er-
méglicht. Bilder kénnen, wenn der Autor Uber die
Rechte verfiigt, zum Artikel hochgeladen werden. * Nachricht an den Autor: gesperrt

Seite 12 PRIMO-EINFACH-ONLINE

werden. Texte im Anmerkungsfeld werden nicht
abgedruckt.




Inhalt des Artikels festlegen:

o Titel: Hier wird der Titel des Ar-
tikels eingegeben. Dieser wird
jedoch nicht mit abgedruckt und

dient nur zur Gliederung. ; P =
¢ Inhalt: Hier steht ein Texteditor S
fir die Eingabe des Artikeltextes - et g s ! 2
inkl. Uberschrift zur Verfigung. o e e e e e o o [ e ::..m..-.
o Zeichenzdhler: Der Zei- SO B I Mas AU AP AR S SRS e BN b e it vohanton 0
stk

chenzéhler gibt an, wie viele
Zeichen in der Rubrik bereits [P
verbraucht wurden und z&hlt
bei Texteingabe weiter. Rechts
davon wird die eingestellte Ma- vy
ximalzeichenzahl der Rubrik SR s
angezeigt. Wird die maxima-
le Zeichenzahl iberschritten, 4
wechselt die Schriftfarbe der S sl

gezéhlten Zeichen auf Rot und || )P

ein Speichern des Artikels ist st

nicht mehr méglich.

www.primo-redaktion.de Seite 13




2.3. Bild(er) zum Artikel hinzufigen

Sollen ein Bild oder mehrere Bilder einem Artikel
hinzugefigt werden, ffnet sich per Klick auf ein
Bildsymbol unterhalb des Texteditors ein Upload-
fenster. Die Verwaltung bestimmt die Anzahl der
Bilder.

Im oberen Bereich des Bilduploadfensters werden
wichtige Hinweise zur maximalen Dateigréfie und
den erlaubten Dateitypen beschrieben. Ein Klick
auf ,Bilddatei auswéhlen” 6ffnet das Dateisystem,
aus dem der Pfad fiir das gewiinschte Bild zuge-
wiesen wird.

,Bilddatei auswdhlen” wird durch den Dateina-
men ersetzt. Fir das ausgewdhlte Bild wird die
Bildunterschrift in das dafir vorgesehene Textfeld
eingetragen.

Ob die Bildunterschrift optional oder Pflicht ist,
bestimmt die Verwaltung. Jetzt startet man durch
Klick auf den Button ,Bild Gbertragen” den Datei-
upload. Solange das Bild hochgeladen wird, ist

der Button ,Bild hochladen” deaktiviert und zeigt
die Beschriftung ,Bild wird hochgeladen”. Nach-
dem das Bild erfolgreich ibertragen wurde, wird
ein Vorschaubild angezeigt.

Man kénnte das Bild jetzt durch das Auswdhlen
und Hochladen einer anderen Datei ersetzen.
AuBBerdem hat man die Méglichkeit, eine Bild-
unterschrift hinzuzufigen. Uber dem Feld der Bild-
unterschrift werden die Metadaten der Bilddatei
angezeigt. Zuletzt speichern nicht vergessen. Das
hochgeladene Bild wird jetzt auch in der Eingabe-
maske fir einen neuen Artikel unter dem Artikeltext
als Vorschaubild (Thumbnail) dargestellt.

Bilder hinzufiigen max. 3 Bilder

+ + +

Bild hochiaden

§ s Bt g o Al S — 0 ——
T — O ottt —— ——shaPu
" -
o S —— - (——— T S o g
A BT P
Bikddatei aunwihlen
Bildurmernchritt;
Bildautor:
Spescharn und zurisck zum Arikel
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2.4. Artikel kopieren

Aktuelle oder zukiinftige Artikel kénnen im Bear-
beitenmodus kopiert werden. Bei Klick auf den
,Kopieren”-Button 6ffnet sich ein Fenster, in wel-
chem man eine oder mehrere Zielausgaben wéh-
len kann.

Ganz oben wird zur Kontrolle der Artikeltitel dar-
gestellt.

Sollten dem aktuellen Benutzer mehrere Gemein-
den zugewiesen sein, befindet sich darunter eine
Dropdownauswahl| mit den verfigbaren Gemein-
den.

Die aktuelle Gemeinde ist hier vorausgewdhlt. Un-
terhalb davon wird die Tabelle mit der Rubriken-/
KW-Matrix dargestellt, wobei fir jede Rubrik-/
KW-Zuordnung eine Checkbox vorhanden ist, um
sie als Ziel des Kopiervorgangs zu markieren.

Die Tabelleniberschrift mit den néchsten acht

KW'’s schlieBt ab mit einer Dropdownauswahl,
mit deren Wert die Beschriftung der letzten Spalte

eingestellt werden kann. ,Alle Ausgaben” ist hier
voreingestellt. Bitte ,alle Ausgaben” nur wéhlen,
wenn das auch sicher notwendig ist, da hier viele
Daten kopiert werden, was lange dauvert und au-
Berdem missen falschlich kopierte Artikel spéter
einzeln geldscht werden.

Jeder kopierte Artikel kann auch nur einzeln ge-
andert werden.

2.4.1 Artikel duplizieren

Die Funktion ,Duplizieren” befindet sich neben
dem Button zum Kopieren von Artikeln. Mit dieser
Funktion wird direkt ein identischer Artikel ange-
legt, bei dem beispielsweise nur die Kalenderwo-
che angepasst werden muss, um ihn in einer weite-
ren Ausgabe zu verdffentlichen.

Diese Funktion ist vor allem dann sinnvoll, wenn ein
Artikel nur in einer oder zwei weiteren Ausgaben
erscheinen soll.

www.primo-redaktion.de Seite 15



2.5. Symbole

Wenn man einen Artikel bereits erstellt hat (siehe
Seite 9 ff) und nachtréglich noch etwas bearbei-
ten will, kann man dies unter der Artikelverwaltung
tun. Hier erscheinen bei allen aufgefihrten Artikeln
rechts drei Symbole. Mit dem Bleistift kann man
seine Artikel nochmals bearbeiten. Die Artikel kén-
nen allerdings vom Autor nur solange geéndert
werden, solange sie von der Verwaltung noch
nicht freigegeben wurden.

Per Klick auf das Bearbeitensymbol sffnet sich
die Artikelansicht im Bearbeitenmodus und zeigt
die gleichen Details wie bei der Neuerstellung
eines Artikels. Bilder k&nnen hinzugeladen oder
ausgetauscht werden. Links unterhalb des Artikels
liegt der Button zum Kopieren von Artikeln. Artikel
kénnen hier in kiinftige Ausgaben kopiert werden
(wie das genau funktioniert, siehe Seite 14). Wich-
tig hierbei ist, das Speichern nicht zu vergessen.

Mit dem Papierkorb kann man seinen Artikel |5-
schen und mit dem Druckersymbol ausdrucken.

Die Symbole A und P, die sich in der Leiste
ganz rechts befinden, beziehen sich auf den Status
des Artikels:

A (Autorstatus, Artikel wurde noch nicht frei-
gegeben)

P (Produktion, Arfikel wurde bereits freigegeben)
Dieses Symbol dient fir Sie als Hinweis, dass
Ihr Artikel in Produktion gegangen ist. Einsicht
hierzu erhalten Sie im Artikelarchiv, nachdem
lhr Abgabetermin vorbei ist.

Zeichen gesami @ ©  Artikel freigegeben 0 Artikel gesamt
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2.6. Leseansicht des Artikels 3. ARTIKELSUCHE 4. ZU BEACHTEN

In der ArtikelGbersicht wird bei Klick auf den Ti-
tel des einzelnen Artikels (oder falls kein Titel an-
gelegt wird, auf den Textanfang) die Leseansicht

In die Artikelsuche gelangt man rechts Wenn Sie bis jetzt dem Leitfaden gefolgt sind,
oben, wenn man auf Artikelsuche klickt. kénnen Sie nun Ihre Artikel problemlos einstellen.

des Artikels gedfinet. Der Artikel wird mit seinen Hier werden alle verfassten Artikel aus Um einige Fehler zu vermeiden, folgen Sie bitte
Inhalten - Titel, Text (Zeichenzahl), Bilder- und vergangenen Ausgaben gesammelt. diesen Anweisungen:

Metadaten - Workﬂowsrotus, Gelgsen (id/nein), 'Yl‘(éfhre e also nochmals ;inen Ak;r— 1. Texte sollen im Blocksatz ohne Returns zwi-
Ausgabe, Wiederkehrender  Arfikel (ja/nein), f ehauskelner ver%gng:.nen vsgabe schen Satzen geschrieben werden. Ein Ab-
Rahmen (ja/nein), Online freigegeben (ja/nein), AL Liel) (el b WL satz soll nur dann gemacht werden, wenn
Rubrik und Anmerkungen - dargestell:. Die Liste kann, wie in der Artikelver- eine Zeile auch aufhéren soll. Wenn Sie nun
Der Inhalt des Artikels kann in dieser Ansicht nicht waltung, durch die Auswahl der KW einen Absatz machen, bitten wir Sie, nie ein

oder der Rubrik sowie iber die Einga- Softreturn sondern einen normalen Absatz
be eines Suchbegriffes eingeschrénkt zu machen.
werden.

verdndert werden. Er dient vielmehr der Beurtei-
lung.

Bilder kénnen durch Klick auf das Vorschaubild in
OriginalgréBe betrachtet werden.

2. Keine PDF-Dateien mit FlieBtext. Ein FlieBtext
soll immer auch als Text eingestellt sein und
nicht als JPEG oder PDF. Hier wird die Quali-

Alle weiteren Details kénnen nur im Bearbeiten- tat schlechter und auch die Lesbarkeit leidet.
modus verdndert werden. Im Lesemodus kann zum Bitte stellen Sie PDF-Dateien nur ein, wenn es
ndchsten oder vorigen Artikel der ausgewdhlten sich um ein Plakat handelt,oder stellen Sie die
Ausgabe gebléttert werden. PDF-Datei nur zusétzlich zur Ansicht ein.

www.primo-redaktion.de Seite 17




LEITFADEN ZUM
VERANSTALTUNGS-
KALENDER

Minutenschnell lhre Veranstaltung ein-

coc = pflegen: Unter dem Meniipunkt ,Veranstaltun-

” - " - - " - - gen” werden Eintréige fir Events in der Kalen-

o e 4 ' ; ; y deransicht im entsprechenden Tagesfeld mit dem
. - " Veranstaltungstitel dargestellt.

L
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Neue Veranstaltung erstellen

Im Veranstaltungskalender den gewiinschten Mo-
nat einstellen und im gewiinschten Tagesfeld auf
das Plussymbol klicken. Alternativ kann in das Feld
eines beliebigen Tages auf das Plussymbol ge-
klickt werden, um danach in dem sich 6ffnenden
Fenster das Datum in das gewiinschte Veranstal-
tungsdatum zu &ndern.

Nach Klick auf das Plussymbol 6ffnet sich
ein Fenster mit zwei Tabs:

Im ersten Tab werden die Daten der Veranstaltung
eingetragen. Datum, Titel und Ort sind Pflichtfel-
der und miissen ausgefillt werden, bevor im zwei-
ten Tab ein Bild den Veranstaltungsdaten hinzu-
gefiigt werden kann.

Dazu wéhlt man das gewiinschte Bild aus dem
Dateisystem aus (Button ,Bilddatei auswéhlen”),
figt eine Bildunterschrift hinzu (ob die Bildunter-
schrift ein Pflichtfeld ist, wird in der Gemeindever-
waltung angegeben), klickt auf ,Bild Gbertragen”

— damit wird das Bild auf den Server hochgela-
den) und schlieBlich auf ,Speichern”, damit das
Bild mit den Veranstaltungsdaten verknipft wird.
Informationen zu erlaubten Dateitypen, Grofle
und Vorgehensweise kénnen durch Klick auf ,Kli-
cken fir Informationen zum Bildupload” einge-
blendet werden.

Veranstaltungstermin
bearbeiten/16schen

Im Veranstaltungskalender befinden sich jeweils
rechts neben dem Titel einer Veranstaltung die
Buttons der Werkzeuge zum Bearbeiten (Stift) und
Léschen (Milleimer).

Direkt dariber kann durch Klick auf das Plussym-
bol (sichtbar, sobald man mit der Maus in das
Feld geht) ein neuer Termin erstellt werden.

www.primo-redaktion.de Seite 19
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Sprichworter
und Texte

URHEBERRECHTE

TIPPS FUR DEN UMGANG MIT TEXTEN

Wenn Sie einen Artikel im Heimatblatt versffent-
lichen m&chten, den Sie nicht selbst geschrieben
haben, ist Vorsicht geboten. Es kénnte ein un-
erlaubter ,Datenklau” aus dem Internet sein,
eine ,Raubkopie” aus einem gedruckten Werk
oder ein ,Plagiat”, wenn Sie den fremden Text
als Ihren eigenen ausgeben.

All  diese Urheberrechtsverletzungen sind
rechtswidrig und damit strafbar (bis zu 3 bzw.
5 Jahren Haft, §§ 106 ff. UrhG), mindestens je-
doch ziemlich teuer, wenn sie entdeckt werden.
Denn die Urheber, die den Text geschrieben
haben, verlangen oft hohen Schadensersatz.

Wenn Sie den Text eines anderen ver&ffentli-
chen (diirfen), sollten Sie ihn wortgetreu iber-
nehmen, denn auch Anderungen sind untersagt.
Lediglich Kirzungen, die nicht sinnentstellend
sind, dirfen Sie vornehmen und mit drei Piinkt-
chen kennzeichnen.

Am sichersten ist es fir Sie, den Autor, als Ur-
heber zu fragen, ob Sie seinen Text (kostenfrei)
verdffentlichen dirfen. Legen Sie ihm am besten
lhre komplette, geplante Versffentlichung vor
und lassen Sie sich seine Freigabe schriftlich be-
statigen.
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Ist der Autor lénger Haben Sie die Erlaubnis des
als 70 Jahre tot2 Autors fiir lhre Versffentlichung?

Handelt es sich um Die Veréffentlichung

ein amtliches Werk? ist voraussichtlich strafbar.

Zitieren Sie nur
ein bis zwei Satze?

VEROFFENTLICHUNG MOGLICH.

Der Autor oder die Quellen sollten méglichst immer genannt werden.
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URHEBERRECHTE

TIPPS FUR DEN UMGANG MIT BILDERN

Wenn Sie ein Foto im Heimatblatt versffent-
lichen mé&chten, das Sie nicht selbst geknipst
haben und/oder auf dem Menschen abge-
bildet sind, ist Vorsicht geboten. Wie auch bei
den Texten sind Urheberrechtsverletzungen bei
Bildern rechtswidrig und damit strafbar (bis zu 3
bzw. 5 Jahren Haft, §§ 106 ff. UrhG), mindes-
tens jedoch ziemlich teuer, wenn Sie entdeckt
werden. Denn die Fotografen verlangen oft ho-
hen Schadensersatz.

Am sichersten ist es fiir Sie, den Urheber, also
den Fotografen zu fragen, ob Sie sein Bild
(kostenfrei) veroffentlichen dirfen. Legen Sie
am besten lhre komplette, geplante Versffent-
lichung vor uns lassen Sie sich seine Freigabe
schriftlich bestatigen.

Dies gilt auch fiir die Menschen, die auf Ihrem
Foto abgebildet sind. Hier greift das Recht am
eigenen Bild. Auch in diesem Fall ist es am si-
chersten fir Sie, die abgebildeten Personen zu
fragen, ob Sie das Foto im Mitteilungsblatt ver-
ffentlichen dirfen. Legen Sie am besten allen
erkennbaren Personen lhre komplette, geplante
Versffentlichung vor - denn auch der Zusam-
menhang, in dem das Foto erscheint, ist wichtig
- und lassen Sie sich die Freigabe(n) schriftlich
bestatigen.

In Deutschland sind so gut wie alle Lichtbilder
(einfache, alltégliche Fotos) und Lichtbildwerke
(knstlerische Fotografien) urheberrechtlich ge-
schitzt.
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Haben Sie das Foto _ ———p Ist es ein einfaches _ ———p Ist es ein kiinstlerisches
selbst gemacht? , Lichtbild”2 - ,Lichtbildwerk”2 @
~

\ N
1 @ Py

Ist das , Lichtbild” vor mehr @— ---a Ist der Fotograf

als 50 Jahren zum ersten Mal e , mehr als 70 Jahre tof2
/ @

veroffentlicht worden?

- ’
N
4 VEROFFENTLICHUNG MOGLICH.
Der Fotograf (auch Sie selbst) oder die Bildquellen
sollten méglichst immer genannt werden.

-v

Haben Sie die Erlaubnis
der abgebildeten Personen fiir
Ihre Versffentlichung?
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VS S

SOCIAL MEDIA.

Viel mehr als ein Blattle.

Wir machen viel mehr — und was genau,
erféhrst du hautnah auf Social Media.

Instagram: @primo_verlag_stockach
€3 Facebook: @primoverlagstockach

www.primo-redaktion.de

Lesen Sie unsere Amtsblétter digital

auf Threm Smartphone oder Tablet:
. www.myebléttle.de

NEWSLETTER.
News mit Mehrwert.

Abonnieren Sie unseren Newsletter und erhalten Sie regelméfig aktuelle
Informationen zu unseren Aktionen, Services und Neuigkeiten aus dem
PRIMO-VERLAG - kompakt, persénlich und direkt unkompliziert in |hr Postfach.

QR-Code scannen und

< Newsletter abonnieren:

~ www.primo-stockach.
de/newsletter

QR-Code scannen und
my eBléttle besuchen:
www.myebléttle.de
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AUFKLEBER.
SCHREIBBLOCKE.

BRIEFPAPIER.

1 @me

BROSCHUREN.

[}
Faun|

BUCHER.
FLYER.

FALTBLATTER.

DB

KALENDER.

@
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BRIEFUMSCHLAGE.

ERECE

... UND SO VIELES MEHR.
FRAGEN SIE BEI UNS AN.

MAPPEN.
KATALOGE.
PLAKATE.
POSTKARTEN.
VERPACKUNGEN.

VISITENKARTEN.

Iy
i

it
o
e-&.

"
/

/
/

J
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DRUCKEN IST

PLAKATE UND ROLLUPS
UNSER HANDWERK. GROSS, GROSSER, OUTDOOR. .
. gen —
HEIMATBLATTER. el el e Bl e
in Hi ker fur jede Verans
HEIMATBLATTER... ein Hinguc

) ) MITTEILUNGSBLATT / AMTSBLATT
)\ ARTIKEL, TIPPS, VERANSTALTUNGSHINWEISE...
A Mehr als nur ein Blatt - Gebiindelte Informationen

zu lhrer Gemeinde oder Stadt finden Sie hier.

(FAI.Z-)FI:_YER, KARTEN, ZEITUNGEN, AUFKLEBER
BROSCHUREN, BUCHER, MAGAZINE, ...
FALTBAR. VIELSEITIG. UNUBERSEHBAR.

Perfejkf fir Vereins- oder Schulprojekte, Einladungen, Danksagungen
Jubiléumsausgaben, Gutscheine oder Kundenkarten, Speisekarten
Veranstaltungsprogramme, Kunden- oder Mitarbeitermagazine und vieles mehr.

VEREDELUNG -
FUR BESONDERE ANLA

Golddruck, Silberdruck, Goldfolie.,
Lack (partiell und vollfachig), WeiBdruck.

www.primo-redaktion.de Seite 27

SSE DER GESTALTUNG.




3] PRIMO

Verlag | Druck | Service

Primo-Verlag
Anton Stéhle GmbH & Co. KG

MeBkircher StraBe 45 | 78333 Stockach
Registergericht: Amtsgericht Freiburg (HRA 705294)
USt.-IdNr.: DE 314494248

Perssnlich haftend llschaf
P G

Primo-Verlag Verwaltungs GmbH
Sitz: Stockach

Registergericht: Amtsgericht Freiburg (HRB 717160)
Geschéftsfishrer: Stephan Stahle



