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1. Newsletter verwalten

In dieser Anleitung lernen Sie in einzelnen Schritten, wie Sie Verteilerlisten fir einen Newsletter
erstellen, E-Mail-Adressen einfigen und verwalten kénnen.

Schritt 1: Administration
Um das Tool zu nutzen, wechseln Sie im ,,Workplace“ in die Ansicht ,,Administration®.

| opencms.erzbistum-koeln.de/system/workplace/views/workplace.jsp

| Projekt Offline v () Verdffentlichen -&Repor‘t Ansicht | Administration vhdAI-Ctualisieren @Einstellungen aHiIfe

Schritt 2: Newsletter Verwaltung
Im nachsten Fenster wahlen Sie ,,Newsletter Verwaltung*

Verwaltungsansicht

Administration
5y et % =
(4™, -
@ '~.\\d) m :;0 -L.L_'.\J =9 &
Projekt Ubersicht Veraffentlichungs- Benutzerverwaltung Link Validierung Galerie Ubersicht  Workplace Werkzeuge] Newsletter Verwaltung

Report

Schritt 3: Schaltflachen

Sie sehen nun drei Symbole (Schaltflachen): ,Abonnenten Verwaltung®, ,Mailinglisten Aktionen'
und ,Newsletter Bearbeitung“. Was sich hinter den Schaltflachen befindet, beschreiben wir Ih-
nen jetzt.

— Newsletter Werkzeuge

S S 4

Abonnenten Mailinglisten Aktionen Newsletter
Werwaltung Bearbeitung

Schritt 3.1: Abonnenten Verwaltung

In der ,,Abonnenten Verwaltung“ sind alle E-Mail-Adressen von Personen gespeichert, die
einen Newsletter empfangen méchten. Um eine neue E-Mail-Adresse zu speichern, klicken Sie
auf ,,Abonnenten Verwaltung“ und anschliel3end auf ,,Neuer Abonnent.

Verwaltungsansicht = Newsletter Verwaltung > Newsletter Werkzeuge Verwaltungsansicht > Newsletter Verw

Newsletter Werkzeuge Abonnenten Verwaltung:

—~Abonnenten

Newsletter Werkzeuge

L o
Abonnenten Mailinglisten Aktionen Newsletter Neuer Abonnent

Verwaltung Bearbeitung
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Fugen Sie eine E-Mail-Adresse ein und aktivieren Sie das Kontrollkastchen, indem Sie es mit
einem Mausklick markieren. Driicken Sie danach auf ,,O0K“, sodass die E-Mail-Adresse in der
Liste mit aufgefihrt wird.

Neuer Abonnent

Identifizierung

Email: 2 |erika.muster@erzbistum-koeln.de]|
= .

Nachname:' 2 (Klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufiigen", um dieses Element zu aktivieren)

Vorname: "2 (Klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufiigen", um dieses Element zu aktivieren)

Aktiviert: 2

H
=

— Abonnenten

Abonnenten (1)
%> Suchen

LIS

) ((erika.muster@erzbistum-koeln.de )

Schritt 3.2: Mailinglisten Aktionen
»Mailinglisten Aktionen“ stellt eine Ubersicht dar, in der alle erstellten Newsletter nach Vertei-
lern aufgelistet werden kdnnen. Sie kdnnen einzelne Verteiler fir Newsletter erstellen, z. B. ei-

nen fir alle Firmlinge.

Klicken Sie daflr auf ,,Mailingliste Aktionen* und ,,Neue Mailingliste* und benennen Sie die
Liste z. B. mit ,Firmung®. Mit ,,OK“ speichern Sie sie ab. Driicken Sie anschliel3end die Schalt-
flache ,,Nach oben®, um zur Ansicht der Mailinglisten zu gelangen. Daraufhin sehen Sie lhre
erstellte Mailingliste ,Firmung®.

Verwaltungsansicht = Newsletter Verwaltung = Newsletter Werkzeuge

Newsletter Werkzeuge

Mewsletter Werkzeuge

S B <

Abonnenten Mailinglisten Aktionen Newsletter
Werwaltung Bearbeitung

— Mailinglisten Aktionen Mailinglisten

Mailinglisten (2)

B ' -
Meue Mailingliste & i Nach oben s | D | A | L |

¥ B B O rirmung

Klicken Sie mit der Maus den Namen der Liste an. Daraufhin erscheinen erneut mehrere
Schaltflachen: ,Abonnenten der Mailingliste zuweisen®, ,Abonnenten importieren®, ,Newsletter
an Mailingliste senden® und ,Mailingliste 16schen®.

Mailingliste Ubersicht: Firmung

Mailinglisten Aktiocnen

& & wm 03

Abonnenten der Abonnenten Newsletter an Mailingliste l6schen
Mailingliste zuweisen importieren Mailingliste senden
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Die Schaltflachen ,Abonnenten der Mailingliste zuweisen“ und ,Abonnenten importieren® sind
dafurr vorhanden, dass die Verteilerlisten mit E-Mail-Adressen gefullt werden kdnnen. Und so

funktioniert es:

(1) Fur die erste Moglichkeit klickt man die Schaltflache ,,Abonnenten der Mailingliste
zuweisen“ an, um der Mailingliste neue E-Mail-Adressen hinzuzuftigen, die bereits un-
ter der ,Abonnenten Verwaltung“ gespeichert sind. Danach 6ffnet sich folgendes Fens-

ter.

— Mailinglisten Aktionen

S <3 % B

Abonnenten der Abonnenten Newsletter an Mailingliste ldschen
Mailingliste zuweisen importieren Mailingliste senden

Abonnenten der Mailingliste zuweisen: Firmung

— Identifizierung
Mame: Firmung

Beschreibung:  Firmung

—Verfiighare Ab en

—Ab en in ilingliste
Abonnenten in Mailingliste (0) ~a Drucken werflighare Abonnenten (4)

%¥> Suchen @ Entfernen ¥ Suchen

A|A| Email - “ M A‘A‘

Es sind keine Eintrage gefunden worden. | Hier sehen Sie alle E-Mail va ) erika.muster@erzbistum-koeln.de
Adressen, die unter "Abonnenten B ,,3 _J maexchen.muster@erzbistum-koeln.de
Verwaltung" gespeichert sind

_J max.muster@erzbistum-koeln.de

\-,a _J muster.mann@erzbistum-koeln.de

Durch das Anklicken des ,Pluszeichens® kdnnen Sie verfligbare Abonnenten in die Mai-
lingliste hinzufligen. Ebenfalls kénnen Sie dieses lUber die Kontrollkdstchen aktivieren,

indem Sie es mit dem Mausklick markieren.

—Abonnenten in Mailingliste
Abonnenten in Mailingliste (3} ~a Drucken
 sucer 2
A | A | Email |D|
‘-,3 o erika.muster@erzbistum-koeln.de 0
‘-,a@ma)c.muster@erzbistum—koeln.de j_ @
‘-,3 » muster.mann@erzbistum-koeln.de =
—Verfiigbare Abonnenten
Verfligbare Abonnenten (3) ~a Drucken
 sucen 2@ )
A | A | Email |D|
‘-,a ¥ . @erzbistum-koeln.de [l
JJ@ @erzbistum-koeln.de 1@
\-,3 T a @erzbistum-koeln.de 0

Ist dieses erfolgt, klicken Sie zwei Mal auf die Schaltflache ,,Nach oben“, um wieder zur An-
sicht der Mailinglisten zu gelangen. Die hinzugeflgte E-Mail-Adresse steht nun unter ,Abonnen-

ten in Mailinglisten®.

¢ Nach oben
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(2) Die zweite Moglichkeit, Verteilerlisten mit E-Mail-Adressen zu fillen, erfolgt Uber

»Abonnenten importieren®:

— Mailinglisten Aktionen

2 [a] & a

Abonnenten der Abonnenten MNewsletter an Mailingliste |&schen
Mailingliste zuweizen impartieren Mailingliste =enden

Klicken Sie mit der Maustaste auf die Schaltflache ,,Abonnenten importieren*, um eine
Person in die Mailingliste aufzunehmen, deren E-Mail-Adresse noch nicht in der ,,Abon-
nenten Verwaltung® registriert ist. Geben Sie daraufhin die gewlinschte E-Mail-Adresse
ein, die den Newsletter erhalten mochte. Mit ,,Weiter” und anschlieBend ,,OK“ spei-
chern Sie die Adressen ab. Die E-Mail-Adressen erscheinen anschlie3end aufgelistet in

Ihrer Ubersicht.

Abonnenten importieren

— Hinweis

Stellen Sie sicher, dass das Textfeld nur giltige Emailadressen enthilt.

— Abonnenten Import

max.muster@erzbistum-koeln.de
erika.muster@erzbistum-koeln.de

Emailadressen:

I Weiter Abbrechen

— Abonnenten in Mailingliste

Abonnenten in Mailingliste (3)
Al

,-3 erika.muster@erzbistum-koeln.de

.,-ﬁ max.muster@erzbistum-koeln.de

,-3 muster.mann@erzbistum-koeln.de

Schritt 4: Verteilerlisten

Falls Sie bereits weitere Mailinglisten erstellt haben, wie z. B. ,Messdiener” und ,Pfarrgemein-
derat®, konnen Sie die E-Mail-Adressen aus den bestehenden Mailinglisten auch zu lhrer neuen

Mailingliste ,Firmung® hinzufiigen.

— Mailinglisten

Mailinglisten (3)

S|D|ﬂ|L| Name®

t“;’;‘:,‘}‘-; ) Firmung
“:’;‘:,‘l‘-; . Messdiener 2

t"\.’; ;,‘]' Jl o) Pfarrgemeinderat 3

Firmung

Messdiener

Ffarrgemeinderat
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Dafur klicken Sie wieder in der Mailingliste auf das Symbol ,,Abonnenten der Mailingliste zu-
weisen® und kdnnen die bestehenden E-Mail-Adressen, wie in Punkt (1) mit der Schaltflache
des ,Pluszeichens® beschrieben, dem Verteiler ,Firmung“ hinzufiigen.

— Mailinglisten Aktionen

B

Abonnenten der
Mailingliste zuweisen

@%

Abonnenten
importieren

Newsletter an
Mailingliste senden

3

Mailingliste léschen

Ist dieses erfolgt, klicken Sie wieder zwei Mal auf die Schaltflache ,,Nach oben“ , um wieder zur
Ansicht der Mailinglisten zu gelangen, und die hinzugefiigte E-Mail-Adresse steht ebenfalls un-

ter Abonnenten.

44 MNach oben

Schritt 5: Newsletter an Mailingliste senden
Wenn Sie zum Schluss alle E-Mail-Adressen fir den Newsletter eingetragen haben, kénnen Sie
ihn mit der Schaltflache ,,Newsletter an Mailingliste senden” an die Adressen versenden.

— Mailinglisten Aktionen

2

Abonnenten der
Mailingliste zuweisen

3

Abonnenten
importieren

%

Newsletter an
Mailingliste senden

3

Mailingliste léschen

Schritt 6: Mailingliste I6schen
Um eine Mailingliste zu l6schen, klicken Sie auf die letzte Schaltflache ,,Mailingliste I6schen*
und anschlieRend noch einmal auf ,,Loschen®.

— Mailinglisten Aktionen

2

Abonnenten der
Mailingliste zuweisen

3

Abonnenten
importieren

Newsletter an
Mailingliste senden

3

Mailingliste léschen

Mailingliste 16schen: Katecheten

Hinweis
’7Mﬁchten Sie wirklich die ausgewshlte(n) Mailingliste(n) laschen?

[ Laschen | [ Abbrechen
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2. Newsletter erstellen

Diese Anleitung beschreibt Ihnen in ein paar Schritten, wie Sie auf Inrer Homepage einen
Newsletter erstellen konnen. Ebenfalls kobnnen Sie sich alle ersteltlen Newsletter in einer "Dy-
namischen Liste" (Newsletterarchiv) anzeigen lassen.

Schritt 1: Sitemap-Editor
Mit dem ,Sitemap-Editor” erstellen Sie einen neuen Inhalt fiir die horizontale Navigation auf Ih-
rer Homepage.

DE 7080 .

\J#T OnIing Hier zoll eine neue Mavigation J

"Mewsletter” eingefigt werden
Dom p"

Home Generalvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche Seelsorge Veranstaltungen Kontakt

Klicken Sie daflr auf die Schaltflache ,,Sitemap-Editor 6ffnen.
D E 7O ®© 2 (&|

Schritt 2: Zauberstab und Movebutton

Wahlen Sie anschlieRend Uber die Schaltflache ,,Zauberstab“ (Seiten einfligen) eine neue
Containerseite aus und ziehen Sie diese mit gedriickter Maustaste und dem ,,Movebutton“ in
lhr Verzeichnis.

Containerseiten  Typenseiten | Funktionsseiten |

Standard Inhaltsseite s
Standard Inhaltsseite mit drei Spalten & ‘
Zweispaltige Inhaltsseite . ~ & (s
Standard Inhaltsseite mit linker und mittlerer Spalte ( ]
| Movebutton
Einspaltige Inhaltsseite .
Standard Inhaltsseite mit breiter mittlerer Spalte

Daraufhin kdnnen Sie die Containerseite nach Belieben positionieren und benennen. In diesem
Fall z. B. ,Newsletter®.

uebung
B @ fazubis/
Generalvikariat
Iﬁ Jazubis/ueber_uns/
Gottesdienste (*service)

i Jazubis/gottesdienste/

Iﬂ Seelsorgebereiche
Jazubis/seelsorgebereiche/

Seelsorge
Jazubis/seelsorge/

u% Veranstaltungen {*event)
|_ Jazubis/veranstaltungen/

Kontakt
Jazubis/kontakt/

= ebk-newsletter (ebk-newsletter)
% Jazubis/ebk-newsletter-00001/

' Newsletter
Jazubis/newsletter-00001/
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AnschlieRend gelangen Sie Uber die Schaltflache des ,Kreuzes“ rechts oben in der Ecke zu-
rick auf die Homepage. Der Inhalt ,Newsletter ist nun in Ihrer Navigation hinterlegt.

%)

DPERE 7708

Home Generalvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche Seelsorge Veranstaltungen Kontakt

Schritt 3: Newsletter Typen-Detailliste

Fugen Sie ebenfalls Uber den ,,Sitemap-Editor 6ffnen“ und den ,,Zauberstab“, unter der Rub-
rik ,,Typenseiten“, die ,,Newsletter Typen-Detailliste* mit gedriickter Maustaste und dem

,Movebutton“ in das Verzeichnis ein.

=

——— —
| Containerseiten | Typenseiten Funktionsseiten |

=¥ Eine Adresse sammelt Adressinformationen einer Organisation und zeigt diese an.

7. 'FAQ Artikel' Typen-Detailseite
3 Mit FAQ Artikeln kénnen FAQ-Listen auf der Webseite erstellt werden. Ein FAQ Artikel. .

'Stellenausschreibung’ Typen-Detailseite
¥.] Ein Stellenangebot enthilt eine Stellenbeschreibung. Auf der Website kénnen diese Inh...

) 'Idee’ Typen-Detailseite
% Eine Idee wird zur Sammlung von Projektvorschldgen verwendet.

._,Q 'Linklisteneintrag” Typen-Detailseite
= Ein Linklisteneintrag dient dazu externe Links mit weiteren Informationen zu speicher...

Qﬁ;j 'Kalender’ Typen-Detailseite
L' Mit dem Kalender kann man Veranstaltungen, Gottesdienste und mehr darstellen.

==| 'Blog-Seite’ Typen-Detailseite
=) Eine Blog-Seite mit mehreren Abschnitten und optionalen Bildern fir die Seite.

= 'Newsletter’ Typen-Detailseite
% Ein konfigurierbarer Newsletter, der an Newsletter Empfanger verschickt werden kann.

(1) Die Containerseite ,Newsletter* und die Typenseite ,Newsletter Typen-Detailliste“ er-

scheinen in dem Sitemap-Editor.

(2) Um die Typenseite ,Newsletter Typen-Detailliste“ in der Navigation zu verstecken,
fuhren Sie Ihre Maus zum Ende des Sitemap-Editors, bis auf der rechten Seite zwel
Symbole erscheinen. Klicken Sie auf das linke Symbol ,,Zeige Menu*, sodass sich eine

Liste (siehe (3)) offnet.

(3) In der Liste klicken Sie nun auf ,,Verstecke in Navigation“, damit sie in der Naviga-

tion nicht sichtbar ist.

(4) Klicken Sie auf das ,,Kreuz®“, um wieder zur Homepage zu gelangen.

Erzbistum KoIn | Newsletter



http:/ /schulung.erzbistum-koeln.defazubis/ [de] (4-)

+ uebung
= @ fazubis/
" Generalvikariat ” ~
(2) \

Iﬁ [szbs/usberuns/ 2 Fithren Sie die Maus zum Ende -

=, + ebk-newsletter (ebk-newsletter) des S.Ilelllap-Edno[s, b!s die —_—— -
“@ /azubis/ebk newsletter 00001/ zwei Symbole erscheinen r

@ + Newsletter 1— p v, |

/ -

azubis/newsletter-00001/ Im Seiten-Editor éffnen

Eigenschaften

Element-Info

Verflgbarkeit

Sperrungen

SEO-Optionen

Seite erstellen

Unter-Sitemap erstellen

(3)

Verstecke in Navigation I

Aus Sitemap entfernen

Benutze als Default-Wert

Aktualisieren

Léschen

Schritt 4: Unternavigationseintrag
Zusatzlich kénnen Sie zu lhrer Navigation auch Seiten als Unternavigationseintrage erstellen.

Um eine Seite als Unternavigationseintrag zu erstellen, klicken Sie auf die Navigation, hier
.Newsletter®, bei der Sie einen Unternavigationseintrag erstellen méchten und klicken dann auf
»Sitemap-Editor 6ffnen“, den ,,Zauberstab“ und ziehen Sie mit dem ,,Movebutton‘“ eine
Containerseite unter die gewlinschte Sitemap und benennen Sie sie nach Belieben, hier: ,Ver-
sand Newsletter*.

ON=dull i §{0)

Home Generabvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche Seelsorge Veranstaltungen Kontakt Newsletter

@ b Newsletter

= Jazubis/newsletter-00001/

» Versand Newsletter
Jazubis/newsletter-00001/versand_newsletter/
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Schritt 5: Funktion Newsletter

Um nun einen Newsletter auf der Homepage zu erstellen, fliigen Sie liber den ,,Zauberstab*,
unter der Rubrik ,,Typen“, die Funktion ,,Newsletter* ein und positionieren Sie ihn mit dem
»,Movebutton“ an die gewiinschte Stelle.

D BAZDAE

|0n||ne

Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend »| | 5e

e Newsletter Anmeldung fiir V8 und Portal Templates
“/‘ Eine konfigurierbare Newsletter Anmeldunag. Erlaubt Benutzern die Anmeldung und ...

., Newsletter
*'5 Ein konfigurierbarer Newsletter, der an Newsletter Empfanger verschickt werden ka..

]

Daraufhin befindet sich die ,Newsletter Email Vorschau® auf Ihrer Homepage. Bewegen Sie lhre
Maustaste auf den ,Kreis®, bis der ,Bleistift* zum Bearbeiten erscheint. Mit ihm kénnen Sie den
Newsletter bearbeiten, Bilder, Texte, Links etc. einflgen.

Newsletter Email Vorschau [+ m}ﬂii.

Email von noreply@yourdomain.com

Mail Betreff Newsletter

Klicken Sie auf den ,,Bleistift”, sodass Sie nun alle Informationen in den Newsletter einfligen
kénnen, die Sie fur wichtig halten.

Editor - fazubis/.content/newsletter/newsletter_00004.html

DEE Q
(Email von:) 7 | |
Email BCC: ? (klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufiigen", um dieses Element zu aktivieren)

Mail Betreff: ) 7 |Neua Weiterbildungen |
Spalten: z (Klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufigen", um dieses Element zu aktivieren) @
Uberschrift: ? (Klicken Sie rechts suf den Button "Hinzufiigen”, um dieses Element zu aktivieren) G} @
) Likbhs BIUSxX ss=sE-=E-s=sollgDhs(Q &(56—
Fiir das Jahr 2014/2015 stehen lhnen wieder viele Weiterbildungsmafnahmen zur 'v’srfugung.‘
;
Mail Abschnitt:
p Warter: 11
Biid: (Klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufiigen", um dieses Element zu aktivieren)
Y n
Externe Verkniipfung: "2 (Klicken Sie rechts suf den Button "Hinzufiigen”, um dieses Element zu aktivieren) jfi L} ’3 L_I‘l Zhige Bu
Kategorie: 2 (Klicken Sie rechis auf den Button "Hinzufiigen", um dieses Element zu aktivieren) : @
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In ,,E-Mail von:“ geben Sie Ihre E-Mail-Adresse an, von der der Newsletter versendet wird.

Uber die ,,Kreise* konnen Sie z. B. unter ,Galerien” auf Fotos zugreifen, die Sie abgespeichert

haben und benutzen moéchten.

Sitemap | Typen  Galerien Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend v

|:'_:-':' |Q

Bilder

B £| Janleitung-version8-2013-04-29/.content/.galleries/images/

- Bilder
B £| Jazubi-uebung/.content/.galleries/images/

8\ Bilder
1' Jazubis/.content/.galleries/images/

Nachdem Sie ein Foto ausgewahlt haben, kénnen Sie es unterschiedlich ausrichten.

Bild URI: ? |,a’azubi-uebung.-".content!.gaIIeries.a’images.a’ErntadanI-cﬂ’apfe\-B.JPG | m\.%

Bild:

Beschreibung: '2' (Klicken Sie rechts auf den Button "Hinzufligen', um dieses Element zu aktivieren)

Ausrichtung: 2 ﬂBiId oben links

)

Photostrecke: 2 (Kiicken Sie rechts auf den Button "Hinzufiigen', um dieses Element zu aktivieren)

Klicken Sie zum Beenden links oben auf die Schaltflache ,,Speichern und schlieBen®.

o)

Sie gelangen daraufhin erneut zu lhrer Homepage mit der Vorschau fur den Newsletter.

Newsletter Email Vorschau

Email von @erzbistum-koeln.de

Mail Betreff Heue Weiterbildungen

Fir das  Jahr  2014/2015  stehen  lhnen
Weiterbildungsmafinahmen zur Verfiigung

®

wieder  wvielg

Schritt 6: Auflistung aller Newsletter

Um anschlieBend alle erstellten Newsletter in einer Liste anzeigen zu lassen, klicken Sie auf
Ihre erstellte Unternavigation, hier: ,Versand Newsletter”. Dort erscheint eine leere Seite.

o0 AE

Home Generalvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche Seelsorge Veranstaltungen Kontakt
Versand Newsletter

12
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Um die leere Seite zu flllen, klicken Sie wieder auf den ,,Zauberstab®“ und wéahlen Sie unter
»1ypen® die ,,Dynamische Liste* aus und ziehen Sie sie mit dem ,,Movebutton* an einen
gewinschten Platz.

DR Z7DAE

| LUl

Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend b | Suche | Q

Bl Dynamische Liste
1 Eine konfigurierbare Liste welche z.B. Artikel, Nachrichten oder Veranstaltungen an..

Bearbeiten Sie die Liste wie bisher, indem Sie mit der Maus Uber den ,Kreis“ gehen und dann
auf den ,,Bleistift“ klicken. Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster:

| ) uebung
[azubis/.content/listconfig /v8listconfig-00010.xml [de]

Titel

( |

1Be5chreihung|
| |

(Tex0)

Listentyp
Newsletter Liste mit allen Newslettern + |

Anzahl
[s |

Den Titel, die Beschreibung sowie den Text kdnnen Sie nach Belieben einfugen. Bei ,Listentyp*
wahlen Sie ,,Newsletter Liste mit allen Newslettern®, sodass alle erstellten Newsletter aufge-
listet werden kénnen. Um den Vorgang abzuschlie3en, klicken Sie auf ,,Speichern und schlie-
Ben“.

Zum Schluss kann die Ubersicht fur drei erstellte Newsletter folgendermafen aussehen:

Home Generabvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche Seelsorge Veranstaltungen Kontakt ebk-newsletter Newsletter

uebung » Newsletter » Versand Newsletter

Versand Newsletter (':' Newsletter @ Aktuelles @
1 Betriebssport @ 10.02.2014
o Bewegung ist das Aund O. Deshalb bieten wir wieder neue Kurse fiir den Betriebssport an.
10.02.14 - mehr
Basketball Badminton Fubball Rilckenfit A R—
Mehr... 241220011 - Ene zweite
Meldung zur Anzeige in der
Liste.
2 Meues OpenCms Version 10 @
Endlich ist sie da - die neue Version OpenCms 10! EBeispiel einer Meldung
Mehr... 06.12.2011 - Kurzer Teasertext
der Meldune.
3 Neue Weiterbildungen @ 10.02.2014
Fir das Jahr 2014/2015 stehen Ihnen wieder wviele WeiterbildungsmaBnahmen zur
Verfugung.
Mehr...
10.0Z2.14 - E-Mail mehr
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3. Newsletter versenden

In dieser Anleitung erklaren wir Ihnen, wie Sie in wenigen Schritten Ihren erstellten Newsletter
an die Verteilerlisten verschicken kdnnen.

Schritt 1: Administration
Wechseln Sie im ,,Workplace“ in die Ansicht ,,Administration®.

| opencms.erzbistum-koeln.de/system/workplace/views/workplace.jsp

| Projekt Offline - _%Verﬁffentlichen -\\_"')Repor‘t Ansicht [_Administration v-] JAktuaIisieren @Einstellungen aHilfe

Schritt 2: Newsletter Verwaltung
Klicken Sie daraufhin auf die Schaltflache ,,Newsletter Verwaltung“

Verwaltungsansicht

Administration
p=) = % =
@ 8 & D @) X o
Projekt Ubersicht Veraffentlichungs- Benutzerverwaltung Link Validierung Galerie Ubersicht  Workplace Werkzeuge] Newsletter Verwaltung

Report

Schritt 3: Mailinglisten Aktionen
Es erscheinen wieder die drei Schaltflachen ,Abonnenten Verwaltung®, Mailinglisten Aktionen*
und ,Newsletter Bearbeitung®“.

Fir den Versand des Newsletters ist ausschlief3lich die Schaltflache ,,Mailingliste Aktionen*
wichtig. Klicken Sie diese an.

Verwaltungsansicht = MNewsletter Verwaltung = Newsletter Werkzeuge

Newsletter Werkzeuge

Newsletter Werkzeuge

e S &

Abonnenten Mailinglisten Aktionen Newsletter
Verwaltung Bearbeitung

Schritt 4: Wahl der Verweilerliste
Nun kdnnen Sie auf Ihre bestehenden Verteilerlisten zugreifen oder neue erstellen, um den
Newsletter an alle Interessenten zu verschicken.

Waéhlen Sie den Verteiler aus, an den Sie den Newsletter versenden mochten und klicken daftr
auf ,,Newsletter versenden®.

— Mailinglisten

Mailinglisten (4)

SD|A|L| N

(-5} 5 ‘,a o) Bicher

_| Mewsletter versenden l
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Schritt 5: Newsletter versenden

AnschlieRend werden Ihnen alle erstellten Newsletter angezeigt. Wahlen Sie einen aus, indem
Sie erneut auf ,,Newsletter versenden“ klicken.

Newsletter an Mailingliste senden: Blcher

letter

Newsletter (3)
s¥| Name Titel
/./newsletter_00001.htm| Neue Gffnungszeiten
=

!’3}r’..Jnewsletter_UUDDZ.htm\ Neue Offnungszeiten

../newsletter_00003.html ) Biicherregal

Schritt 6: Newsletter bestatigen

Sie werden daraufhin gefragt, ob Sie den Newsletter wirklich versenden méchten. Bestatigen
Sie das mit der Schaltflache ,,OK*.

Sind Sie sicher, dass Sie den ausgewahlten Newsletter versenden mochten?

|

Schritt 7: Versandinformation

Zum Schluss wird Ihnen nach dem Versand noch eine Bestéatigung angezeigt, dass der News-
letter an die Verteilerliste versandt wurde.

Newsletter an Mailingliste senden: Blicher

Newsletter (3)
s | Hame” Titel Site |

Versendeinformation
Q‘g‘j,’...,‘news\etter;UUElUS.html Bicherregal Kirchengemeinden

[Gesendet am 20. Februar 2014 um 13:51 an Eucher.)
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