Kurzanleitung OpenCms 2022 — Newsletter und Newsletter-Versand

NEWSLETTER — HANDHABUNG UND VERSAND

Jeder Newsletter muss zuvor von der Internet-Redaktion angelegt und konfiguriert werden. Erst wenn der
Newsletter komplett eingerichtet ist, konnen Redakteure hier eigene Versendungen erstellen. Am
einfachsten ist die Versendung und Verwaltung liber die neu eingerichtete Newsletter-App (Seite 4)

Wichtig: Trotz stindiger technischer Uberwachung kdnnen wir nicht garantieren, dass der Newsletter
100%ig an alle Newsletter-Bezieher:innen zugestellt werden kann. Mit diesem Problem kimpfen
allerdings auch andere professionelle Newsletter-Anbieter. Vor allem zum Wochenende hin
(Freitagsnachmittags) werden besonders viele Newsletter verschickt, was schnell zur Uberlastung der
Mailings-Eingangsserver fiihrt.

Sicherer ware hier ein versetzter Newsletter-Versand (siehe zeitversetzter Versand) in ruhigeren Zeiten.
Auch Newsletter-Absenderadressen von gmx oder gmail kénnen problematisch beim Versand sein.
Sollten Sie Riicklaufe erhalten zu nicht mehr funktionierenden E-Mail-Adressen, so sollten Sie diese
unbedingt I6schen, damit weiter eine korrekte Newsletter-Zustellung an die anderen Teilnehmenden
gewadbhrleistet ist.

Inhalt
Wichtig fiir die Beantragung €ines NEWSIETLEIS. .....cccucuiiii ettt e e e e e e eatee e e e eaaee e e e abae e e e aees 2
ANMEIAUNZ @M NEWSIELLET ...viiiiiiiie e e e e s e e e s bt e e e s b beeeesasbeeeesnbeeeessbeeeesnnseeesannsees 2
N AT Lo =T Y o RSP SR 2
ANSIChEEN IN B NE@WSIETLEI-APP .ertiiiiiiiei ettt e e et e e s sbbe e e e s abeeessssaeeesssbaeesansseeeesnsseeesannsens 3
NEWSIETEEr-ADONNENTEN: ...ttt ettt ettt e e sbe e sat e sateebe e bt e sbeesmeesateeneeenseens 3
ADONNENTEN-VEIWAITUNG ... ettt e et e e e e ate e e e et e e e e e abeeeseabeeeeenbeeeeennbeeeeensens 4
Y Y1 1T YRS 4
Neues Mailing erstellen mit der NEWSIETEEr-APD ...uuii e e e e sbee e e e beee e e nanes 4
Schritt 1 — Neuen Newsletter-Versand erstellen: .........cocoovoeiiiiiiieiie e 4
Schritt 2: Newsletter-Versand zur Bearbeitung 0ffnen........coooiie i 5
Schritt 3: FUHEN Mt INNAITEN ..ottt ettt st et b e beesneas 5
Schritt 4: Pfarrbrief an Newsletter anh8ngeN ... 6
Schritt 5: Veroffentlichen Sie INr Mailing ........ouviiioiii ettt e e e te e e e 7
Schritt 6: Testversand per NeWSIEttEr-APP .....cccuiii ittt et e e e e e s e srae e s e beee s esabeeeeennnnes 7
Schritt 7: Versand des NEWSIETEEIS ......cc.eiiiiiiiiiieieeeere ettt s 8
DIrEKE-VEISANG...c. ettt ettt sttt et et e s bt e s b e sae e st e s bt e bt e b e e b e e sneesaeeeneereens 8
ZEItVEISETZEEr VEISANM ...ueeieiiieiiie ettt ettt e sa e st e e e e e s b e e s ab e e sabeesneeesabeeesareesaseesaneeesareeeanneesn 9
Nochmaliger Versand trotz bereits versandtem Newsletter: .......ccccvvv e 10
Ubersicht in der MailiNG-LISTE ........ccveueieuiiieiieeeeieec ettt ettt ettt et et et b e st et e st essstessetesestesesresesrens 12
WWBITEIE INTOS ..ttt b e st st e st e b e e s bt e saeesatesab e e b e e beesmeesmeeenneenneens 12
Kopf- und FUBDEreich des NEWSIETLEIS ......ccccuiiiiiiiieeeccee ettt e e e e e e e s e e e e e nraee e eeanees 12
Newsletter als Lesezeichen defini@ren... ... oo i 13
Schritte zur schnellen Erreichbarkeit der Newsletter-App im Schnell-Start ........ccccoooecciiieeiicecccciieeeee, 13

NeWS|etter-BezZiEher VEIWAITEN ......ueeeeeieee ettt e e e e e e e et s e e e e e s ssba e e e sasessnans 14
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Wichtig fiir die Beantragung eines Newsletters

Von daher bitten wir jede/n, die/der einen eigenen Newsletter in OpenCms nutzen méchte, sich mit
folgenden Daten an die Internetredaktion zu wenden. Wir bendétigen den Titel des Newsletters (also z.B.
Informationen aus der Pfarrei Beispielheim), eine kurze Beschreibung und zu welcher Pfarrei er gehdren
soll. AuBerdem miissen wir wissen, ob es ein Newsletter-Archiv geben soll. Und ganz wichtig: Uber welche
E-Mail-Adresse der Newsletter versendet werden soll. Wir brauchen diese Infos fiir die Einrichtung, damit
Sie auch die korrekten Rechte fiir den Versand erhalten

Nochmal in Kurzform:

Pfarrei (Pfarrgruppe / Pfarrverband / GdG) -Name

Titel des Newsletters (z.B. Aktuelles vom Pfarrgemeinderat)

Falls gewlinscht eine kurze Beschreibung zum Newsletter (z.B. zum Versandrhythmus)

Newsletter-Archiv gewlinscht (ja / nein) — Bitte beachten: Wenn Sie den Pfarrbrief in einer nicht

internettauglichen Version verschicken mochten, sollte es kein Online-Newsletter-Archiv geben,

sondern nur ein verstecktes)

[ ] Versteckter Download-Ordner fiir Pfarrbriefe in nicht internettauglicher Version

[ ] E-Mail-Adresse, die als Absender genutzt werden soll incl. Absenderbezeichnung (méglichst nicht
von gmx oder gmail)

[ ] ort, wo die neue Newsletter-Seite mit Anmeldung zu finden sein soll

N

Technisch sieht die Einrichtung dann so aus:

Wir legen eine Newsletter-Seite an, die das Newsletterarchiv zeigt (sofern gewiinscht) und einen Link zur
Anmeldeseite. Die technisch bendtigten Seiten im Hintergrund werden von uns angelegt und aus der
Navigation ausgeblendet.

|
L

@ » Mein Newsletter-Test
/testbereich/schulungsbereich/neues/mein-newsletter-test/

Anmeldung am Newsletter

Offnen Sie die fiir den Newsletter angelegte Seite (entweder iiber die Navigation oder aus der Sitemap
heraus durch Klick auf das Symbol vor dem Seitennamen) und melden sich als erstes selbst am Newsletter
an, das kann im Redaktionsbereich oder auch auf der Liveseite geschehen. Fiir die Liveseite missen dazu
neben der Newsletter-Seite auch noch die Funktionsseiten sowie die Konfigurationsdateien im Hintergrund
verdffentlicht sein. In der Regel ist das bereits bei der Ubergabe an Sie der Fall, im Fall von Anderungen an
den Konfigurationsdateien sollten Sie daran denken. Wichtig ist natirlich, dass Sie auch die erhaltene
Registrierungsmail bestatigen.

Newsletter-App

Fiir die Arbeit mit dem Newsletter ist die Newsletter-App hilfreich. Uber diese kann man Versendungen
ausfihren und Benutzer sehen. Sie erreichen die Newsletter-App Uber das Launchpad; noch schneller geht
es, wenn Sie die App in den Schnellstart aufnehmen (siehe dazu Kapitel , Schritte zur schnellen
Erreichbarkeit der Newsletter-App im Schnellstart”)

Es gibt mehrere Wege zur Newsletter-App:
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Weg liber Launchpad: Klicken Sie auf die Rakete und dann auf Launchpad und dort auf Newsletter.

& QODenCms = R # (Y

=R g0 o & - = & x| =
=

1 o * -

Weg liber den Schnellstart (falls Sie die Newsletter-App eingerichtet haben): Klicken Sie die Newsletter-App

an:
= R £k
o E
- f
_ }

Weg liber den Seiten-Editor: Rufen Sie die Seite mit dem Newsletter auf und klicken auf den Punkt
Abonnenten verwalten.

® ’ Neuer Newsletter MS 14 ®©

Jetzt anmelden <
®

Newsletter-Archiv

Ansichten in der Newsletter-App

Danach sehen Sie folgende Ansicht:
Newsletter-Abonnenten:

& g QOnencms

Zustand E-Mail-Addresse Hinzuflgedatum Registrierungsdatum Aktivierungsdatum

3 EZE d:ilemonika-herkens.de 30.11.20 2135 30.11.2021:35

Uber die Symbole in der Werkzeugleiste haben Sie Zugriff auf weitere Newsletter-Méglichkeiten:

Uber das i erfahren Sie aktuelles zum letzten Newsletter-Versand:
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Newsletter-Versandstatus

Sendevorgang aktiv: Nein

Mailings in der Warteschlange: 0

SchlieRen

Uber das Ablagesymbol kénnen Sie direkt zu den Mailings wechseln und dort neue Mailings
(Versendungen) erstellen oder vorhandene bearbeiten oder versenden.

* N  {
Newsletter [l i [V 47 2
Launchpad Newsletter Mailings: Neuer Newsletter MS 14

Es existieren fur diese Newsletter-Konfiguration noch keine Mailings.

Abonnenten-Verwaltung

Es kdnnen hier nur Newsletter-Abonnenten geléscht werden (weil z.B. die E-Mail-Adresse nicht mehr
korrekt ist — Fehlermeldung im Versandprotokoll); weitere Aktionen sind aus Datenschutzgriinden nicht
erlaubt.

Mailings
Hier wird die Liste der bereits erstellten Mailings angezeigt und der zugehérige Status ist ersichtlich (neu,
versendet, verandert, versandbereit).

Neues Mailing erstellen mit der Newsletter-App

Schritt 1 — Neuen Newsletter-Versand erstellen:
Klicken Sie auf den Zauberstab, um einen neuen Versand anzulegen:

| Newsietter Jif i JRPATP/ZRNE
Launchpad Newsletter Mailings: Neuer Newsletter MS 14

=s existieren flr diese Newsletter-Konfiguration noch keine Mailings.

Vergeben Sie einen Titel und evtl. eine Beschreibung (diese wird im Newsletter-Archiv auf der Seite
angezeigt). Dann bitte speichern und schlieRen.

Neues Newsletter-Mailing

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00005.xml [de]

Titel

[Mein erster Newsletter-Versand ]

Beschreibung

[Hier kommen die Dezember-Neuigkeiten aus der Pfarrei Beispielheim ]

Senden an ®

Newsletter-Konfiguration [Neuer Newsletter MS 14 »]

Unter Senden an (Newsletter-Konfiguration) sollte der korrekte Newsletter angezeigt werden, dann
speichern & schlielRen.
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Schritt 2: Newsletter-Versand zur Bearbeitung 6ffnen

Sie kdnnen jetzt den neuen Newsletter-Versand direkt Giber den Pfadnamen ansteuern (einfach anklicken)
oder {iber das Kontextmenii (Linksklick auf das Symbol) Inhalte bearbeiten.

EVoE0HO @ O0penCms

R [

Mein erster Newsletter-Versand

Status Newsletter Zuletzt versendet

T [ oo v

Newsletter MS 14

Leerer Container

Impressum | Datenschutz

Schritt 3: Fiillen mit Inhalten

Der blaue Container kann nun nach Belieben mit Inhalten gefiillt werden, wobei so viele Inhalte darin
platziert werden kdnnen, wie Sie méchten. Nutzen Sie dazu den Zauberstab und ziehen die gewiinschten
Elemente in den blauen Container. Moglich sind folgende Inhaltstypen: Inhalts-Abschnitte, Nachrichten,
Veranstaltungen, Linksequenzen und der flexible Inhalt. Dabei kdnnen Sie sowohl neue Elemente erstellen
wie auch bereits vorhandene Inhalte wiederverwenden. Sie kdnnen wie gewohnt tiber den 9-Punkte-
Button Inhalte per Drag & Drop in den Newsletter ziehen.

Kopf- und FuRbereich sind fest eingestellt und kénnen an dieser Stelle nicht bearbeitet werden. Falls Sie
hier Anderungen wiinschen (rufen Sie bitte das entsprechende Kapitel auf). Uber App anzeigen kommen
Sie wieder zuriick zur Mailing-Liste.

Mein erster Newsletter-Versand

Hier kommen die Dezember-Neuigkeiten aus der Pfarrei Beispielheim

Status Newsletter Zuletzt versendet

Neuer Newsletter MS 14 (Abonnenten: 1) Nie

Newsletter MS 14

Inhalt eines Newsletter-Versands I ®

Inhalte kdnnen tGber den Zauberstab in diesen Bereich gezogen werden. Dabei kénnen Inhaltsabschnitte,
Nachrichten (Blogs) und Veranstaltungen hier platziert werden, neue, aber auch bereits existierende
Inhalte kdnnen hier verwendet werden.

Die Bearbeitung von Kopf- und FuRbereich funktioniert nur tber die Konfigurationsdatei. Bei
Anderungswiinschen hier bitte melden.

Es kénnen beliebig viele Elemente hier platziert werden. Uber Speichern und SchlieBen eines Testfelds
gelangen Sie zuriick zur Ansicht. Wenn der Newsletter-Inhalt fertig ist, muss zunachst alles verdffentlicht
werden. Erst dann kann der Newsletter (iber das Feld Versand versandt werden.

Es empfiehit sich ein griindliches Testen iber das Feld Testversand vor dem ersten Versand, die Anzahl der endgiiltig registrierten
Bezieher des Newsletters sieht man oben im Versandfeld.

Impressum | Datenschutz
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Auch bleiben lhnen Moglichkeiten zur Formatierung (iber das Radchen Einstellungen am Element):

Element-Einstellungen x

ﬁ » Test fur Newsletter [Detail]: Inhalt eines Newsletters
/.content/contentsections/cs_00115.xml

Uberschrift anzeigen 3]

Uberschrift Wichtigkeit Geringe Wichtigkeit (H3) & 2> )
Bildformat Wie im Inhalt eingestellt &
Bildausrichtung Links ,'

Textausrichtung Oben

Links

Rechts
O ADDIE

Profis konnen auch ein Element vom Typ Flexibler Inhalt im Newsletter verwenden.

Schritt 4: Pfarrbrief an Newsletter anhangen

Der Pfarrbrief wird nicht mit dem Newsletter mitgeschickt, sondern es wird nur ein Link verschickt, der
dann in der Webseite die PDF 6ffnet. Damit verringert man das Datenvolumen und die Postfacher werden
nicht so schnell voll.

Genau wie auf den Webseiten wird ein Pfarrbrief (iber einen Link am Inhalts-Abschnitt angehangt. Klicken
Sie dazu das Linkfeld Gber das Plus auf und anschlieBend auf das Ordnersymbol im Feld Ziel:

Sie kdnnen den Pfarrbrief Gber das Link-Element am Inhalts-Abschnitt anhdangen oder auch speziell die
Linksequenz fiir das Bereitstellen mehrerer Dokumente oder auch Links nutzen:

Is_00006.xm!

/.content/linksequences/ls_00006.xml [de]

Titel

Dokumente & Links

Link +
Text | Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung |
Ziel |/.gal\eries/downloadsturzanIeitung-Gottesdienst-Anmeldung‘pdf O |

| %  * Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung ‘
Wenn angekreuzt, wird der Link in einem neuen Browserfenster geoffnet. le

) In neuem Fenster 6ffnen of

Hier konnen selbstverstandlich auch mehrere Links angehangt werden.

Dargestellt werden die Links als Aufzdhlung:

Dokumente & Links ®

« Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung

Im Auswahlfenster wahlen Sie dann bitte den Reiter Galerien und dort die entsprechende Download-
Galerie, in der Ihr Pfarrbrief zu finden ist:
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Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

a

1 von 1 Ergebnissen

Galerie: Pfarrbriefe 5t. Peter x || Sprache: Deutsch x

Datum absteigend »

? KW 39-2018 Wochenbrief Grabeskirche =
monika.herkens /09.11.2018 17:09:21 - 3

Uber das Hikchen kénnen Sie den Pfarrbrief-Link hinzufiigen und passen jetzt noch den Linktext
entsprechend an:

Text [ Pfarrbrief zum Download ]

Ziel [Jtestbereich/schuIungsbereich/.galIeriesfPfarrbriefeASt.-Peter/KW-39-201S-Wochenbr'\ef-c- I:I}
@ ¥ KW 39-2018 Wochenbrief Grabeskirche ]

monika.herkens /09.11.2018 17:09:21

In neuem Fenster 6ffnen of
Galerie-Titel
Schritt 5: Veroffentlichen Sie Ihr Mailing
Sie kdnnen entweder aus der Mailing-Ansicht heraus veroffentlichen oder auch aus der Mailing-Liste
(zurtick Uber App anzeigen). Das Mailing steht jetzt auf Zustand _
[ seite ROMSEVAwE i NO @ OpenCms = R f (&

Neues Newsletter-Mailing

Zuletzt versendet

Status Newsletter
Versandfertig Newsletter MS 15 (Abonnenten: 1) Nie

Test-Versand App anzeigen

Test-Newsletter fiir Meilenstein 15-10

Festlegen der Ausgabe-Reihenfolge einer Bilderserie ®

Mit Meilenstein 16-11 kann auf der Detailseite einer Bilderserie (iber die Element-Einstellung Sortieren nach festgelegt werden, in

Schritt 6: Testversand per Newsletter-App
Klicken Sie auf den Eintrag Test-Versand. Nach dem Klick wird nach der E-Mail-Adresse gefragt, an die der
Testversand gehen soll. Anschliefend erhalten Sie ein Versand-Ergebnis:
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Test-Versand

E-Mail-Addresse mail@monika-herkens.de

Senden Abbrechen

Nach Klick sehen Sie dann:

Test-Versand

Der Versand wurde angestolen. Ist der Versand abgeschlossen, wird lhnen das

Versand-Ergebnis eingeblendet.

SchlieBen

Sie erhalten zudem eine Versandbestatigung:

01.03.21 14:57 X
Nachricht von System:

Newsletter-Testversand abgeschlossen

Das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" fur die Konfiguration "Newsletter MS 15" wurde
erfolgreich an "mail@monika-herkens.de" versendet.

Schritt 7: Versand des Newsletters
Direkt-Versand

Klicken Sie im Kontextmeni auf Versenden und bestatigen Sie bitte auch die nachfolgende Abfrage tiber
senden, wenn Sie den Newsletter direkt versenden mochten:

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing” wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Direkt versenden Zeitversand I

Abbrechen
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Versenden

Der Versand wurde angestoRen. Ist der Versand abgeschlossen, wird lhnen das

Versand-Ergebnis eingeblendet.

SchlieBen

Sie erhalten zudem eine Versandbestatigung sichtbar auf dem Bildschirm und per Mail:

01.03.21 14:54
Nachricht von System:

Newsletter-Versand abgeschlossen

Das Mailing "Neues Newsletter-Mailing” fur die Konfiguration "Newsletter MS 15" wurde
erfolgreich an alle 1 Abnonnenten versendet.

Ein Versandbericht wurde an mail@monika-herkens.de versendet.

Ner VVersand wiirde angestnRen Ist der Vercand aheesrhlnscen wird lhnen das

Zeitversetzter Versand

Nehmen Sie bei direkt versenden das Hakchen weg, konnen Sie den Newsletter auch zeitversetzt
versenden:

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Direkt versenden Zeitversand %

Tragen Sie ein, wann der Newsletter versendet werden soll.

AN e I 0 i (2 =
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 76 2]
28 29 30 3

14 ~ ;| 58

Bitte geben Sie hier Tag und Uhrzeit ein
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Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Direkt versenden Zeitversand | 01.03.21 15:00

Senden Abbrechen

Wichtig: Nachdem der Zeitversand angestof3en ist, wird der Newsletter mit einem roten Punkt und einem
Schloss versehen:

7 e @mencms

Launchpad Newsletter Mailings: Tipps & Tricks zum Arbeiten mit OpenCms

Zustand Pfad T Zuletzt versendet * Anz. Listen GroBe G
% /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00011.xml B 16.12.20 15:12 1 1.045 1
% /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00016.xml T 30.03.21 11:02 1 1.004 3

Nach dem Versandzeitpunkt wird der Newsletter wieder normal als versendet gekennzeichnet:

By a @Brencms

Launchpad Newsletter Mailings: Tipps & Tricks zum Arbeiten mit OpenCms

Zustand Pfad T Zuletzt versendet “ Anz. Listen G
/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00011.xm| B 16.12.20 15:12 1
/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00016.xml T 30.03.21 11:05 1 1

Auch hier erhalten Sie eine Bestatigung, dass der Versand auf den Weg gebracht ist:

Versenden

IDer Versand wurde angestoRen. Ist der Versand abgeschlossen, wird Ihnen das

Versand-Ergebnis eingeblendet.

SchlieBen

Nach dem Versand erhalten Sie eine Versandbestatigung auf dem Bildschirm und per Mail.

In der Zeit bis zum Versand kann das Mailing nicht bearbeitet werden (gekennzeichnet durch ein Schloss
und einen roten Punkt in der Mailingliste der Newsletter-App).

Nochmaliger Versand trotz bereits versandtem Newsletter:

Sollten Sie aus Versehen den Newsletter nochmals versenden wollen, erhalten Sie eine entsprechende
Mitteilung dariber, dass dieser Newsletter bereits versendet wurde. Sie konnen dann nach Klick auf
,Trotzdem erneut versenden’ tatsachlich nochmals versenden.
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Versenden + X

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

v| Direkt versenden

Dieses Newsletter-Mailing wurde bereits versendet!

Bitte haben Sie einen Moment Geduld.
Das Mailing wird tiber eine Warteschlage versendet und es kann eine
Weile dauern.

Sollte die E-Mail an bestimmte Empféanger nicht wie erwartet %
zugestellt worden sein, so kann dies verschiedene Grunde haben.
Eventuell ist die E-Mail in einem SPAM-Filter gelandet, oder
"Blacklisting" verhindert dass sie zugestellt werden kann.

Es ist davon auszugehen, dass die meisten Empfanger die E-Mail
korrekt erhalten haben. Wenn Sie noch einmal versenden, so
werden diese Empfanger das Newsletter-Mailing doppelt erhalten!

Trotzdem erneut versenden

Abbrechen

In der Mailing-Ubersicht sehen

1: neues Newsletter-Mailing, noch nicht versandt

Launchpad Newsletter Mailings: Newsletter MS 15

Zustand Pfad

J /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00004.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00007.xml|

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00008.xml

E m /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00009.xml

2: Newsletter-Mailing versandfertig

/.content/newslettermailings/new:

/.content/newslettermailings/new:

| /.content/newslettermailings/new:

/.content/newslettermailings/new:
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3: Newsletter-Mailing mit Zeitversand, Bearbeitung zurzeit nicht moglich - siehe Schloss

E—; Zeitversand  /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00009.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00004.xml|

=
B /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00007.xml
=)

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00008.xml

Ubersicht in der Mailing-Liste

In der Mailingliste kdnnen Sie Gber das Kontextmend viele Informationen und Aktionen zu Ihrer
Versendung aufrufen:

Von hier aus ist ebenfalls jederzeit ein Test-Versand oder richtiger

. * 7 > =T
/ g L Versand moglich, zudem kénnen Sie hier die Versand-
) 3 A Informationen zu lhrem Newsletter abrufen.
: Newsletter-Versands erstellen, dabei wird abgefragt, ob auch alle
q Meta-Informationen bearbeiten

Inhalte bearbeiten h ‘ Sie kdnnen liber Kopieren eine Kopie des bereits vorhandenen

Inhalte kopiert werden sollen (damit werden durch Anderungen

Kopieren . . .
keine Anderungen an den alten Newslettern wirksam).

Versenden
Test-Versand
Versand-Information

Sperren

Verschieben

Loschen

Info

Kategorien zuordnen
Berechtigungen

Erweitert »

Historie

Eigenschaften

Weitere Infos

Kopf- und FuRBbereich des Newsletters
Den Kopf- und FuRbereich des Newsletters sehen Sie erst, wenn Sie ein Mailing (einen Newsletter-Versand)
bearbeiten.

Wir legen standardmaRig einen Kopfbereich sowie im Fullbereich die nétigen und vorgeschriebenen
Impressums-Angaben an. Anderungen lhrerseits an dieser Konfiguration kdnnten zu Problemen fiihren, im
Zweifelsfall bitte bei uns nachfragen, wir helfen gern.

Bitte denken Sie daran, dass der Newsletter erst im Versand korrekt aussieht und dann fir alle Mail-
Programme und auch Smartphones etc. funktionieren muss.
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Newsletter als Lesezeichen definieren
Da es schwierig ist, von der Seite des Newsletter-Versandes zuriick zur Seite zu kommen, empfehle ich, sich
fiir den Newsletter ein Lesezeichen anzulegen. Die Moéglichkeit dazu findet sich direkt neben der Rakete:

=R # [

Lesezeichen

Site  GAG Kreuzau/Hirgenwald

Lesezeichen hinzufigen SchiieRen

Rufen Sie die Seite des Newsletters auf und klicken dann auf das Lesezeichen-Symbol. Klicken Sie dann
einfach unten auf Lesezeichen hinzufiigen (falls Sie mit einem Laptop arbeiten und evtl. die blauen Buttons
nicht sehen kénnen, missen Sie auf Vollbild-Modus umstellen (z.B. tiber Fn F11 — Funktionstaste 11). Dann
werden die Buttons sichtbar.

Beim nachsten Klick auf das Lesezeichensymbol ist die Seite sichtbar und kann jetzt jederzeit iber das
Lesezeichen direkt aufgerufen werden (geht natirlich auch mit allen anderen Seiten).

Lesezeichen

Site | GdG Kreuzau/Hurtgenwald ~  Projekt | Offine v

’E‘ Newsletter

GdG Kreuzau/Hurlgenwald
Isnesiregion. duerenvgdg kreuas huertgenwaldiaktuelesinewsletter/index bl ©

gdg-kreuzau-huertgenwald/Offine

3

Schritte zur schnellen Erreichbarkeit der Newsletter-App im Schnell-Start
Bitte klicken Sie die Rakete und dort das Feld Launchpad an. Damit gelangen Sie zur Ubersicht, der fiir Sie
momentan zur Verfligung stehenden Schnellstart-Links, die Sie nun bearbeiten kénnen. Klicken Sie dazu
den Schnellstart-Editor an.

v QpenCms
inhalte
= H iy -, =1
® = = & & &
IR - 1o e scheisart Apps.

An dieser Stelle nun kénnen Sie die Schnellstart-Links im Launchpad erweitern: Ziehen Sie aus der unteren
Zeile Verfiigbare Apps per Drag & Drop die App Newsletter in das Feld Benutzer-Apps.
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Editieren Sie Ihre Schnellstarter. Ziehen Sie die Apps, um sie hinzuzufugen oder zu sortieren

Standard-Apps
© 153 - 24
Seiteneditor Sitemap. Explorer Launchpad

Benutzer-Apps

=k
Verfiugbare Apps
L & A =
sle ury-/Apolio-Newsletter
Projektabersicht Abhangigkeiten Externe Links News|ong " ot el
&
Schnellstart-Editor
chnellstart-EGitor ©Q UDENLMS = W ¥
[FLSERERY schnelistart-Editor
Edwieren Sie thre Schnelistarter. Zichen Sie die Apps, um sie hinzuzufugen oder zu sortieren.
Standard-Apps
@® = O <
Selteneddor Saemap Explorer Launchpad
Benutzer-Apps
S
Newseser
Verfughare Apps
L £ % & & =
Projestutersnt Athang grensa Externe Links Ieterne Links Schnefstart-Eator uisten

Wechseln Sie zurlick in den Seiten-Editor und klicken dann nochmals die Rakete an:
=R g
A
© =

Seiteneditor Sitemap
(| f
Explorer Launchpad
J_lls 1

Newsletter

Newsletter-Bezieher verwalten ﬂ 7 f _1

Sie kdnnen Uber das Personenbild oben in der

Newsletter-App die Bezieher des Newsletters verwalten. Launchpad Newsletter Mailings: Neuer N
Dabei ist es fiir Sie nur moglich, Bezieher zu I6schen. Sie
kénnen keine neue Newsletter-Abonnenten hinzufiigen, I L ST SR |

da immer das zweistufige Verfahren gefragt ist.
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