
ANLEITUNG

Herzlich willkommen 
im „AZ-Vereinsleben“. 

Sobald Sie Ihren Verein  
REGISTRIERT haben,  
kann es losgehen!



Um uns einen Beitrag zu übermitteln, melden Sie sich bitte an.  
Klicken Sie dazu auf der Startseite auf „ANMELDEN“

Sie haben Benutzername oder Passwort vergessen?  
Kein Problem!  
Klicken Sie einfach auf „BENUTZERNAME UND / ODER PASSWORT VERGESSEN“ 
und geben Sie dort die E-Mail-Adresse an, mit der Sie Ihren Verein registriert haben:

Sie erhalten an diese Adresse eine E-Mail mit Ihrem Benutzernamen und einem 
Link. Wenn Sie auf den Link in der E-Mail klicken, können Sie sich im Folgenden ein 
neues Passwort vergeben.



Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet  
haben, sieht das „AZ-Vereinsleben“ so aus.

Die Funktionen des Portals finden Sie oben  
in der Leiste. 
 
Sie können:  
• �nochmal die „STARTSEITE“ anwählen
• �eine „NEUE MELDUNG“ erfassen,  

unter „MEINE MELDUNGEN“ bereits  
eingereichte Beiträge ansehen,

• �Ihr „PROFIL BEARBEITEN“ und zum  
Beispiel ein neues Passwort vergeben  
oder den Ansprechpartner ändern

• �sich „ABMELDEN“.

 
 
 
 
 

Wenn Sie uns einen neuen Beitrag übermit-
teln wollen, dann füllen Sie bitte die Felder 
des Formulars aus. Bei den meisten Feldern 
handelt es sich um Pflichtfelder (mit einem 
Sternchen markiert), die Sie ausfüllen müssen, 
andernfalls können Sie das Formular nicht ab-
senden. 
 
BITTE BEACHTEN SIE, DASS SIE  
IN DAS FELD „TEXT“ MAXIMAL 1.400 ZEICHEN  
EINGEBEN KÖNNEN. 

Wenn der Ansprechpartner für diesen Beitrag 
nicht identisch ist mit der Person, die Sie uns 
bei Ihrer Vereinsregistrierung als Ansprech-
partner genannt haben, dann können Sie 
bei „Abweichender Ansprechpartner“ einen 
Haken setzen. Es öffnen sich im Folgenden 
weitere Kontaktfelder, in denen Sie die Daten 
des für den Beitrag Verantwortlichen eintra-
gen können:



Wenn Sie dieses Formular vollständig ausge-
füllt haben, klicken Sie bitte einmal auf „spei-
chern“. Wenn der Beitrag gespeichert wurde, 
können Sie entweder in den „FOTOBEREICH“ 
wechseln und hier bis zu drei Bilder hochladen 
oder – falls es keine Bilder gibt – den Beitrag 
mit dem Klick auf „EINREICHEN“ an uns über-
mitteln.

Welche Angaben müssen  
in meinem Beitrag enthalten sein?

Beantworten Sie am besten in Ihren Berichten 
die so genannten „W-FRAGEN“:

WAS geschah?
WER ist am Ereignis beteiligt?
WO geschah das Ganze?
WANN geschah das Ereignis?
WIE ist es abgelaufen?
WARUM geschah es? 



Wenn Sie auf „FOTOS“ oder „ZU DEN FOTOS“ 
klicken, kommen Sie in den Fotobereich.

Klicken Sie auf „FOTO HINZUFÜGEN“, wenn 
Sie uns ein Bild übermitteln wollen. Das bringt 
Sie anschließend zu dem folgenden Formular. 



Füllen Sie zunächst die Pflichtfelder aus  
und klicken Sie danach auf „HOCHLADEN BEGINNEN“

Ziehen Sie nun Ihre Bilddatei in das graue 
Feld, falls diese zum Beispiel auf Ihrem 
PC-Desktop liegt, oder klicken Sie in das Feld, 
um in Ihrer Computer-Ordner-Struktur nach 
dem richtigen Bild zu suchen.



Wenn das Hochladen erfolgreich war, erken-
nen Sie das an einem Haken rechts oben in 
der Abbildung des hochgeladenen Fotos.

Klicken Sie nun auf „ZURÜCK“.



Falls weitere Bilder hinzugefügt werden sollen, 
wählen Sie „FOTO HINZUFÜGEN“ oder wech-
seln Sie in den Inhaltsbereich „ZURÜCK ZU 
INHALT UND EINREICHEN“, von wo Sie den 
Beitrag einsenden können.

Wichtige Infos 

Welches Format müssen meine Fotos haben, 
und woher weiß ich, ob mein Foto gut genug 
ist, damit die Zeitung es drucken kann?

BITTE BEARBEITEN SIE IHRE BILDER NICHT, 
bevor Sie diese an uns versenden. Laden Sie 
ausschließlich unbearbeitete und unbeschnit-
tene Bilder hoch. Die Bildbearbeitung über-
nehmen anschließend unsere Experten.

Reichen Sie uns bitte ausschließlich Fotos im 
Format „JPG“ ein. 

Die Auflösung einer Bilddatei bestimmt die 
Qualität, die das Foto später im Druck hat. 
Je höher die Auflösung ist, umso schärfer und 
detaillierter ist das Bild, wobei die Auflösung 
beschrieben wird von den so genannten „dots 
per inch“, also den Punkten pro Zoll. Je mehr 
Punkte pro Zoll ein Bild hat, desto schärfer 
und detaillierter ist das Foto. 

Die Auflösung Ihrer Bilder sollte bei Abbil-
dungsgröße mindestens 300 DPI betragen. 
Ein zwei- bis dreispaltigen Bild (Querformat) 
hat eine Breite von etwa 115 mm.



Klicken Sie im Inhaltsbereich auf „EINREICHEN“, wenn Sie 
keine weiteren Änderungen mehr vornehmen und uns den 
Beitrag übermitteln wollen.



Wenn die Übertragung erfolgreich war, erhalten Sie diese Meldung.

Mit einem Klick auf „MEINE MELDUNGEN“ in 
der Leiste oben können Sie sich Ihren Beitrag 
noch einmal ansehen

Dort sehen Sie auch Beiträge, die Sie zwar ge-
speichert, aber noch nicht an uns übermittelt 
haben. Wenn der Beitrag noch nicht übermit-
telt wurde, ist dort „EINGEREICHT: NEIN“ ver-
merkt. In diesem Fall können Sie den Beitrag 
mit Klick auf „BEARBEITEN“ entweder noch 
verändern oder über „EINREICHEN“ einsen-
den

Bitte beachten Sie, dass Sie bereits an uns 
übermittelte Beiträge nicht mehr verändern 
können. 

Sollte es dringenden Änderungsbedarf an ei-
ner eingesendeten Meldung geben, dann kon-
taktieren Sie uns bitte unter 05181-800230.


