
Newsletter	
  verschicken

Adresse:	
  

www.display.de/typo3

Bitte	
  angeben:

Benutzername	
  &	
  Passwort



Newsletter	
  (Content)	
  erstellen
-­‐ Liste	
  anklicken
-­‐ den	
  zuletzt	
  verschickten	
  Newsletter	
  
per	
  Rechtsklick	
  auswählen	
  und	
  über	
  
„Seitenaktionen“	
  kopieren



-­‐ noch	
  mal	
  den	
  zuletzt	
  versendeten	
  
Newsletter	
  per	
  Rechtsklick	
  
auswählen	
  und	
  über	
  Seitenaktion	
  
„Einfügen	
  nach“	
  anklicken	
  

Anschließend	
  den	
  aktuell	
  erstellten	
  
Newsletter	
  umbenennen



Banner	
  aktualisieren

Die	
  Banner	
  im	
  Newsletter	
  entsprechen	
  den	
  
Bannern	
  auf	
  der	
  Homepage.	
  Insgesamt	
  bietet	
  
der	
  Newsletter	
  Platz	
  für	
  drei	
  Banner.	
  Die	
  Anzahl	
  
richtet	
  sich	
  jedoch	
  nach	
  der	
  auf	
  der	
  Homepage.	
  

-­‐ Zunächst	
  Bild	
  des	
  neuen	
  Banners	
  
hochladen:

-­‐ unter	
  Dateiliste	
  das	
  neue	
  Bild	
  in	
  den	
  Ordner
Newsletter-­‐Banner	
  laden



Banner-­‐Link	
  auf	
  der	
  Homepage	
  kopieren.	
  
ACHTUNG:	
  Bitte	
  mit	
  Rechtsklick	
  den	
  Link	
  
kopieren,	
  dann	
  wird	
  die	
  URL	
  vom	
  
Bannermanagemet-­‐System	
  übernommen,	
  was	
  
wichtig	
  ist,	
  damit	
  bei	
  Klick	
  dies	
  auch	
  mitgezählt	
  
wird!



Um	
  den	
  Banner	
  auszutauschen
-­‐ Aktuellen	
  Newsletter	
  anklicken

-­‐ bei	
  der	
  entsprechenden	
  Anzeige/
Banner	
  das	
  Bearbeitungssymbol	
  
anklicken



-­‐ unter	
  dem	
  Reiter	
  Bilder	
  altes	
  Bild	
  
löschen	
  und	
  neues	
  Bild	
  hinzufügen

-­‐ zuvor	
  kopierten	
  Link	
  einfügen

Frontend	
  Caches	
  leeren	
  und	
  speichern

2.	
  altes	
  Bild	
  
löschen

1.

3.



Termine	
  ändern
Die	
  Termine	
  werden	
  aus	
  der	
  
aktuellen	
  Ausgabe	
  entnommen
-­‐ es	
  sollten	
  immer	
  mindestens	
  
zwei	
  Termine	
  eingesetzt	
  werden

Bearbeiten	
  und	
  aktuelle	
  Termine	
  
einfügen	
  und	
  Internetadresse
verlinken



Meldungen	
  auswählen
Die	
  Anzahl	
  der	
  Meldungen	
  im	
  
Newsletter	
  ist	
  auf	
  fünf
Meldungen	
  begrenzt

-­‐links	
  Liste	
  wählen	
  und	
  unter	
  News	
  
Storage	
  Meldung	
  kopieren

-­‐unter	
  „Newsletter	
  News	
  Storage“	
  	
  
aus	
  Zwischenablage	
  einfügen

-­‐Die	
  News	
  können	
  nur
einzeln	
  in	
  die	
  Liste	
  kopiert	
  
werden

-­‐ Mit	
  dem	
  Pfeil-­‐Symbol	
  können	
  
die	
  Meldungen	
  im	
  Newsletter	
  
neu	
  angeordnet	
  werden

News	
  kopieren

aus	
  Zwischenablage	
  einfügen



Newsletter	
  verschicken

Newsletter	
  per	
  Rechtsklick	
  aktivieren

Links	
  in	
  der	
  Liste	
  „Direct Mail“	
  anklicken	
  und	
  
rechts	
  „Newsletters“	
  auswählen

1. Auf	
  „interne	
  Seite“	
  klicken	
  
und	
  entsprechenden	
  
Newsletter	
  auswählen
2.	
  Weiter
3.	
  Weiter



4.	
  Testmail	
  versenden
-­‐ eigene	
  Mailadresse	
  eingeben	
  und	
  Newsletter	
  
zum	
  Test	
  versenden.	
  Auch	
  an	
  Simon	
  Dietzen und

Thomas	
  Bohnhof schicken.
Testmail:	
  
-­‐ sind	
  alle	
  Bilder
und	
  Banner	
  richtig?
-­‐ funktionieren	
  die	
  Links?

5.	
  Newsletter	
  versenden
-­‐ „From Import“	
  und	
  „Recipients“	
  
auswählen
-­‐ an	
  alle	
  Empfänger	
  der	
  Versandgruppe	
  
versenden



Seite	
  1:
Hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  Newsletter-­‐
Empfängern:
1. Um	
  zu	
  prüfen,	
  ob	
  der	
  
Newsletter-­‐Empfänger	
  bereits	
  
existiert,	
  im	
  Suchfeld	
  die	
  E-­‐
Mail-­‐Adresse	
  eingeben.
2. Wenn	
  die	
  E-­‐Mail	
  bereits	
  drin	
  
ist,	
  findet	
  die	
  Suche	
  diese.	
  
3. erscheint	
  ein	
  
„Einbahnstraßenschild	
  über	
  
dem	
  Namen,	
  dann	
  hat	
  sich	
  der	
  
Abonnent	
  selbst	
  abgemeldet.	
  
Dann	
  nicht	
  mehr	
  neu	
  anlegen!!	
  

1.

2.

3.



Seite	
  2:
Hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  
Newsletter-­‐
Empfängern:
1.Listenansicht	
  im	
  BackEnd
einstellen
2.Punkt	
  „Newsletter	
  
Abonnenten“	
  im	
  
Seitenbaum	
  wählen
3. Bei	
  „Adresse“	
  auf	
  
Symbol	
  „+	
  Name“	
  klicken	
  
und	
  neuen	
  Datensatz	
  
erstellen

1.

2.

3.



Seite	
  3:	
  
Manuelles	
  
hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  
Newsletter-­‐
Empfängern:
1. Anredeformen	
  

eintragen
2. Vor-­‐ und	
  Nachname	
  

eintragen
3. Reiter	
  „Contact“	
  klicken
4. E-­‐Mail-­‐Adresse	
  dort	
  

eintragen
5. Reiter	
  “Direct mail“	
  

klicken
6. Feld	
  HTML-­‐Format	
  

klicken
7. Speichern

1.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.



Seite	
  1:	
  
Manuelles	
  
AUSTRAGEN	
  eines	
  
Newsletter-­‐
Empfängers:
1. Mit	
  Suchfunktion	
  Datensatz	
  

suchen	
  und	
  Datensatz	
  anklicken
2. Im	
  Datensatz	
  das	
  Häkchen	
  bei	
  

„Verbergen“	
  setzen.	
  Dann	
  wird	
  
der	
  Datensatz	
  nicht	
  mehr	
  
genutzt.	
  ABER:	
  Es	
  ist	
  
dokumentiert,	
  dass	
  wir	
  den	
  
Datensatz	
  schon	
  einmal	
  genutzt	
  
haben	
  und	
  der	
  Wunsch	
  zum	
  
Abmelden	
  geäußert	
  wurde.	
  
Meldet	
  sich	
  der	
  Abonnent	
  selbst	
  
ab,	
  wird	
  dies	
  genauso	
  hinterlegt.

3. Anschließend	
  “Speichern“	
  

1.

2.

3.


