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Für die Registrierung 
bitte hier klicken.



Hier bitte die persönlichen Angaben 
eingeben.



Anschließend hier klicken, um die 
Registrierungsanfrage abzuschicken. 

Durch Gemeinderedakteur/in oder Verlag  
erfolgt die Freigabe





Anschließend erhalten Sie diese E-Mail. 
Bitte klicken Sie auf diesen Link, um die 

Registrierung abzuschließen.



Klicken Sie bitte hier,  
um in CMSweb zu gelangen.

Hier haben Sie die Möglichkeit, 
kostenpflichtige Anzeigen, wie z.b. Familien- 
oder Traueranzeigen selbst zu gestalten oder 

fertige Anzeigen hochzuladen und zu 
buchen.



Zeitung eingeben,  
für die Sie schreiben möchten 



Richtige Zeitung 
aus der Liste wählen 



Entsprechende Rubrik auswählen 



Registrierung absenden. 
Sie wird bei der Gemeinde geprüft 

und freigeschaltet.





Nach erfolgreicher Registrierung  
bitte hier anmelden. 



Geben Sie nun Ihre Zugangsdaten 
ein. Die E-Mail-Adresse, die sie 
bei der Registrierung verwendet 

haben, ist auch ihr Benutzername.



Hier klicken, um einen neuen 
Artikel zu verfassen. 



Hier klicken, um einen 
Erscheinungstermin zu wählen. 



In diesem Feld die Überschrift 
eingeben. Diese Eingabe 

erscheint auch in der Zeitung. 



Hier geben Sie Ihren Text ein 



Über diesen Button haben Sie die 
Möglichkeit, ein Bild hochzuladen. 



Durch Doppelklick auf das Bild 
können Sie eine Bildunterschrift 
eingeben, sowie den Fotografen 

benennen. 



Hier geben Sie  
die Bildunterschrift ein. 

Hier geben Sie  
den Fotografen ein. 

Soll der Fotograf in der 
Bildunterschrift stehen, 
muss er zusätzlich hier 

eingetragen werden. 

Abschließend bitte im 
OK bestätigen. 



Möchten Sie eine 
Zwischenüberschrift 
eingeben, markieren 

Sie den 
entsprechenden Text… 

…und wählen über 
dieses Menu 

„Zwischenüberschrift“ 
aus. 



Über diesen Button 
können Sie eine Notiz 
eingeben und an den 
Verlag weitergeben. 



Notiz eingeben. 
Mit SPEICHERN 

bestätigen. 



x

x

x

Redaktionelle Veröffentlichungsbedingungen, 
Urheberrechte, sowie Hinweise zum Datenschutz 

durch Abhaken bestätigen. 



x

x

x

Durch Klick auf 
NUR SPEICHERN wird der Artikel 

gespeichert, jedoch noch nicht gesendet. 
Er kann zu einem späteren Zeitpunkt weiter 

bearbeitet werden. 



Hier sehen Sie den Status  
des jeweiligen Artikels. 



x

x

x
Durch Klick auf 

ARTIKEL SENDEN wird der Artikel zur 
Gemeinde versendet. Er kann nicht mehr 

geändert werden. 



In Artikelliste bekommt er 
nun den Status „versendet“. 



In den CMS Medienpool 
können Sie Bilddaten 

hochladen, die Sie öfter 
benutzen möchten. 
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