8 januari 2007

Eindgebruikershandleiding

Direct mail [tcdirectmail_1.1.3]

vpo3 &

Deze handleiding is opgesteld door Weblicity — www.weblicity.nl

Met dank aan o.a.: Daniel Schledermann



Inhoudsopgave

0] LT BT E-To o e T- 1O 2
oY [0 Lo 1S 3
OVER DEZE DIRECT MAIL APPLICATIE ....c..ceittetteteeteattesttenteenteenteeutesteesteenseenaesssesstesseesseenseenseensesnsenseenseensesnsesanes 3
VEREISTE BASISKENNIS
INIOQGGEN ... aaan 3
Betekenis van de onderdelen...........oooceeeeciiiiiiiisiiecr e e 3
HOOFDSCHERM .....cttiiiieiiteeitte sttt stte st et e st e st e e sat e e s bt e s abeesabeesateesabeesateesabeesabeesabeesabeesabeesaseesabaesaseesabeesaseenas 3
Nieuwsbrief-ontvangers toevoegen en bewerken...........ccccoiiiiiiiiiinnnccceeeeees 4
Nieuwsbrief samenstellen........... ... e 4
L 0TV o] L=y AV L=Y =3 0T (= 4
TEST MAIL VERSTUREN .....eetutttiitteiutierteenteesteesuteesuteesuteesaseessseessseessseesaseesaseesaseessseesaseesnseesseesseessaesseesaseessseesns 5
ECHTE MAILING VERSTUREN ........cutuiuiuitetetsesssrsstesesesesesesssassesesesesesssssassssesasasessssssssesesasessssssssssesesesessnssassssesesasans 5

STATUS, MAINTENANCE, MATL VALIDITY ....veeieuteeetteeueeeseessueesseesseesssesssessssesssessssessssesssssesssessssessssessssessssessssees 5



Introductie

Over deze direct mail applicatie

Voor u ligt de handleiding voor de direct mail applicatie welke u wordt aangeboden door In
Balans Webdesign. Deze direct mail applicatie is ontwikkeld binnen het Typo3 CMS
framework.

Vereiste basiskennis

Om te kunnen werken met de direct mail applicatie is enige computerkennis vereist en
daarnaast kennis van de Engelse taal.

Inloggen

Voordat u iets kunt doen, moet u inloggen op het Typo3 systeem.
Ga naar http://webapplicaties.inbalanshasselt.nl/typo3
Vul daarna uw username en password in.
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[Mote: Cookies and JawvaScript must be enablad!)

Betekenis van de onderdelen

Hoofdscherm

U komt uit in het hoofdscherm van Typo3.

Links ziet u de onderdelen van Typo3.

In het midden ziet u de tree van uw organisatie.
Rechts ziet u de details van de onderdelen van de tree.

Edit/search: |




Nieuwsbrief-ontvangers toevoegen en bewerken

Om een direct mail te kunnen versturen, moet u eerst de ontvangers van uw nieuwsbrief
opgeven.

U kiest in het hoofdscherm links voor list.

In het midden kiest u voor Adressenlijst [uw organisatie].
Rechts kunt u vervolgens de ontvangers beheren.

Door op L te klikken kunt u een ontvanger toevoegen.
Door op & te klikken kunt u met edit een ontvanger bewerken.

Detailscherm:

Met H kunt u een adres van een ontvanger opslaan

Met k&l kunt u een adres van een ontvanger opslaan en afsluiten
Met L= kunt u afsluiten zonder adres op te slaan

Door op & te klikken kunt u met delete een ontvanger verwijderen.

Nieuwsbrief samenstellen

Om een nieuwsbrief te kunnen versturen, moet u eerst de inhoud aanmaken.
Klik links op page.

Klik in het midden op de top page van de tree.

Rechts kunt u nu de content toevoegen.

U kunt drie secties invullen:

o Left

e Normal
¢ Right

e Border

Uw webontwikkelaar weet welke secties waar verschijnen in de nieuwsbrief.

Met L5 kunt u nieuwe inhoud toevoegen.

Met Edl kunt u inhoud bewerken.

Met I kunt u inhoud verwijderen.

Met =] en [El kunt u de volgorde van de inhoudselementen aanpassen.

Als u inhoud toevoegt, kunt u kiezen uit meerdere inhoudselementen, bvb.:
o Regular text element [alleen tekst]
e Text with image [tekst met een afbeelding]

Nieuwsbrief versturen

Als u alles gereed heeft, de ontvangers en de inhoud, dan kunt u de mailing gaan versturen.

Klik links op Directmail.
Klik in het midden op de top page van de tree.
Rechts ziet u nu de details.



Test mail versturen

In het detail scherm ziet u nu:
Status test receivers.

Not currently sending

Daaronder ziet u de e-mail adressen van ontvangers die u eerder heeft ingevoerd.
U kunt een ontvanger aanvinken en een test mail versturen.

Echte mailing versturen

In het detail scherm ziet u:

Status real receivers

Not currently sceduled or sending.
Total receivers : [aantal ]

U kunt nu klikken op “send the mail now”.
De mailing wordt daarna verstuurd naar ALLE opgegeven ontvangers(!).

Status, maintenance, mail validity

Als u in het detail scherm naar rechts scrollt ziet u een keuze menu met status, maintenance,
mail validity. Voor u is het onderdeel status alleen van belang. Dit onderdeel is zojuist
besproken. Overige onderdelen kunt u negeren.



