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Denne vejledning er skrevet for at give dig en grundig introduktion til de forskellige 
muligheder i Nyhedsmail systemet . 

Det første afsnit, indeholder informationer om, hvordan du udsender Nyhedsmail fra 
systemet. Herefter introduceres de mere avancerede indstillinger.

God fornøjelse.

Hvis du har spørgsmål til eller problemer med 3S kan du kontakte os på tlf. 8740 3703 
eller på email: support@dkm.dk

OM VEJLEDNING

I vejledningen bliver der brugt forskellige skrifttyper og ikoner, når der er ting, du skal 
være særligt opmærksom på. 

Det kan f.eks. være oplysninger om begrænsninger i 
systemet eller henvisninger til afsnit om tips og tricks.

Ikoner, som f.eks.  bliver brugt som henvisning 
til ikoner, du også kan se på skærmen.

En makering som denne [ Markering ] henviser til en knap på den beskrevne side.

Typografi  og eksempler

Du fi nder også bokse 
som denne her i manua-
len. De indeholder vig-
tige informationer, som 
du skal være specielt 
opmærksom på.
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For at redigere i mail listerne skal du først logge ind. 

Det gør du på adressen http://nyhedsbrev.dkm.dk/cms. 

Når du åbner hjemmesiden, vil du se login-billedet. Indtast dit brugernavn og pass-
word og klik på Log Ind.

Nu dukker den interne del af Nyhedsmail systemet op. Det er her du kan administrere 
brugere, lave nyhedsgrupper, oprette Nyhedsmail samt udsende Nyhedsmail.

INTRODUKTION TIL SYSTEMET

Login
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OPRET NYHEDSMAIL

Når du er logget ind, får du mulighed for at oprette en Nyhedsmail.

Start med at trykke på [ Opret mail udsendelse ]

Når du opretter en Nyhedsmail, skal du skrive titel på din Nyhedsmail, det er det navn 
Nyhedsmailen vil blive gemt under i Nyhedsmail systemet.

Titel felt nummer to er den titel der bliver brugt i emne feltet på den e-mail der bliver 
sendt fra systemet.

Det sidste felt er til at skrive indholdet af din Nyhedsmail.D

T

N
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Du kan ændre skrifttype, lave punktopstilling og indsætte links ved hjælp af formate-
ringslinien lige over indholdsfeltet.

Redigering og formatering af mail-indhold

Klik her, og du får vist HTML-koden og kan redigere den

Klip
Kopier

Indsæt
Indsæt uformateret tekst

Indsæt formateret word-tekst

Fortryd
Annuller fortryd

Kursiv
Understreget

Nummeret punktopstilling 
Punktopstilling med tegn

Indsæt hyperlink
Fjern hyperlink

Fjern formatering fra tekstt
Fed

Formateringslinien giver også mulighed for at bruge de almindelige funktioner du 
kender fra tekstbehandling som klip, kopier, fortryd m.m. 
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Gem

Når du er færdig med at oprette en Nyhedsmail, 
klikker du på knappen [ Gem ] i bunden af dit vin-
due. Nu gemmes mailen, den bliver ikke sendt ud.

Du bliver nu sendt tilbage til indgangssiden, 
som er en liste over oprettede Nyhedsmails. Den 
senest oprettede Nyhedsmail er i toppen. 

Først vises det navn du har givet din Nyhedsmail og efterfølgende vises status - om 
den er sendt til korrektur eller om den er sendt ud. Vil du redigere en Nyhedsmail, klik-
ker du naturligvis på [ Rediger ] under funktioner

Alle Nyhedsmail skal 
godkendes i korrektur, 
før de kan sendes ud. Det 
er din sikkerhed for, at 
der ikke bliver udsendt 
en Nyhedsmail som ser 
forkert ud, eller indehol-
der forkert information.
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Korrektur

Inden en Nyhedsmail kan sendes ud, skal den først sendes til korrektur.
Klik på [ korrektur ] under funktioner. 

Klik nu på [ Send korrektur til ’’@km.dk ]
Modtageren af korrektur-mailen kan ændres i [ Maillist manager ] under [ Rediger ] 
klik på fanebladet [ Afsender ] .

Du får nu at vide, at kor-
rektur-mailen er afsendt, 
og modtageren skal 
godkende denne mail 
inden din Nyhedsmail 
kan sendes ud.
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Godkend korrektur

Korrektur-mailen viser hvordan modtageren vil se Nyhedsmailen., med undtagelse af 
den store korrektur knap i toppen.

Klik på [ Godkend korrektur ] hvis mailen er som den skal være.

Nu åbnes et nyt browser-vindue, der fortæller af korrekturen er godkendt.

Du kan ikke 
selv æn-
dre, hvilken 
adresse kor-
rektur-mailen 
sendes til. Er 
den forkert 
eller skal den 
ændres, skal 
du kontakte 
DKM.
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Udsend Nyhedsmail

Når status på din Nyhedsmail i korrekturen er ændret til godkendt, kan du klikke på 
[ Udsend mail ] for at sende den.

Et nyt vindue åbnes, og du skal 
klikke på [ Udsend mail ] før 
mailen sendes ud. Et pop-op 
vindue dukker op, og du skal 
verifi cere at du ønsker at sende 
mailen.

Til sidst bekræfter systemet, 
at din Nyhedsmail er sendt 
ud. Her kan du også se, hvilke 
personer der har modtaget din 
mail.
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MAILLIST MANAGER

Beskrivelse af nyhedsmailadministration

Når du klikker på [ Maillist manager ] får du vist de Nyhedsmail-lister der er oprettet 
under din bruger. Ønsker du nye lister, skal du kontakte support@dkm.dk.
N

Viser hvilke Nyhedsmail der er udsendt
Redigerer modtagere

Redigerer avancerede ind-
stillinger for Nyhedsmail
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Tilføj eller fj ern modtagere af Nyhedsmail

Klik på [ Abonnementer ] og du får mulighed for 
at til- eller framelde modtagere af Nyhedsmail.

Her kan du tilføje modtagere. Det er blot en genvej til jeres tilmedingsformular

Frameld en modtager manuelt

HUSK at modtagere 
af Nyhedsmail selv kan 
afmelde sig. Ved hver ud-
sendelse er der i bunden 
mulighed for at trykke på 
[ Afmeld dette ... ]
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Avancerede indstillinger

Klik på [ Rediger ] og du får mulighed for redigere avancerede indstillinger af Nyheds-
mail listen.

Første side giver mulighed for at lukke for nye tilmeldinger. Står der nej er det altså 
ikke muligt at tilmelde sig nyhedslisten.

Rediger indstillinger omkring afsender af Nyhedsmail
Rediger indstillinger for tekst omkring tilmeldingsformularen

Det link du skal bruge til din hjemmeside
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Mail-indstillinger

Under fanebladet [ Afsender ] fi nder du indstillinger for de data din Nyhedsmail afsen-
des med. Det er også her du ændrer indstillinger for den adresse korrekturen sendes 
til.
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Formular-indstillinger

Under fanebladet [ Tilmeldingsformular ] kan du ændre teksten i forbindelse med 
din tilmeldingsformular. Det er også her du skriver den tekst som vises, når man har 
tilmeldt sig Nyhedsmail. Det er også muligt at vælge om personen skal beskræfte sin 
mail-adresse - dette anbefaler DKM at man gør.
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Læg formularen på din hjemmeside

Under fanebladet [ Íntegration ] fi nder du det link, du skal bruge på din hjemmeside.

Kopier den HTTP:// adresse der står under [ Tilmeld-link ]. I din 3S løsninger laver du 
en side der beskriver din Nyhedsmail. Her opretter du et link til en [ Ekstern URL ]. Når 
brugeren klikker her, bliver brugeren sendt til siden hvor brugeren kan tilmelde sin 
mailadresse.


