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Kostenlos testen – dann entscheiden! 
Sie haben die Möglichkeit, bevor Sie sich für Ihre eigene Kundenzeitung  
entscheiden, diese zunächst ausgiebig und unverbindlich zu testen. 

Sie bestellen Ihre Kundenzeitung erst bei „Bestellung“ – auch dort haben Sie
noch immer die Möglichkeit Inhalte zu ändern oder abzubrechen. 

Gestalten Sie in Etappen!
Nehmen Sie sich Zeit für die Ausarbeitung Ihrer persönlichen Kundenzeitung.  
Erarbeiten Sie Stück für Stück den Inhalt Ihrer Seiten. 

Alle Einstellungen, die Sie bisher getroffen haben, werden beim Übergang zum 
nächsten Schritt automatisch zwischengespeichert. 

Wenn Sie zu einem anderen Zeitpunkt mit der Gestaltung Ihrer Kundenzeitung
weiter machen wollen, greifen Sie, nachdem Sie den Zeitungsbaukasten wieder  
geöffnet haben, auf Ihren letzten Stand zurück.

Was Sie noch  
wissen sollten...
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Anmelden

Sollten Sie sich bereits registriert haben, geben Sie in den oberen Feldern Ihren Benutzernamen und 
ihr Passwort ein – klicken Sie auf Baukasten starten.

Haben Sie bisher den Zeitungsbaukasten noch nicht besucht, dann geben Sie in den unteren Feldern 
Ihre MEG-Mitgliedsnummer und Ihre PLZ ein – bestätigen Sie mit weiter. 



Zeitungsbaukasten

Seite 4

Hinterlegung Zugangsdaten 
(diese Seite erscheint nur einmalig bei der Anmeldung)

Kontrollieren und ergänzen Sie die vorgegebenen Felder. Wichtig ist, dass Sie einen 
frei wählbaren Benutzernamen und ein Passwort vergeben. Diese werden dann 
zukünftig Ihre Anmeldedaten sein.

Speichern Sie Ihre Angaben durch Anklicken des roten Feldes für Zeitungsbaukasten anmelden.

Jetzt erhalten Sie eine Bestätigung Ihrer Zugangsdaten per E-Mail.

Sie werden hier noch einmal aufgefordert Ihre Anmeldung zum Zeitungsbaukasten durch Anklicken 
des angegebenen Links zu bestätigen.

Dadurch wird Ihr Zugang freigeschaltet, und Sie können sofort mit Ihrer ersten Kundenzeitung 
beginnen. 
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Design
Gestaltungsvorlage auswählen

Sie haben als Erstes die Möglichkeit, eine Gestaltungsvorlage auszuwählen. Dann folgen die Unterpunkte 
„Ausgabe“/„Kontakt“/„Logo“/„Fußzeile“. Diese werden nun der Reihe nach abgearbeitet. 

Unter dem Punkt „Design“ haben wir Ihnen 10 Gestaltungsvorlagen zur Verfügung gestellt. 
Wenn Sie sich für ein Design entschieden haben, klicken Sie es an und drücken das Feld speichern. 
Wenn Sie nun auf weiter klicken, können Sie Ihre Kontaktdaten eingeben.
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Design
Ausgabe

Auf dieser Seite können Sie Ihrer Kundenzeitung eine Ausgabe Nr. und einen Untertitel geben.

Wichtig: 
Um Ihre Eingabe kontrollieren zu können, müssen Sie den „Vorschau-Button“ klicken.
Wenn Sie mit ihrer Texteingabe zufrieden sind, drücken das Feld Vorschau. 
Wenn Sie nun auf weiter klicken, können Sie Ihre Kontaktdaten eingeben.
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Design
Kontaktdaten eingeben

Sie haben nun die Möglichkeit, Ihrer Kundenzeitung einen persönlichen Charakter zu verleihen, 
indem Sie Ihre Kontaktdaten eingeben.

Probieren geht über studieren: 
Bitte achten Sie darauf, dass Sie zwischen den einzelnen Angaben, 
Kommata, Punkte oder ähnliches zur Trennung setzen – der Text wird automatisch zentriert gesetzt.
Probieren Sie einfach ein paar Varianten aus und lassen Sie diese sich in der Vorschau anzeigen.
 
Wenn Ihnen eine Variante gefällt, gehen Sie mit weiter zum nächsten Punkt.
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Design
Logo hochladen

Sie haben nun die Möglichkeit, Ihr Firmenlogo in die Kundenzeitung einzubinden.

Wählen Sie die Datei mit Ihrem Logo auf Ihrem PC aus („Durchsuchen“) und laden Sie sie 
anschließend hoch („Hochladen“).

Ihr Logo sollte in einem digitalen Format mit der Dateiendung .jpg, .png oder .gif vorliegen und etwa 
720x300 Pixel groß sein.

WICHTIG:
Ob die Datei Ihres Logos für ein ordentliches Druckergebnis ausreicht, können Sie am besten daran 
erkennen, dass es mindestens in etwa die unten stehende Box ausfüllt. Wenn das Logo größer ist, wird 
es beim Ausdruck automatisch angepasst.

Ihr Logo wird nur angezeigt wenn Sie für die erste Spalte Ihren „Artikel selbst erstellen“ wählen.

Wenn Sie nun auf weiter klicken, können Sie Ihre erste Spalte gestalten.
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Titelseite  
Einleitungstext

Bei der ersten Spalte Ihrer Kundenzeitung haben Sie die Wahl zwischen Vorlagen für Ihren 
Einleitungstext oder der Option einen Text selbst zu erstellen.

Wenn Sie „Artikel selbst erstellen“ wählen geben Sie im oberen Editor ihre Überschrift ein. 
Vorbereitete Texte in Word-Dokumenten können Sie im unteren Editor eingeben oder über 
Kopieren und Einfügen in Ihrer Kundenzeitung übernehmen. Über die üblichen Funktionen, 
die Sie aus Word etc. kennen, können Sie Ihre Texte formatieren.

Tipp:
Trennstriche müssen ein Leerzeichen als Folge haben, damit Trennung erfolgen kann.
Einen Zeilenumbruch erzeugen Sie mit dem drücken der Taste „Enter“, wie in Word.
Umschalt (Taste ) + Enter bedeutet einen Absatz mit etwas Abstand zur nächsten Zeile.

Es ist noch kein Meister vom Himmel gefallen, daher probieren Sie alles aus.

Als Letztes haben Sie die Möglichkeit Ihren Namen als Unterschrift unter den Artikel zu sezten.
Es gibt dort verschiedene Schreibschriften zur Auswahl. 

Wichtig:
Um Ihre Eingabe kontrollieren zu können, müssen Sie immer den „Vorschau-Button“ klicken.
Wenn Sie mit Ihrer Texteingabe zufrieden sind, drücken Sie das Feld speichern.  

Danach fahren Sie mit der Auswahl der Textbausteine für die beiden nächsten Spalten fort.
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Wählen Sie aus den verschiedenen Rubriken Ihre Themen und Texte für die 2. Spalte aus.

Die ausgewählten Textbausteine erscheinen automatisch in der Vorschau.

Wichtig:
SIe können die Textbausteine jederzeit löschen (rotes Kreuz) und ändern indem
Sie einen neuen Artikel auswählen.

Fahren Sie so mit den weiteren Spalten für Vorder- und Rückseite fort.

Titelseite  
Textbausteine
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Bestellen  

Bevor Sie Ihre Bestellung absenden, können Sie hier den letzten Stand Ihrer Kundenzeitung 
in der Vorschau prüfen und falls nötig noch Änderungen vornehmen.

Bitte wählen Sie die Bestellmenge sowie die Art der Bestellung (Einzel- oder Sammelbestellung)
aus und geben Ihre Lieferadresse an.
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Bestätigung  

Zum Schluß prüfen Sie bitte noch einmal genau Ihre Angaben sowie Ihre Kundenzeitung.
Wenn der Test erfolgreich war wird für jede Spalte ein „grünes Häkchen“ angezeigt.
Falls nicht, gehen Sie bitte jeder Fehlermeldung nach und korrigieren Sie ihre Kundenzeitung.
Bedenken Sie bitte, dass Änderungen nicht mehr möglich sind, wenn Sie auf Bestellung abschicken
geklickt haben. Ihre Bestellung wird jetzt verbindlich aufgegeben.

*	0,99 € pro Minute für Anrufe aus dem Festnetz der Deutschen Telekom,  
	 Kosten für Anrufe aus den Mobilfunk-Netzen weichen je nach Anbieter ab.


