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Anleitung zum Erstellen von Beitragen auf jo

1. Das Backend

Wenn du dich mit deinem Benutzernamen oder deiner Email-Adresse und deinem Passwort
bei Jugendarbeit.Online angemeldet hast, findest du dich zunachst im Frontend, also dem
Nutzerbereich der Website, wieder. Uber den markierten Button kommst du ins Backend,
in dem du Inhalte einpflegen kannst:

m Jugendarbeit.online Neu

= s ial? ] I
J o P Zu welchem Thema suchst du Material? Einstellungen | Abmelden

Startseite / Mein Konto

Mein Dashboard

Meine Inhalte
Arbeitsbereiche und Teams Meine Inhalte

Meine Credits Du hast noch keine Inhalte gekauft. ©L Jetzt Inhalte suchen.
Meine Bestellungen
Meine Abos

Meine personlichen Daten

Abmelden

Bei Bedarf kannst du auch Uber diesen Button wieder zurlck ins Frontend kommen.

Wenn du allerdings Inhalte bei Jugendarbeit.Online einstellen willst, bist du hier im Backend
genau richtig! Im markierten Bereich siehst du die Navigationsleiste. Von hier aus hast du
Zugriff auf alle Funktionen im Backend:
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) @A jugendarbeitonline B0 + Neu

@ Dashboard
WordPress 54 ist verfiigbar! Bitte informiere den Administrator.

/@ Themen

B0 Einheiten Dashboard

. Bausteine Hand* N

/@ Meine Inhalte

Inn.
C.': Medien
Das ausfiihrliche Handbuch fiir Redakteure und Autoren. (Video-
& Kurzlinks Passwort: 20-jo-19)

e Profil .
DOWNLOAD: Einpflegen von Beitragen

© Menii cinklappen
PF

VIDEO: Erstellen von Elementen
VIDEO: Einheiten und Themen erstellen

VIDEOQ: Bearbeitung von Texten
pages [}

Mein Redakteur -

Bibelstellen suchen -

Du kannst beispielsweise dein Profil einsehen und dort auch dein Passwort dndern oder
in der Mediathek sehen, welche Bilder und Dokumente schon in gespeicherten Artikeln
benutzt wurden. AuBerdem bekommt ihr unter ,Meine Inhalte” eine Ubersicht tiber alle
Bausteine, Einheiten und Themen, die ihr schon hochgeladen habt.

2. Bausteine, Einheiten und Themen
Unter ,Bausteine”, ,Einheiten” und ,Themen” kannst du Artikel einarbeiten und bearbeiten. Die
Unterscheidung der drei Kategorien sieht folgendermal3en aus:

e Ein Baustein kann in eine Gruppenstunde, einen Gottesdienst, ein Event etc.
eingebunden werden und ist selbst NICHT programmfullend. Ein Baustein ist z. B. eine
Kurzandacht, ein Warm-Up zur BegriiBung, ein Bewegungs-Spiel, ein Lied, eine
Bastelidee, ein Kurzfilm etc. Ein Baustein bildet in Kombination mit anderen
Bausteinen eine Einheit.

Durchfiihrung 3 — 30 Minuten

e Eine Einheit ist ein geschlossenes, in sich stringentes Programm/Ablauf/Entwurf. Dabei
kann die Einheit Bausteine einbinden, muss aber nicht. Eine Einheit ist eine
Gruppenstunde, ein Gottesdienst, ein Workshop, ein Freizeit-Tag etc.

Durchfiihrung 1 — 10 Stunden

e Ein Thema ist eine Biindelung von Bausteinen und Einheiten zu einem definierten
Ober-Thema oder einer Themenreihe. Ein Thema ist z. B. Ostern, eine Freizeit, ein
Seminar, Inhalte einer ehem. themenbezogenen Zeitschrift etc. Die Durchflihrung ist
nicht speziell definiert bzw. ergibt sich aus den Bausteinen und Einheiten

Wenn du dir nicht sicher bist, zu welcher Kategorie der Artikel gehért, den du einstellen willst,
hilft dir deine Redakteurin / dein Redakteur sicher weiter!



jo

jugendarbeit.online

3. Baustein (oder Einheit) erstellen
Willst du einen Baustein erstellen, klickst du in der Navigationsleiste auf den Button ,Bausteine”
(oder bei Einheit ,Einheiten”):

WordPress 5.4 ist verflgbar! Bitte informiere den Administrator.

Bausteine

B Bausteine Alle (1.375) [?.‘emp':] Verdffentlichte (608) | Geplante (3) | Entwilrfe (200) | Ausstehend (564) | Papierkarb 9) ]

Alle Bausteine Mehrfachaktionen v ‘ Ubernehmer

m Alle Credt-Arten ~ || Alle Redaktionskreise | | Alle Stati v

@ Meine Inhalte

1.375 Eintrage

o Titel Autor Redaktionskreise  Zielgruppen Einsatzgebiete Materialarten Stichworte Credits
& Kurdlinks Bekennen - Melissa Decker der Steigbagel Jugendiiche Gruppenstunde Erzihlung Bekenntnis, Mut,
mutiger als Petrus Vertrauen
— Geplant
& Profi F
(]
Tefillin fir die Mopo der Steigbigel Juge ! Holz, Judh
Hosentasche - eine Jahre Kreati
kreative Andacht — 21
Geplant

Connected — mit Melissa Decker der Steigbigel Theater/ Anspie Anspiel, Beziehung,
Jesus verbunden — Gebet, Gott

Geplant

HEY — Entwurf ena Niekler ungscharleiter — — . o

Die Einstellung des Systems zeigt dir zunachst alle existierenden Bausteine ohne irgendwelche
Filterungen an. Rechts hast du verschiedene Filtermodglichkeiten: Du kannst nach den
Bausteinen filtern, die schon verdffentlicht sind, die als geplant gespeichert sind usw. (blau)
AuBerdem kannst du dir nur deine eigenen Bausteine anzeigen lassen (rot).

Willst du einen neuen Baustein anlegen, klickst du auf den Button ,Neuen Baustein” ( ).

3.1 Uberschrift erstellen, Text schreiben und Text formatieren
Es offnet sich folgende Maske:

J Beitragsbild ~

Credit ~
nEisgenltE ~ Beitragsbild festiegen
' akzep 4
q H = Textauszug ~
b Obers
Aktuell
o9 =) v
Credits (Ber Zitat Bild Tabede 5
Manuelle Ci = e
HIML ruppe
Beitragspritfung ~
Aktions-Credits Statu
IR Kein Verband

Wenn du mit Microsoft Word vertraut bist, wird dir der Umgang mit dieser Eingabe-Maske
leichtfallen, auch wenn sie zunachst etwas anders aussieht.
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Beginne damit, dass du die Uberschrift deines Bausteins in das Feld ,Titel hier eingeben” einfligst
(blau). Verzichte bitte darauf, den Titel mit Heft- oder Zeitangaben anzulegen und achte darauf,

dass der Titel den Inhalt des Artikels treffend beschreibt — der Titel ist sehr wichtig fur die
Suchfunktion!

Nun geht es daran, den Text selbst zu schreiben. Der Beitragstext kommt in das Feld direkt unter
dem Titel ,Schreibe etwas oder tippe...". Wenn du den Text vorab mit einem anderen Text-Editor
verfasst hast, kannst du ihn jetzt einfach in das Block-Feld (griin) unter dem Titel-Feld kopieren.
Dann musst du danach aber Uberpriifen, dass alle Absatze richtig ibernommen wurden bzw.
nicht zu viele Absatze in das Dokument gerutscht sind. AuBerdem kannst du die Block-
Einstellungen noch einmal Uberarbeiten (s. u.). Mochtest du deinen Artikel direkt in der Maske
schreiben, kannst du das ebenfalls im Block-Feld (griin) unter dem Titel-Feld tun — den Cursor
durch einen Klick einfach ins Feld setzen und losschreiben.

Indem du auf das +-Symbol (rot) klickst, hast du die Mdglichkeit deinen Block — also den
Absatz, an dem du gerade arbeitest — zu formatieren. Welche Formatierungsmaglichkeiten du
hast, siehst du im Pop-Up-Meni ( ).

Innerhalb der gewahlten Blockformatierung kannst du weitere Formatierungen vornehmen:

® o ® = Speiche

® © ® =
P peEUberschr‘\ﬂZ ! . . ‘
H3 Uberschrift 3 Tlte1 hler e]
@IE e sl
I & - o Beispiel

Beispiel ®

Du kannst beispielsweise die GréBe/Hierarchieebene der Uberschrift ( ) andern oder eine
Liste mit Aufzahlungspunkten oder einer Nummerierung gliedern (blau). Am besten probierst
du hier einfach verschiedene Optionen aus, um herauszufinden, wie du deinen Text formatieren
kannst. Jeder Block ist natlrlich immer wieder neu formatierbar, indem du auf die beiden
runden Pfeile klickst (griin).

3.2 Beitragsbild
Du wechselst nun nach rechts in die Spalte und klickst auf ,Beitragsbild festlegen”:

Zunachst wahlst du hier ein Beitragsbild fur deinen Artikel aus, das thematisch moglichst
passend ist! Du kannst entweder ein Bild von deiner Festplatte hochladen (Dateien hochladen)
oder aus der Mediathek wahlen oder ein neues Bild auswahlen (Instant Images).
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Hinweis: Alle Bilder, die du von deiner Festplatte hochladst, sind danach in der Mediathek und
damit fir alle zuganglich! Wenn es weder in der Mediathek noch auf deiner Festplatte ein

passendes Bild gibt, kannst du auch eines Uber die an Jugendarbeit.Online angedockten
Plattformen fir Bilder auswahlen und hochladen. Das machst du folgendermafen:

Klicke auf Instant Images. Uber diesen Button hast du Zugriff auf eine groBe Zahl
urheberrechtlich unbedenklich nutzbare Bilder. Wenn du einen englischen () Suchbegriff ins
Suchfeld eingibst, werden dir darunter die Ergebnisse angezeigt. Du musst nun nur das Bild
anklicken, das dir geféllt und das du als Beitragsbild benutzen mdchtest, und schon wird es
automatisch in die Mediathek von Jugendarbeit.Online geladen.

Achte bitte ganz besonders auf urheberrechtliche Fragen, wenn du eigene Bilder hochladst!
Verzichte bitte auBerdem darauf, Logos als Beitragsbild zu benutzen.

Nachdem du ein passendes Bild gewahlt hast, gehst du wieder nach links und machst mit der

Inhaltsvorschau weiter.

3.3 Textauszug
Gleich unter dem Beitragsbild findest du die Eingabemaske flr den Textauszug, eine kurze
Inhaltsangabe:

Der Textauszug ist eine Kurzbeschreibung des Artikels. Fir die Leserin / den Leser stellt er
eine inhaltliche Vorschau dar. Du solltest hier mit ca. 150 Zeichen knapp den Inhalt vorstellen
und den Zielgedanken beschreiben. Im Gegensatz zum Vorschautext ist der Textauszug nicht
aus dem eigentlichen Inhalt kopiert, sondern wie der Klappentext eines Buches dazu da, der
Leserin / dem Leser den Inhalt schmackhaft zu machen — der Textauszug tragt wesentlich
dazu bei, dass die Leserin / der Leser den Artikel kauft!

3.4 Vorschautext erstellen
Der Vorschautext dient spater dem ,Probelesen”, durch ihn kann die Kundin / der Kunde
einen ersten Einblick in den Schreibstil und den Inhalt des Bausteins bekommen.

P

Vorschautext *
Die Vorschau dient dem .. Probelesen”. Bitte kopiere ca. 12-15% des Textes in die Vorschau! Dieser wird dann als kiartext im Artikel angezeigt, solage dieser noch nicht gekauft
wurde.

Absatz B I = = €

il
il
il
%
1]
[
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Um dieses Feld korrekt zu befiillen, gehst du einfach zuriick zum Beginn deines Bausteins
und kopierst 12 — 15 % deines Textes in dieses Feld hinein (fur eine Kontrolle der genauen
Menge s. Beitragsprifung). Manchmal macht es Sinn, einen anderen Teil des Textes als
Vorschau anzeigen zu lassen. Dann kopiere einfach diesen Textteil im Umfang von ca. 12-
15% in das Feld.

3.5 Allgemeine Angaben
3.5.1 Zeitaufwand Vorbereitung und Durchflihrung

Zeitaufwand Vorbereitung

in Minuten

Jetzt gibst du an, wieviel Zeit die Leserinnen/Leser fur Vorbereitung
und Durchfihrung deines Bausteins bendtigen:

Von *

oie Gib einfach ein, wieviel Minuten es braucht, das Angebot

= | vorzubereiten und durchzuflhren. Bei einem theoretischen Artikel ist

es auch moglich, hier eine 0 einzutragen. Der Bis-Wert ist dabei
Zeitaufwand Durchfiihrung

in Miuten optional, muss also nicht zwingend eingegeben werde. Bedenke aber
Von * bitte, dass eine genaue Zeitangabe vor allem jungen und

*  unerfahrenen  Mitarbeitenden  hilft, einen  Programmpunkt
Bis vorzubereiten.

3.5.2 Bibelstelle angeben und Dateien (Anhange) hochladen
Nun gibst du an, ob es eine Bibelstelle gibt, mit der dein Baustein verknipft ist und ob es
weitere Dateien gibt, die an den Baustein angehangt werden mussen:

Bezug zur Bibelstelle Zuerst wahlst du aus, nach welcher Ubersetzung deine Bibelstelle zitiert
Bitte gib die Bibelstelle so an, dass dir

A ——— ist (rot). Dann gibst du die genaue Stelle an (gelb). Gib die Stelle bitte
Wichtig: konkret mit BUCH KAPITEL, VERS . . . . . .

 VERS angeben, konkret an und nicht mit Abkirzungen etc. (lila) Wenn dir der Bibeltext
— _J nach deiner Eingabe angezeigt wird, hast du alles richtig gemacht ®

St Gibt es weitere Bibelstellen, die du angeben méchtest, kannst du das

Weiterfihrende Bibelstellen unter ,Bibelstelle hinzufligen” (blau) beliebig oft wiederholen.

| Bibelstelle: BUCH KAPITEL,

i Anhang: Sollte es Dateien geben, die deinem Baustein hinzugefiigt

- werden missen (Anspieltexte, Bastelanleitungen mit Bildern etc.),

kannst du das Gber den Button ,Eintrag hinzufligen” (griin) im Bereich

Datei

Dateien tun. Wenn du den Button anklickst, kommst du wieder in die

Datei

Mediathek (s. Bild einfligen), wo du Dateien hochladen kannst. Diese
Eintrag hinzufiigen

zeigt es dann als Anhang an. Bitte vermerke auf deinen Anhang-

Dokumenten irgendwo die Quelle: jugendarbeit.online!
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3.6 Metadaten

Nun pflegst du noch einige Metadaten zu deinem Baustein ein:

Metadaten ~ " N
[] Kinder ~| [ Einsatzgebiete

D Kinder (3-7 Jahre)

Uberlege gut, in welche Kategorien du - ~
den Inhalt einordnest und wahle diese [] Kinder (7-11 Jahre) D (ugend-)Gottesdienst
konkret und sorgfaltig aus. Tipp: [ Mitarbeit 9
Weniger ist manchmal mehr"t o — .
[ Mitarbeitende [ ] Evangelisation/

Materialart * L Themen missionarisches Event

T itEiR — [] Familien . . Proiek

O Musisch-kulturelles [] Pfadfinder 5 u vents + Projekte

O iz (] Freizeiten

Q spiel(e) —

Q sport eschlechtsspezifische Zielgruppen l u Gruppenstu nde

O stundenentwurf —

(O Theater/ Anspiel QO ungen O Madchen u Offenes An gebot

O Themenreihe © keine Angabe [ predintunrhersitiinn v

() Thanlanischar artikal e

Uberlege dir hierbei gut, welchen Kategorien du den Inhalt zuordnest und wahle diese konkret
und sorgfaltig aus. Weniger ist hier manchmal mehr, hab also keine Scheu vor zielgerichteten
Angaben. Zu welcher Materialart passt der Baustein ( )? An welche Zielgruppe ist er
gerichtet (griin)? Gibt es eine geschlechterspezifische Zielgruppe (blau)? Fir welche
Einsatzgebiete ist er passend (rot)?

Stichworte eingeben
Zuletzt Uberlegst du dir, welche Stichworte zu deinem Artikel passen:

stichworte Die Stichworte sind entscheidend fur die Suche bzw. das Finden des

Die Stichworte sind entscheidend fiir die
Suche, bzw. das Finden des Artikels. Bitte
lberlege dir ca. 3-5 passende Begriffe. . . . .
Soforn Sk untor 1 s prcerde, also nach welchen Suchkriterien er gefunden werden soll. Die optimale
Stichwort nicht finden, suchen Sie unter . .. . . . .

2) ob dieses als sromm vorhenden st Stichwort-Anzahl betragt 3 — 5 Stichworte. Du kannst sie einfach bei ,1.)
und fligen das Synonym hinzu. Werden

sie bet den synonymen ebenfalisnicht— Stichworte”  ( ) eingeben und dann unter den Vorschlagen das

fiindig kénnen Sie unter 3.) einen

Artikels. Uberlege dir gut, welche Stichworte zu deinem Baustein passen,

vorschlag suchen oder hinzufligen. passende Stichwort aussuchen. Ist dein Stichwort noch nicht vorhanden,
p— kannst du es unter ,3. Neue Stichworte vorschlagen” (grtin) eingeben.
| Auswatien ' Es wird dann gepriift und fur deinen Artikel freigegeben.

2) Synonyme - Du kannst auch bei den Synonymen (2.) ein passendes Stichwort

Auswahlen ‘

EJ Neue Stichworte vorschlagen I

Auswahlen ‘

wahlen, dass mit deinen anderen verknUpft wird.
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3.7 Materialliste erstellen

Sollte es Materialien geben, die fir deinen Baustein wichtig sind, kannst du sie als ndchstes
im Bereich ,Material-Liste” aufzéhlen:

Benétigtes Material ~

Material-Liste

Anzahl (optional) Material * erung (optional)
: Auswihlen '? | ‘ —

“ »
Eintrag hinzufligen

Wenn du auf ,Eintrag hinzufiigen” (griin) klickst, 6ffnet sich eine Material-Zeile, in der du das
Material eintragen kannst. Gib vorne ggf. die Anzahl des bendtigten Materials ein und klicke
dann auf das Feld ,Material” (blau). Daraufhin &6ffnet sich hier ein Pop-Up-Feld, in dem du dein
Material eingeben kannst. Ist das Material schon in der Datenbank vorhanden, kannst du es
einfach aus den Vorschlagen Gbernehmen. Zeigt die die Suche keine Treffer, kannst du Uber
das +-Symbol (¢=/1) neues Material zur Datenbank hinzufiigen. Im Feld ,Anmerkungen” kannst
du noch eintragen, ob es etwas Besonderes beim Material zu beachten gibt (Farbe, GroBe etc.).
Was du hier eintragst, wird spater im Frontend in Klammern angezeigt.

3.8 Copyright / Urheberrecht
Nun tragst du die Copyrights und Urheberrechte fir deinen Artikel ein:

@ “ @ = Speichern Vorschau

Eintrag hinzufligen

Copyright / Urheberrecht ~

Verband *

l Auswihlen e

Urheber

Auflistung aller Urheber dieses Bausteins. Pro Zeile ein Urheber (sofern relevant Urheberanteil voranstellen. Bsp.: "Text und Melodie: Max Mustermann”). Jeder Zeile wird "Autor:"
vorangestellt. Sofern dieses Feld leer gelassen wird, wird der Autor dieses Bausteins angezeigt.

Externe Rechte

Auflistung aller externen Copyrights dieses Bausteins. Pro Zeile ein Copyright (sofern relevant Urheberanteil voranstellen. Bsp.: "Text und Melodie: Max Mustermann”). Jeder Zeile
wird das Zeichen © vorangestellt. Sofern dieses Feld leer gelassen wird, wird der gewdhlte Verband als Copyright-Inhaber angezeigt.




®
J jugendarbeit.online

Im Pop-Up-Feld ,Verband” (¢ =) wahlst du aus, fir welche Zeitschrift / welchen Verband du
schreibst. Bei der Auswahl hilft dir folgende Ubersicht:

Publikation Verband

Steigbugel Evangelisches Jugendwerk in Wirttemberg
Jungscharleiter Evangelisches Jugendwerk in Wirttemberg
JUMAT Deutscher EC-Verband

Echt Deutscher EC-Verband

TEC Deutscher EC-Verband

Kon CVJM-Westbund

Jugonet Evangelisches Jugendwerk in Wirttemberg

Dann tragst du die Urheberin / den Urheber des Artikels ein, also die Autorin / den Autor (blau).
Das bist in der Regel du. Sollten mehrere Autorinnen/Autoren am Schreiben beteiligt gewesen
sein, schreibst du jede/jeden davon in eine eigene Zeile! Den Zusatz ,Autor” musst du nicht vor
den Namen schreiben, das tGbernimmt das Programm automatisch fir dich. Sollte es keine
eindeutige Autorin / keinen eindeutigen Autor flr deinen Artikel geben, kannst du zur Not
auch das Redaktionsteam als Urheber angeben (z. B. Jungscharleiter-Redaktionsteam).

Nun fligst du externe Rechte hinzu, sollte es welche geben (griin). Das ist der Fall, wenn es z.
B. Text und Melodie gibt, die erwahnt werden mdussen. Auch hier bekommt jede/jeder
Beteiligte/Beteiligter eine eigene Zeile.

3.9 Redaktion

Nun erganzt du redaktionelle Angaben zu deinem Baustein:

Redaktionskreis: Hier wahlst du aus, fir welchen Redaktionskreis du schreibst. Wenn du dir
nicht ganz sicher bist, welchen Redaktionskreis du wahlen sollst, hilft dir deine Redakteurin /
dein Redakteur sicher gern weiter!

Wenn du das Hakchen bei ,Aus der Suche ausschlieBen” setzt wird dein Artikel nicht als
Ergebnis auftauchen. Dieses Feld ist fiir Sonderartikel gedacht, die beispielsweise an Einheiten
oder Themen angedockt sind und nicht alleinstehend gefunden werden sollen. Dieses Hékchen
ist also in der Regel irrelevant fiir dich ©.

Wiedervorlage: Hier gibst du an, ob dein Baustein zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt noch
einmal Uberprift werden muss:

Im oberen Feld kannst du ein Datum eingeben, zu welchem dein Baustein dir noch einmal
vorgelegt wird. Grund dafiir kann sein, dass er z. B. ein politisches Thema behandelt, das in
wenigen Jahren nicht mehr aktuell ist oder es sich um ein so aktuelles Zeitgeschehen handelt,
dass der Artikel nach kurzer Zeit nicht mehr passt. Der Artikel wird dann zum von dir
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angegebenen Zeitpunkt im Bereich ,Meine Inhalte” (s. Navigationsleiste) als anstehend

angezeigt. Auch deine Redakteurin / dein Redakteur bekommt dann eine Nachricht tiber den
neu zu Uberprifenden Artikel.

Archiv-Beitrag: Das Hakchen, das man im Bereich ,Ist Archiv-Beitrag” setzen kann, stammt vor
allem aus der Phase der Einarbeitung alter Artikel aus den Zeitschriften der Partner von
Jugendarbeit.Online. In der Regel musst du hier kein Hakchen setzen, denn dein Artikel ist in
der Regel aktuell ©. Wenn du einen alten Artikel einstellst, kannst du es hier vermerken, damit
er nicht als neuer Artikel prasentiert wird!

Wenn du fertig bist mit deinem Artikel und er bereit ist zu einer Uberpriifung durch einen
Korrektor, dann kannst du das Hakchen bei ,Freigabe zur Korrektur” setzen (rot). Dein Artikel
wird dann von einem externen Korrektor noch einmal Korrektur gelesen.

3.10 Creditberechnung

Unter diesem Punkt zeigt es dir die automatische Berechnung der Credits an. Sie liegt einem
grundsatzlichen Beschluss zum Preismodell zugrunde. Bitte verandere daran nichts und lasse
das ausgewahlte ,Automatisiert” stehen.

Wenn du am Preis etwas verandern mdchtest, besprich das bitte mit deiner zustandigen
Redakteurin / deinem zustandigen Redakteur. Es gibt dann die Mdglichkeit z.B. flr einen
bestimmten Aktionszeitraum die Credits anzupassen, siehe Aktions-Credits.

3.11 Einheiten und Themen
Hier siehst du, in welchen Einheiten und Themen der Beitrag verwendet wird.

Wenn du Uber ,Neues Thema” ein Themenpaket zusammenstellst, kannst du einzelne
Bausteine und Einheiten auswahlen und hinzufliigen.

3.12 Diskussion/Kommentare
Ganz unten auf der Seite findest du noch das Feld ,Kommentare”:

In diesem Feld kannst du Kommentare flir deine Redakteurin / deinen Redakteur hinterlassen
oder sie/er fir dich. Hier wirst du auch informiert, wenn beispielsweise ein Stichwortvorschlag
fur den Artikel akzeptiert wurde oder wenn sich die Credits fir den Beitrag andern. Du
bekommst eine E-Mail an die bei der Anmeldung angegebene Adresse, sollte hier eine
Information fur dich vorliegen.
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4. Beitragsprufung

Die Beitragsprifung dient in erster Linie dazu, dir zu helfen alle Angaben korrekt auszufillen.

peftsgeprifing » Du findest die Beitragsprifung in der rechten Spalte (unter dem
Beitragsbild)!
Verband ® Kein \/:Irband
ausgewahlt
ettt o In dieser Tabelle kannst du sehen, ob du alle Felder ausgefiillt hast und ob

ausgewihlt

owmzapen 1€XtaUSzUg und Vorschautext eine angemessene Anzahl an Zeichen umfasst.

ausgewahit
i | Hast du die Felder ausgefillt, werden die Felder in der Tabelle griin. Erst
ausgewihlt

seewese dann ist  der Beitrag so, dass er verdffentlicht werden kann!

ausgewahit
s iz - Hinweis: Manche Felder sind optional und die Angaben fiir die Zeichenzahl
Zeichen)

seneasss D€ Vorschautext und Textauszug eine Richtlinie. Du kannst den Eintrag

Textauszug  vorhanden (Aktuell O

Zielgruppen

Materialart

zaen  spater trotzdem zur Uberprifung einreichen. Achte bitte trotzdem darauf,
et e %% die Felder méglichst vollstandig auszufiillen — es tragt zur Qualitét deines
Beitragsbild grfj:di‘:”agswd Beitrags beill

® Der Beitrag wurde

Korrektur N ..
nicht korrigiert.

Wenn du etwas veranderst, gehe auf ,speichern” oder ,erneut priifen”, damit
das System deine Anpassungen Gbernimmt und dir die Tabelle mit den neuen Werten anzeigen
kann.

5. Zur Uberprifung einreichen
Nun bist du fertig mit dem Erstellen deines Bausteins! Alles, was du jetzt noch tun musst, ist,
ihn zur Uberprifung an deine Redakteurin / deinen Redakteur freizugeben:

(= | o | =
~

Dokument Block

Du hast jederzeit wahrend deiner Bearbeitung die Moglichkeit, den Baustein zu speichern
(blau) oder ihn dir so anzeigen zu lassen, wie ihn die Nutzerin / der Nutzer spater sehen wird
(grun). Um den Artikel letztendlich an deine Redakteurin / deinen Redakteur zu Gbermitteln,
klickst du auf das blaue Feld ,Veroffentlichen” ( ). Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster:

Wenn du nun auf ,Zur Uberprufung einreichen” klickst, wird deiner
x

Redakteurin / deinem Redakteur und der Korrektorin / dem
ist du bereit, eine Uberpriifung Korrektor angezeigt, dass dein Artikel von ihnen zur Uberpriifung

einzureichen?

Wenn du fertig bist, reiche deine Arbeit zur bereItSteht

Uberprtifung ein, und ein Editor kann sie

fur dich genehmigen.
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6. Einheiten und Themen erstellen und Beitrage hinzufligen

Neben Bausteinen kannst du auch Einheiten und Themen erstellen. (Zur Unterscheidung von
Bausteinen, Einheiten und Themen s. Kapitel 2. Bausteine, Einheiten und Themen.) Dazu gehst
du genau gleich vor wie beim Erstellen eines Bausteins: In der Navigationsleiste klickst du auf
,Einheiten”/,Themen” und dann auf ,Neue Einheit” / ,Neues Thema". Dann gehst du genau
gleich vor wie bei der Erstellung eines Bausteins. Der einzige Unterschied besteht darin, dass
du in Einheiten und Themen Bausteine bzw. Bausteine und Einheiten andocken kannst:

Inhalt ~  Dazu gibst du in den Feldern unter der jeweiligen Bezeichnung
den genauen (!!!) Titel der Einheit oder des Bausteins ein, den du

Einheiten

| dem Thema andocken mochtest. Es werden dir verschiedene

| Auswihlen

Vorschlage gemacht, von denen du dann den passenden
auswahlen kannst. Taucht der von dir gesuchte Artikel nicht auf,

Bausteine

ist entweder der Titel falsch oder er existiert (noch) nicht im

| Auswihlen |

System. Erstellst du ein Thema, kannst du Einheiten und
Bausteine andocken, erstellst du eine Einheit, kannst du nur Bausteine andocken. Beides ist
jedoch kein Muss, sondern eine gute Mdglichkeit, passende Spiele, Bastelideen usw. in deine
Einheit / dein Thema zu integrieren, ohne sie erneut erkldren zu mussen.

Herzlichen Dank fiir deinen Einsatz bei jo und viel Erfolg und Freude
beim Einstellen deiner Beitrage!

Jo 26.06.2020



