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1. Kategorier

Nyheder kan grupperes i forskellige emner og vises forskellige steder pa dit website. Du
kan fx have 'Generelle nyheder’ og 'Pressemeddelelser som preesenteres pa hver sin
side. Samtidig kan disse grupperinger benyttes i udsendelsen af nyheder sa brugerne kan
tilmelde sig en eller flere bestemte emner og fa tilsendt de relevante nyheder.

Til dette bruges 'Kategorier' i nyhedsmodulet.

1.1. Hvordan opretter jeg en kategori?
Pa fanebladet ’Administration’ i redigeringsbjeelken klikker du pa ikonet 'Nyheder’.

Nyheder )

Pa underfanebladet 'Nyheder’ klikker du pa knappen 'Ny' ved den @verste rullemenu. | den
efterfglgende dialogboks navngiver du kategorien.

tegori - Windows Internet Explorer
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1.2. Hvordan viser jeg en nyhedskategori pa websitet?

Klik pa 'Rediger vist side' pa den nyhedsside, hvor du vil preesentere en kategori. Pa
fanebladet 'Indstillinger' finder du et felt der hedder 'Kategorier'. Her vaelger du den
gnskede kategori i feltet 'Tilgaengelige' og klikker pa knappen > for at flytte kategorien til
'Valgte'. Afslut med 'Gem'.
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Dermed bliver alle nyheder der tilknyttes denne kategori vist pa siden.



2. Oprettelse/redigering af nyheder

Pa fanebladet ‘Administration’ i redigeringsbjeelken klikker du pa ikonet ‘Nyheder’.

Nyheder ]

2.1. Ny nyhed
Pa underfanebladet 'Nyheder’ klikker du pa knappen ‘Ny’ for at oprette en ny nyhed.

‘ Nyheder |}lyhed5breve | Distributions lister | Indstillinger

Kategorier
Kategori: _:,'*;'|'|"E nyheder) v " hy
Kategorisering
Kategori: |28 ~| (" Tifejnyheder |
Myheder
@ Rediger ) § Arkiver A f Slet A f Udsend nyhed 3
Vis: i:,‘-"}ctuEIIE nyheder _v__:

¥ Overskrift: Dprettelses dato: Udgivelses dato: Nedtagelses dato: Udsendt:
[ 2nyhed 123 05-03-2007 05-03-2007 Ja
[ 2nyhed ABC 05-03-2007 05-03-2007 Ja
[ 1 nyhed ABC 05-03-2007 05-03-2007 Ja
0 1 nyhed 123 05-03-2007 05-03-2007 Ja

1..4/4 Side: 1

Alternativt seetter du flueben ud for en eksisterende nyhed, og klikker pa knappen
‘Rediger’ for at redigere denne.

| popupvinduet udfylder du de forskellige felter. Hvis vinduet ikke kommer frem, er det
hgjest sandsynligt fordi du har en eller flere popupdraebere installeret. Giv tilladelse til at
websitet ma anvende popupvinduer.



{= Opret ny artikel - Windows Internet Explorer | E
w
-~

i | hitp:fiene2 cickasite, dkfsyst_stefmadlesires sdminfpooup._news pha7category=0
5 Opret ny artikel
Overskrift @ : |
Teaser @ :

Rediger Teasar' | s
grafisk aditer "

Ledetekst g :

Rediger 'Ledesskst' m
grafisk aditor, =

Udgivelses dato @ : Veelg.. |
MNedtagelses dato € : Veelg.. |

skiut @ : [

Kategoner ﬁi ! Tilgmngelige Valgie:
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Overskrift: Nyhedens overskrift

Teaser: En lille appetitveekker til nyheden. Du behgver ikke udfylde dette felt. Hvis du
gnsker at formatere teksten med skrifttyper, links, osv. skal du klikke pa ikonet ‘Rediger i
grafisk editor’ til venstre for feltet.

Ledetekst: Selve nyhedsteksten. Hvis du gnsker at formatere teksten med skrifttyper,
links, osv. skal du klikke pa ikonet ‘Rediger i grafisk editor’ til venstre for feltet.

Udgivelsesdato: Ved at veelge en udgivelsesdato kan du afgare hvornar nyheden
automatisk skal publiceres pa websitet. Klik pa 'Veelg' knappen for at veelge en dato.

Nedtagelsesdato: Ved at veelge en nedtagelsesdato kan du veaelge hvornar nyheden
automatisk skal nedtages og ikke leengere vises pa websitet. Klik pa 'Veelg' knappen for at



veelge en dato.

Skjult: Denne indstilling er kun relevant hvis du anvender 'Nyhedsbreve' som
udsendelsesmetode. Hvis du har sat flueben i feltet bliver nyhedens 'Ledetekst' ikke
medtaget i nyhedsbrevet.

Kategorier: Veelg hvilke kategorier nyheden skal optraede i. Klik pa den gnskede kategori i
feltet 'Tilgeengelige’ og klik pa knappen > for at flytte den til feltet 'Valgte’.

En nyhed kan godt optraede i flere kategorier.

Klik pa knappen ‘Gem’

Nyheden er nu oprettet og vil blive vist pa listen over nyheder i de snskede kategorier.

2.2. Arkivering og sletning af nyheder

Du kan slette nyheder nar de ikke laengere er relevante ved at seette flueben i feltet ud for
nyheden og klikke pa knappen 'Slet'.

Slet

Alternativt kan du arkivere nyhederne i stedet for at slette dem. Markér de gnskede
nyheder og klik pa knappen 'Arkiver'.

© Arkiver |

Veaer opmeerksom pa at nar en nyhed er arkiveret, kan du ikke flytte den tilbage til listen af
aktuelle nyheder. Du kan dog godt veaelge at preesentere arkiverede nyheder pa dit
website.



3. Udsendelse af nyheder

Der er to forskellige mader du kan udsende nyheder pa. Du kan:
1) Udsende nyheder enkeltvis

2) Samle flere nyheder og sende dem samlet i et nyhedsbrev. Valget af nyhedsbrev
ekskluderer ikke at sende nyhederne ud enkeltvis.

Nar du udsender nyheder, sender du til en reekke e-mailadresser registreret i en database.

3.1. Udsendelse af nyheder enkeltvis
Markér den nyhed du @nsker at udsende og klik pa knappen 'Udsend nyhed'.

| popupvinduet kan du eendre nyhedens emne og bestemme datoen for udsendelse. Klik
pa knappen 'Afsend/Gem' for at sende nyheden.

Afsend nyhedsbrev
Myhedens emne € : |k_\[y‘_ﬁed5bre'¢'et

Date @ : 25&3290?

Se nyheds artikel

Distributions liste @ : [(Alle) v|
Send test
Afsend kun nyheden til disse email 1, i Liste:
adresser @ : r
>

" Afsend / Gem

Laeg meerke til at der gverst i skeermbilledet derefter angives hvor mange e-mails der
bliver udsendt.

Testnyhed

Hvis du gnsker at afsende en testnyhed inden den endelige udsendelse, skal du indtaste
en e-mailadresse ved 'Afsend kun nyheden til disse email adresser' og klikke pa knappen
>. Klik derefter pa 'Afsend/ Gem'. Nyheden vil da kun blive sendt til de indtastede e-
mailadresser.




3.2. Udsendelse af nyhedsbrev (flere nyheder samlet)

Ved nyhedsbreve veelger du et antal af dine nyheder som du sender ud i én samlet e-mail.
Du skal altsa stadig have oprettet nyhederne enkeltvis ved at fglge afsnit 2 om oprettelse
af nyheder.

Bemaerk at nyhedsmodulet skal veere sat op til at anvende nyhedsbreve. Det gares pa
fanebladet 'Indstillinger’.

Veelg fanebladet 'Nyhedsbreve'. Klik pa 'Opret nyt’ under overskriften 'Nyhedsbrev'.

tivhede@ Nyhedsbreve'| D)etributions lister | indstillingar

Siesbalones

Havn: e »| [ opretmyt Rediger ) [ Stet
Flitra
Wis: Uudsandis myhed W
_Myhadebiey
@ Rediger Statistik Udsendedse Slet
' Wyhedsbrev: N Automatisk: Udsendl:  Distributions liste: Skabelon Hyheder:Preview:
[ Nghedsbrev12-03-  12-03-2007  HNe hej coc - (Modtagere af skabelon 4 HEmil | Text
2007 nyheder)
[] Mshedsbrew12-03- 12-03-2007 Mej hej (&lle) - (Modtagers af  skabelon 4 Himil ! Texd

2007 nyheder

| popupvinduet udfylder du felterne.

Opret nyhedshrev - Generelt
Nyhedsbrevet navn @ : [iyhedsbzev 29-03-2007

Skabelon i@ skabelon »

Liste @ (Afle) - (Modizgere afnyha.. »

Uds. dato @ : [2903-2007 || Veelg

Automatisk udsendelse g : [

Meste |

Nyhedsbrevets navn: Overskriften pa nyhedsbrevet. Dette er ikke emnefeltet pa den
udsendte e-mail (denne bestemmes i stedet pa underfanebladet "Indstillinger”).

Skabelon: Veelg hvilken skabelon du vil benytte til nyhedsbrevet.

Udsendelsesdato: Veelg dato for udsendelsen. Det er kun ngdvendigt at eendre denne
dato, hvis du gnsker at benytte automatisk udsendelse.

Automatisk udsendelse: Seet flueben i feltet, hvis du gnsker at systemet automatisk skal
udsende nyhedsbrevet pa en fremtidig dato. Selve datoen vaelger du ovenfor i feltet
'Udsendelsesdato’.

Klik pa knappen 'Neeste’.



Du skal nu veelge hvilke nyheder der skal indga i nyhedsbrevet.

Opret nyhedsbrev - Nyheder

| Vazlg nyheder og raakkefoige @ © Tigmngeras Valgie
o
£ o |
| o1 | | Ned
Tilbage
Neeste

| feltet 'Tilgaengelige' er listet de nyheder, der endnu ikke er udsendt. Du flytter en nyhed
ved at klikke pa den og derefter klikke pa knappen > for at flytte den til feltet 'Valgte'. Du
kan bestemme raekkefglgen pa nyhederne ved at markere en nyhed i 'Valgte' feltet og
benytte 'Op’ og 'Ned’ knapperne.

Klik pa knappen 'Neeste’.

Du kan nu aendre i standardindstillingerne.



Opret nyhedsbrev - Nyhedsbrevs tekster

Nyheder
Nyhedsbrevets emns i : |l:;-":‘.edebre‘«‘e: ]
Introduktions tekst i@ ¢ Welkemmen til nyhadshrevetr

Radiger ‘Tntredulzions S
tekst’ 1 grahsk editor |

Afskeds tekst @ ° Mange tak fordi du lsste nyhedsbrevet

Redigar -?«fsl-cs_:z takst i E
grahsk aditgr &

Tilbage

Afstut

Nyhedsbrevets emne: Dette er emnefeltet pa den udsendte e-mail.
Introduktionstekst: Denne tekst indsaettes over nyhederne.
Afskedstekst: Denne tekst indsaettes efter nyhederne.

Klik pa knappen ’Afs|ut’.

3.3. Preview

Hvis du gnsker at se hvordan nyhedsbrevet ser ud kan du klikke pa linket 'Html' eller "Text'
i kolonnen 'Preview'. Nyhedsbrevet eksisterer altid i to versioner: En som html (dvs. med
billeder og grafik) og en som ren tekst (hvor billeder og grafik ikke vises).

3.4. Afsend test

Markér det gnskede nyhedsbrev og klik pa 'Udsendelse’. Seet flueben i feltet "Send kun
test mail” og indtast din e-mailadresse i 'Test modtager’ feltet. Klik pa 'Afsend'. Der vil blive

10



afsendt to testmails (html og ren tekst).

3.5. Afsend nyhedsbrev

Hvis du har valgt automatisk udsendelse, bliver nyhedsbrevet automatisk udsendt pa den
valgte dato.

Hvis du vil udsende nyhedsbrevet manuelt skal du markere det gnskede nyhedsbrev og
klik pa ’'Udsendelse’.

Afsend nyhedsbrev

Du kan udsende nyhedsbrevet nu ved at trykke p3 Afsend.

Alternatwvt kan du afkrydse checkboksen nedenunder og udfylde test email
adresse. 53 vil en tekst og en html version af nyhedsbrevet blive sendt 6l

Modtagere: ccc - (Modtagere af nyheder)
Test madr O Eend kun test mail

Afsend

Klik pa knappen 'Afsend’. Nyhedsbrevet sendes nu til modtagerne i databasen.

11



4. Segmenteret udsendelse og Distributionslister

Du har mulighed for at lave en segmenteret udsendelse af nyheder via det der hedder

'‘Distributionslister'. Her kan du opseette kriterier for hvem der skal modtage dine nyheder.

Fx kan du sende til alle de personer i databasen der bor i Vanlgse ved at opseette et
kriterie for postnummer 2720.

Bemaerk at nyhedsmodulet skal veere sat op til anvendelse af distributionslister. Det gores

pa fanebladet 'Indstillinger'.

4.1. Oprettelse af distributionslister
Klik pa fanebladet Distributionslister. Klik pa knappen 'Ny liste’.

Nyhader | Nyhedsbrefe [ Distribibons Tister| [Ydstillingar

Distributions lister

_Distributions lister
Ligter: Alle} - {Modiagess af ayhe " Hyliste

(Alle) - (Modtagere af nyheder)

Brugemantt Fornavn: Eftermavn: Adresse: Postnummer:

Listens navn: Navngiv distributionslisten. Dette navn er kun til intern brug nar du ved
udsendelse skal vaelge hvilken distributionsliste nyhederne skal sendes til.

Email adresse: Indtast hvilken e-mailadresse, der skal sta som afsender af nyheden.

Email afsender navn: Indtast hvilket navn, der skal sta som afsender af e-mailen i feltet.

Distributions liste
Listens nawvn g : | |

Ema|ladr‘?555&1 |-.I_“.‘|'::‘=J?.:|.-'.|k | Cuss default valus

Email afsender navn ) : |'_E_|'_|E | []uss default value

Database @ : | Modtagers af nyheder [+

Udvelgelses type @ : | Alle felter akal opfyldes
Felter

Ingen felter sat, denna kiste retunerer alle brugere

Myt felt
Felt @ : |‘-.-’cEIg.1eIt] "
Sammenligrang L- ¢ | Indehaolder b
Felt vaerdi @ : |

" Gem
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Database: Veaelg hvilken database distributionslisten skal baseres.

Udveaelgelsestype: Inden du begynder at opsaette kriterier skal du bestemme om alle
kriterier skal opfyldes eller om det blot er ngdvendigt at et af felterne opfyldes. Benyt
rullemenuen til at veelge (Hvis du blot vil arbejde med ét kriterium er det lige meget hvad
du veelger).

Kriterier
Kriterier opseettes pa folgende made:
| 'Felt’ vaelger du det felt fra databasen, som kriteriet skal baseres pa.

| 'Sammenligning’-rullemenuen vaelger du hvordan ovenstaende felt skal sammenlignes
med indholdet i feltet. Valgmulighederne er som fglger:

Indeholder: Feltet skal indeholde feltveerdien. Fx indeholder "Amagertorv”’ bade "mage” og

“torv”. Der tages ikke hensyn til store og sma bogstaver, sa bade "A” og "a” indeholdes i
"bager”.

Indeholder ikke: Feltet ma ikke indeholde feltveerdien. Fx indeholder "Amagertorv” ikke

” ”

agn’”.
Er sat: Feltet skal vaere afkrydset. Dette kan bruges ved flag og afkrydsningsfelter.

Er ikke sat: Feltet skal ikke vaere afkrydset. Dette kan bruges ved flag og
afkrydsningsfelter.

Er lig med: Feltet skal veere det samme som feltveerdien. Dette kan bruges pa bade tal og
bogstaver. Der tages ikke hensyn til store og sma bogstaver. Fx er "kat” lig "kat”, men ikke
"kattepine”.

Er starre end: Feltet skal veere starre end feltvaerdien. Dette kan bruges pa bade tal og
tekstfelter. 5 er starre end 3 og B er starre end A.

Bemaerk: AA er starre end A.

Er mindre end: Feltet skal veere mindre end feltvaerdien. Dette kan bruges pa bade tal og
bogstaver.

| ’Feltvaerdi’ indtaster du det som feltet skal sammenlignes med.

Klik 'Gem'.

Du kan tilfgje sa mange kriterier som du har lyst til. Systemet vil sa lave en liste af
modtagere der matcher dine kriterier.

4.2. Eksempel

Hvis du vil sende en nyhed til alle i Vanlgse skal opsaetningen af kriteriet se ud som falger:
Felt: Postnummer

Sammenligning: Er lig med

Feltvaerdi: 2720
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