Handbuch “Ix-news”

Dieses Handbuch zeigt das Handling des Newsletter-Moduls “Ix-wms”, welches ganz
einfach Uber das Website-Managementsystem wms gesteuert. Lesen Sie hierzu auch

das Handbuch “Ix-wms”.

Dieses Handbuch ist ausschliefllich fur Kunden von CYBER24 gedacht. Die Herausgabe,
Vervielfaltigung oder Verwendung fur andere Zwecke ist nicht erlaubt.
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Einleitung

Wie handhaben Sie momentan lhre digitalen
Rundschreiben?

Newsletter oder Rundschreiben konnen naturlich
uber das lokale eMailprogramm vorbereitet und
gesendet werden.

Allerdings entsteht dann ein hoher administrativer
Aufwand fur die eMail-Adressenpflege. Weiterhin
muss jeder neuer Interessent von Hand eingetragen
werden und die Moglichkeit, dass sich ein Interes-
sent zu jeder beliebigen Uhrzeit auf Ihrer Website
selbst eintragt besteht ebenfalls nicht.

So einfach wiirde es gehen!

1. Sie schreiben lhren Newsletter direkt in lhrem
Browser und versenden |lhn

2. Die Verteilung an alle Abonennten Ubernimmt
der Webserver uber Nacht.

Weiterhin wachst die Zahl der Abonennten automa-
tisch durch die Moglichkeit eines jeden Website-
Besuchers den Newsletter selbstandig zu abonnie-
ren.

Sie konnen jederzeit die aktuelle Abonenntenliste
auf dem Webserver bequem einsehen und als
Excel®-Datei downloaden.

Wollen Sie selbst einen neuen Newsletterempfanger
hinzufugen oder loschen, konnen Sie das spielend-
leicht Uber lhre eigene Website machen oder auch

uber das Administrationstool in dem Sie auch den
Newsletter erstellen.

2 Newsletter-Varianten

Variante “gestalteter Newsletter”
Hier handelt es sich um einen komplett gestalteten
Newsletter mit Themen und Bildern

Variante “Newsletter mit Anhang”
Dieser Newsletter kann einen normalen eMail-Text
aufnehmen sowie verschiedene Anhange.

Bitte Beachten Sie bei der Beschreibung, welches
Newsletter-Modul Sie anwenden.
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1. Einloggen

Starten Sie Ihren Browser und geben Sie als
Internet-Adresse die Adresse Ihrer Website an, ein, welche Sie von cyber24 erhalten haben.

gefolgt von:
/admin/

Bsp.: http://www.beispiel.de/admin/

- SO — Ix ._: = !“‘_,f.'_,._f_
m E m Qht(p:,’,rwww.cvberzll.defadr_qig.l

Anmeldung

Kennwort:

aktivieren missen.

Benutzername:

[E——

Bitte beachten Sie, das Sie in Threm Browser Cookies

4]

Als Login und Password geben Sie bitte die Daten

Klicken Sie dann auf “Anmelden”.

= Q~ Google




2. Newsletter Hauptmenu

Klicken Sie auf Newsletter in der linken Navigation,
es offnet sich dann dieses Hauptmenu des News-
letters.

Newsletter-Hauptmeni

O E h | min/ eMail-Adressliste mit Anzeige der aktuellen
T 3 —_— Abonenntenzahl. Blauer Link darunter fuhrt
<« » [ f| o] € http:/ fwww.cyber24.de /admin/ OB(Q-Google ] direkt zur editierbaren Abonenntenliste (hier
; kénnen Sie eMailadressen eintragen,
S . bearbeiten und I6schen sowie nachsehen
CYBER 24 wer eingetragen ist).
DATENBANK '
» AEMELDEN NEWSLETTER
Newsletter

Sie kdnnen mit diesem Modul Newsletter versenden. Wahlen Sie dazu eine
von folgenden Listen:

cyber24-Newsletter g
Newsletter bearbeiten Adressen bearbeiten

Unter Newsletter bearbeiten kénnen Sie
einen neuen Newsletter erstellen. Die alten
Newsletter bleiben Ihnen solange erhalten
bis Sie diese I6schen.

Klicken Sie auf den Link um die Liste der
Keine Jobs vorhanden Newsletter einzusehen und zu bearbeiten.

Wenn Sie einen Newsletter ve ickt haben, kinnen Sie hier verfolgen, wie
er verschickt wird.

aktualisier

Mewsletter "eNews von cyber24 - Dezember T
2003" an "cyber24-Newsletter" 12.12 02:30-02:34 fertig

Newsletter-Versand - hier geht’'s zum Versand
des Newsletters. Im Folgemen( kdnnen Sie
lhrern Newsletter auswahlen nochmal
kontrollieren und schliesslich versenden.

Kontrolleliste der noch zu versendenden
oder auch schon versandten Newsletter. Die
Newsletter werden immer kurz nach
Mitternacht versandt.

CYBER.,24
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3. Adressen bearbeiten

Um die Abonnenten, also die eMailadressen zu Neue Adressen laufen automatisch Uber die Mog-
bearbeiten klicken Sie auf “Adresssen bearbeiten” lichkeit auf Ihrer Website als neuer Abonnent sich
Sie gelangen dann auf folgende Menu (aus einzutragen.

Datenschutzgrinden unlesbar gemacht).

Die Besucher haben naturlich auch die Moglichkeit
Sie konnen hier neue eMailadressen eingeben, sich selbst wieder auszutragen.
bestehende bearbeiten und l6schen

Diese Vorgange werden ganz automatisch in der
Nahere Informationen zum Handling der Datenbank Datenbank vorgenommen. Sie konnen jederzeit
finden Sie im Handbuch Uber das “wms”. kontrollieren, wer in der Datenbank eingetragen.

H{ 4 | 1-20 E L]

SELECT emali,emall FROM news!_fist LIMIT 0,21 (erstellt In 0.09s)

(Filter Y Sortierungen ¥ Suchen
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4. Newsletter bearbeiten

Um einen neuen Newsletter zu erstellen klicken In diesem Menu konnen Sie bestehende Newsletter
Sie im HauptmenU auf “Newsletter bearbeiten”. einsehen oder auch l6schen bzw. neue generieren.
Es erscheint folgendes Menu. Hier sehen Sie Letzteres ist folgend beschrieben.

bereits zwei alte Newsletter.

Loschen Sie ggf. von Zeit zu Zeit alte Newsletter
Klicken Sie auf den runden Plus-Button um einen aus Platzgrunden mit dem Kreisbutton und dem
neuen Newsletter zu erstellen. Minuszeichen.

igte Datensatze: 1 bis 2 aus 2

eNews von cyber24 - Dezember 2003 Dezember 2003
newsletter Januar 2004 Januar 2004

MNewsletter SELECT id, titel, ausgabe, /d FROM news!_mails LIMIT 0,21 (erstellt In 0.10s)

Optionen “ Filter ( Sortierungen ' Suchen '\
Anzahl der angezeigten Datensatze = 20 B
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5a. Newsletter (gestaltet)

Haben Sie das Newsletter-Modul fur gestaltete
Newsletter erscheint folgendes Menufenster. Hier
konnen Sie nun Informationen zur Ausgabe des
Newsletters sowie zu festgelegten Themen eintra-
gen und Bilder hochladen (zu jedem Thema jeweils
ein Bild). Weiterhin konnen Sie am Ende eines
jeden Themas einen Link angeben z.B. eMail-
senden oder zur Website gehen.

Auf dieser Seite bearbeiten Sie einen Newsletter. Bitte beachten Sie
folgende Punkte:

- Der Eintrag im Feld "Titel" wird auch fir die Betreffszeile im eMail genutzt.
- Sie kénnen 1-5 Themen belegen. Nicht belegte werden nicht angezeigt.

- Hochgeladene Fotos (jpg) sollten in etwa 180 x 270 Pixel gross sein

r
Titel |eNews von cyber24 - Dezember 2003

Ausgabe | Dezember 2003

1. Thema

Rubrik | Das aktuelle Thema ﬁ

Untertitel ;[<b>DiE .eu Domain kommt...</b>

Text Die Europdische Kommission setzt sich fir
die Einfiihrung von ".eu" (dotEU) als neue
Top Level Domain fir Europa ein.
Europdische Unternehmen, Organisationen,
aber auch Privatleute sollen dann unter

Bild lischen

bd0139-002.jpa -
(39,6 KB) - 120x147 Pixel -
v

a(Qr Google

Jar‘\ual" Zﬂﬂd.

Der gestaltete Newsletter ist quasi eine gestaltete
Webseite nach einem festen Layout das per eMail
versand wird.

Der Empfanger sieht Ihre Texte und Bilder gestal-
terisch formatiert und ansprechend.

Anlagen konnen keine beigefugt werden.

Keine Datei ausgewihlt
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5b. Newsletter (mit Anlagen)

Haben Sie das Newsletter-Modul fur Anhange so Achtung: hangen Sie grossere Dateien an (z.B. 1
erscheint folgendes Menufenster. Hier konnen Mbyte) dann dauert das Hinzufugen einige Zeit,
Sie im Feld “Titel” den Betreff des eMail eintragen da die Datei auf den Server hochgeladen werden
und im folgenden Feld den eMail-Text selbst. muss. Haben Sie Geduld.

Folgend finden Sie die Moglichkeit einen oder

mehrere Anhange von Ihrem lokalen PC/Mac Sobald die Datei mit Name und Grosse angezeigt
auszuwahlen und hinzuzufugen. wird, kann es weitergehen.

beiten

| test newsletter rrt-lanz von frank

1. eMail-Konto einrichten

Um ein Rundschreiben (newsletter) zu
versenden, milssen Sie ein spezielles eMail-
Konto in Ihrem Mailprogramm einrichten.

Anhange léschen
. den, missen Sie ein
O ) twig_handbuch.pdf (601,4 KB) ST S
=) bullermann.csv (18,6 KB) rsenden ...
=) cyberi-nach-cybery.xls (24,0 KB)

Keine...uahi

Z

Optionen “_Filter Y Sortierungen  Suchen '\
Anzah| der angezeigten Datensédtze | 20 | % }
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6. Newsletter Preview

Um den Newsletter-Preview (eine Kontrollfunktion
zur Uberprufung des Newsletters vor dem Versand)
vorzunehmen, klicken Sie im Hauptmenu links
unter der Headline “Listen” auf den blauen Link
Ihrer Newsletterliste.

Es folgt dann ein Pop-Up-Fenster mit einer Listen-
auswahl aller erstellten Newsletter. Wahlen Sie
hier den gewunschten aus und klicken Sie diesen
an. Es folgen die rechts abgebildeten Preview-
Fenster je nach “gestaltetem Newsletter” oder
“Newsletter mit Anhang”.

Wahlen Sie nun den Newsletter, den Sie verscl
USefl .iews von cyber24 - Dezember 2003
newsletter Januar 2004

Beim “gestalteten Newsletter” erhalten Sie eine
Kontrolldarstellung, wie der Newsletter optisch
aussieht.

Beim “Newsletter mit Anhang” konnen Sie den
eMailtext kontrollieren und die Anhange auf
Vollstandigkeit Uberprufen.




7. Newsletter versenden

Nach Uberprufung des Previews haben Sie Mog-
lichkeit durchdricken des Button “Nein” oder
schliessen des Fensters den Vorgang abzubrechen
und wieder unter “Newsletter bearbeiten” weitere
Korrekturen an Ihren Newsletter vorzunehmen

oder

durch drucken des Buttons “Ja” den Newsletter
entgultig zu versenden.

Nach dem Versand erhalten Sie eine Bestatigung.
Diese Fenster konnen Sie dann schliessen.
Weiterhin finden Sie im Hauptmenu im unteren
Bereich eine Auflistung der gestarteten Newsletter-
Versandaktionen und deren Status.

er' verschicken?

m :b sites, copying, saving, and printing web |
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8. Weitere Informationen

Anhange:

Die Anhange fur den Newsletter mit Anhangen
konnen Sie genauso handhaben, wie die klassi-
schen Anhange einer normalen eMail

Bilder fur gestalteten Newsletter:
Die Bildgrosse in Pixel sollte sich im Rahmen von
100 bis 250 Pixel Breite bewegen und im Format
.jpg oder .gif gespeichert werden. Die Auflosung
der Bilder sollte 72 dpi betragen

Weitere Informationen zur Datenbank-
Administration finden Sie auch im Handbuch
“Wms".

Fragen richten Sie bitte an:
info@cyber24.de



