Anleitungen zur Homepagegestaltung mit dem Redaktionssystem DirectCMS der Di6zese Augsburg A‘A

Newsletter

s An-/Abmeldeseite fir Newsletter anlegen

% Newsletter anlegen

« Newsletter verwalten und verd6ffentlichen

s An-/Abmeldeseite fir Newsletter konfigurieren
s Newsletter versenden

« Newsletter und registrierte Empfanger bearbeiten

Eine hohe Bindung der Benutzer ist ein wichtiges Ziel in der Internet-Arbeit. Ein bewéhrtes
Mittel, eine solche Benutzer-Bindung herzustellen, ist der Newsletter. lhre Interessenten
koénnen sich auf einfache Weise registrieren und erhalten dann in regelmafigen Abstanden
Informationen zugeschickt. Das System stellt fiir diese Anforderung das Modul ,Newsletter”
zur Verflgung.

An-/Abmeldeseite fuir Newsletter anlegen

Legen Sie zunachst eine neue Seite mit der Funktion ,Newsletter* im Explorer an. Gehen Sie
folgendermalfien vor:

Legen Sie eine neue Seite an:

1. Wahlen Sie im Direct-Explorer die Schaltflache ,Neue Ressourcen erstellen“ und klicken
hier auf ,Neue Seite"

@ ~iffmn [E) HOME fgaeste

Y [ Meuer Ordner

B meue Seite -
m Datei hochladen

B Interne Yerknipfung
&9 Externe Yerknipfung

2. Fillen Sie das Formular aus. Die Felder haben hierbei folgende Bedeutung:

Dateiname. (siehe Seiten anlegen)

Titel (fur Explorer). (siehe Seiten anlegen)

Template: Verwenden Sie das Standard ohne Boxen

Seitenvorlage: Hier wéhlen Sie das ,Funktionsseite” aus

Funktion: Newsletter

HTML-Titel, Schlisselwérter und Beschreibung. (siehe Seiten anlegen)
In Navigation aufnehmen. (siehe Seiten anlegen)
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¢ Navigationstext. (siehe Seiten anlegen)
e Einfiigen nach. (siehe Seiten anlegen)

Neue Seite

Pfad: is

Diateiname * | Titel (fiir Explorer) * |
newrsletter | Mewsletter der Pfarrei XY |
Template | HTML: Titel * |
11 Bistum Standard ohne Boxen j Mewsletter |
Seitenvorlage | HTML: Schlissehvorte |

02 Funktionsseite j newslatter |
Funkfion | HTML: Beschreibung |
Mewsletter an-fabmelden j Mewsletter der Pfarrei XY |

¥ In Mavigation aufmehmen

Mavigationstext *| | Position in Mavigation nach |
Mewsletter | Ian letzter Position j

Anlegen I Abbrechen |
| i&] Fertig l_ l_ l_ l_ l_ | @ Trusted sites .

5. Nachdem Sie alle Formularfelder ausgefiillt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
~Anlegen”.

6. Im nachsten Fenster klicken Sie auf ,DirectConfig"“.
Bevor Sie die ,Seite konfigurieren* kbnnen, missen Sie zuerst den Newsletter angelegt
haben. Spater lasst sich diese Funktion Gber das Kontextmen( der Seite mit ,Seite
konfigurieren“ oder Uber die Vorschau-Funktion der Seite mit DirectEdit aufrufen.

Newsletter anlegen
Folgende Schritte sind dazu nétig:

1. Wahlen Sie im Administrationsbereich von SiteManagement aus der rechten
Auswahlliste ,Newsletter” aus.

2. Es erscheint die Ubersicht der Newsletter Ihres Tragers:

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

@muck - Q - D @ (h psuchen *Favnriten @ edien @‘ Bv :;‘ - I_J @

Acrezze [{E] hitp: fumms, bistum-augsburg de/bajopencmsfsmlpagesfnewsletters. huml

DIRECTSITE

Site: |Ser\rlce j G @ @ Anvendung: [Newsletter j
NEWSLETTER

@ Neuer Eintrag @ Liste fittern I™ Filter verwenden

< ID < Titel fur die An- und Abmeldeseite Beschreibung Nutzer Empfanger Funktion

--- Ez wurden keine Newsletters gefunden ---
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3. Kilicken Sie auf die Schaltflache ,Neuer Eintrag*“

o (=] 3]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Exfras 2 ‘ |’,’
@ZUTUCK A= I \ﬂ |§| 7:\1 frjsuchen \itgFavor\ten ‘;}‘ - "Tr' - gJ ﬁ
acesse [&] hetp:fjmmn bistum-augsburg.dejbajdcms{sysipagesfnewisietters.Ftml =] B weshsah zu ‘Links ”‘@ B
DIRECTCMS in:3.1.1, Servertime: 13.06. 2007 15:00] merk angerneldet seit 13.06.2007 07:34 [1]
Site: [Serice HQ QOO @ Anwendung: [Newsletter =
NEWSLETTER ERSTELLEN
Titel fiir die Newsletterseite
Beschreibung
Bl
EH
Text der Anmelde-Bestétigung
Bl
H
Mazimale Anzahl von Teilnehmern
Link zur Newsletterseite
| (=
Administrator - Mame
Administrator - E-Mail
Indminis(raiur - Telefonnummer | _'LI
4 3
[ &] Fertig [0 [ | | trusted sites VA

bal

4. Es erscheint der Dialog ,Newsletter erstellen“. Sie kénnen die folgenden Eingaben

vornehmen:

e Titel fur die Newsletterseite. Der Titel des Newsletters wird auf der Seite in der

Web-Prasenz angezeigt.

e Beschreibung. Gleiches gilt fir den Beschreibungstext.

Text der Anmelde-Bestatigung. Dieser Text wird, nach erfolgreicher
Registrierung fur den Newsletter automatisch als Bestatigung per E-Mail an den
Nutzer versandt.

Max. Anzahl von Teilnehmern. Sie konnen die Anzahl der mdglichen
registrierten Empfanger eines Newsletters beschranken, um Missbrauch zu
verhindern.

Link zur Newsletterseite. Wahlen Sie mit Hilfe der Verzeichnis-Schaltflache die
Newsletterseite (die im vorherigen Schritt angelegte Funktionsseite) in lhrem
Trager aus. Nur so ist gewabhrleistet, dass die hier definierten Funktionen auch mit
der fiir den Benutzer |Ihrer Prasenz sichtbaren Newsletterseite verknlpft sind.

Administrator — Name. Der Name des Administrators des Newsletters.
Administrator — E-Mail. Die E-Mail-Adresse des Administrators.

Offentlich. Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, dann kann der
entsprechende Newsletter auch in die Seiten anderer Trager und in Ubergreifende
Ubersichten eingebunden werden. Andernfalls ist er nur auf den Seiten lhres
Tragers sichtbar.

5. Durch Klick auf die Schaltflache ,Anlegen” wird der Newsletter in der Datenbank
angelegt und Sie kehren zur Ubersicht der Newsletter Ihres Tragers zuriick.
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Newsletter verwalten und veroffentlichen

Sie haben auf der Ubersichtsseite des Moduls ,Newsletter* die Moglichkeit, bestehende
B

Newsletter zu bearbeiten ¢ oder zu l6schen * , Sowie einem Newsletter Schlagworte

zuzuordnen. Durch Ankicken der Schaltflache ,Teilnehmer* & erhalten Sie eine Ubersicht
iiber alle registrierten Empfanger lhres Newsletters. Die Schaltflache ,Versenden* = wird
im Abschnitt ,Newsletter versenden” erlautert.

NEWSLETTER

@Neuer Eintrag Sortiedunktion @Listeﬁltern ™ Filter verwenden

= ID < Titel fiir die An- und Abmeldeseite Beschreibung Hutzer Empfanger Funktion

17 Infobrief zum Weltjugendtag 2005 Hier kannst du den kostenlosen= 10749 1079 () (B (% (@& (=

Newsletter hearheite‘i I
Schlagworte
Newsletter lischen
Teilnehmerliste

Newsletter erstellen und versenden

Falls Sie gréRere Bestande an Newslettern verwalten, kdnnen Sie die Liste sowohl filtern

@, als auch nach einzelnen Kriterien (ID, Titel) aufsteigend oder absteigend sortieren
lassen.

An-/Abmeldesesite flur Newsletter konfigurieren

Die im ersten Schritt angelegte An-/Abmeldeseite muss nun noch mit dem angelegten
Newsletter verbunden werden. Wéahlen Sie dazu zundchst wieder den Direct-Explorer aus
und klicken mit der linken Maustaste auf das Symbol der Newsletterseite und gehen Sie hier
auf ,Seite konfigurieren®

/2 vonfiguration eines Mewsletter - Microsaft Interniet Explorer bereitge = |
DIRECTSITE Wl S — .
In der Konfigurations-Datei kdnnen sie
NEWSLETTER KONFIGURIEREN den anzuzeigenden Newsletter aus einer
seite Liste wahlen. Dabei werden auch
newslstierniml offentlichen Newsletter (d.h. Newsletter,
Newslettar die nicht von lhrem Trager stammen,
linfabrief zum Weljugendtag 2005 ;I aber als ,offentlich® markiert wurden)

f zum Weltiugendtag 2005 i
swsletter der Ehe- und Familienseelsorge - Didzesanregio
Offentlich: Mewsletter des Pfarrgemeinderates

Offentlich: Mewsletter des Standigen Diakonats im Bistum Augsburg
Offentlich: Newsletter filr Termine von Gottesdiensten und Yeranstaltu

angezeigt.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache
~Speichern”,

@ Abbrechen @ Speichern

Hinweis: Das Anmeldeverfahren ist aus Sicherheitsgriinden (unerlaubte Werbemails sind
gesetzlich verboten) mehrstufig, d.h. Nach der Anmeldung Uber das Formular erhélt der
Benutzer eine E-Mail mit der Beglaubigungsaufforderung.

Der Benutzer wird gebeten, einen Link anzuklicken und zu bestatigen, dass er den
Newsletter tatsachlich empfangen will. Darauf erhélt er eine Anmeldebestatigung.
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Newsletter versenden

Um an alle angemeldeten Benutzer einen Newsletter zu versenden, gehen Sie bitte
folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie im Administrationsbereich aus der rechten Auswahlliste ,Newsletter aus.

2. Es erscheint die Ubersicht der Newsletter Ihres Tragers. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,Versenden®.

3. Es erscheint der Dialog ,Newsletter versenden”.

Im Folgenden werden die Eingabefelder beschrieben:

Newsletter "Infobrief zum Weltjugendtag 2005" versenden

Betreff des Newsletters
|Newsletter ‘Infobrief zum Wehjugendtag 2005

Text des Hewsletters

Fukzeile des Newsletters

Der Mewsletter {fnewsletter_titlel wurde Thnen autamatisch zugestellt. Wenn Sie sich wam Newsletter abmelden wallen, aehen Sie
bitte auf die Seite {Funsubscribe_pagel. Hahen Sie Fragen an den Administrator, erreichen sie ihn unter {$newsletter_admin_email}

Datei

Durchsuchen... |

Achtung: Es kann nur ein Anhang (Maximalgriize: 1 MB) mitvarsandt werden. Mehrere Dateien kiinnen Sie gaf. in einer zip-Datei
Zusammenfassen und komprimieren.

@ Abbrechen @ Yersenden

Betreff des Newsletters. Der hier eingegebene Text erscheint in der Betreffzeile der
E-Mail, die der registrierte Empféanger erhalt.

Text des Newsletters. Geben Sie nun den Text lhres Newsletters ein. Sie kénnen in
den Text des Newsletters einige Variablen integrieren, die aus der Newsletter-
Datenbank automatisch gefullt werden:

o {$newsletter_title}
fugt den Titel des Newsletters ein.
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e {$newsletter_description}
flgt die Beschreibung des Newsletters ein.

e {$newsletter_page}
fugt einen Link zur Abmeldeseite ein.

e {$newsletter_admin_name}
figt den Namen des Administrators ein.

e {$newsletter_admin_email}
fugt die E-Mail-Adresse des Administrators ein.

e {$newsletter_admin_phone}
fugt die Telefonnummer des Administrators ein.

e {$user_name}
figt den Namen des Benutzers ein, der den Newsletter erhalt.

FuRzeile des Newsletters. Hier kdonnen Sie allgemeine Informationen eingeben wie
z.B. einen Abmeldehinweis (voreingestellt). Dieser Text wird mit einem Strich vom
Text des Newsletters abgetrennt und gespeichert, so dass Sie ihn mit jedem
Newsletter verschicken konnen.

Datei. Sie kdnnen lhrem Newsletter einen Anhang hinzufligen, indem Sie eine Datei
von lhrer Festplatte auswahlen.

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Versenden®, um den Newsletter an alle
angemeldeten Benutzer zu verschicken.

Ein typischer personalisierter Newsletter-Text unter Verwendung von Variablen kdnnte
folgendermal3en aussehen:

{$newsletter_title}
Guten Tag {$user_name},

in der kommenden Woche filhren wir eine besondere Aktion durch......

Mit besten GriiRen
Ihr Regio-Team

Verantwortlich fur diesen Newsletter ist:

{$newsletter_admin_name}
E-Mail: {$newsletter_admin_email}
Telefon: {$newsletter_admin_phone}

Sollten Sie die Zusendung dieses Newsletters in Zukunft nicht mehr wiinschen, kdnnen Sie
sich auf der folgenden Seite ganz einfach abmelden:

{$unsubscibe_page}
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Newsletter und registrierte Empfanger bearbeiten

Die Daten eines bereits angelegten Newsletters kénnen leicht Gberarbeitet werden. Hierzu
gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie im Administrationsbereich aus der rechten Auswahlliste ,Newsletter aus.

2. Es erscheint die Ubersicht der Newsletter lhres Tragers. Durch Klick auf die
Schaltflache ,Bearbeiten” erreichen Sie den Dialog ,Newsletter bearbeiten”, der
beziglich der vorhandenen Felder und Funktionen mit dem Dialog ,Newsletter
erstellen” (s.0.) identisch ist.

@ Neuer Eintrag @ Liste filtern ™ Filter verwenden
< ID < Titel fur die An- und Abmeldeseite Beschreibung Nutzer Empfanger Funktion
17 Infobrief zum Weltjugendtag 2005 Hier kannst du den kostenlasen = 107y 1079 (& (@ (% (88 (&

Um die Liste der registrierten Empfanger einzusehen und zu bearbeiten, gehen Sie bitte
folgendermalRen vor:

1. Wahlen Sie im Administrationsbereich aus der rechten Auswahlliste ,Newsletter aus.

2. Es erscheint die Ubersicht der Newsletter lhres Tragers. Durch Klick auf die
Schaltflache Teilnehmer bei dem Newsletter, dessen Teilnehmer Sie bearbeiten
mochten, erreichen Sie den Dialog ,Empféanger des Newsletters*.

Empfanger des Newsletters "Infobrief zum Weltjugendtag 2005"

@ Newsletter Ubersicht @ Liste filtern ™ Fitter verwenden

+ B v = <« ID v Hame 2 E_Mail Funktion
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Empfanger bearbeiten. Hier kdénnen Sie die Daten des Empfangers einsehen und
bearbeiten.

Empfanger I6schen. Sie kdnnen durch Kick auf die Schaltflache ,Léschen” (rotes Kreuz)
gezielt Benutzer aus der Liste der Empfanger des Newsletters ldschen, wenn dies notwendig
erscheint.

Bestatigungsaufforderung versenden. Durch Anklicken der Schaltflache
.Bestatigungsaufforderung versenden“ wird dem Benutzer eine automatisch generierte E-
Mail zugesendet. Der Adressat wird darauf aufmerksam gemacht, dass er flr diesen
Newsletter registriert wurde. Er wird gebeten, zur Bestatigung des Newsletter-Abonnements
auf einen Link zu klicken, der ihn zur Newsletterseite fiihrt.

Teilnehmeranmeldung versenden. Durch Anklicken der Schaltflache
»T1eilnehmeranmeldung versenden” wird dem Benutzer eine automatisch generierte E-Mail
zugesendet, die ihn als registrierten Empfanger des Newsletters begrii3t und ihn bittet, sich
zur endgultigen Registrierung als Abonnent einzutragen.




