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10. Nyheder

Kun kreativiteten sætter grænser for, hvad en nyhed kan indeholde. Det kan være interview med

en underviser eller en foredragsholder, en madopskrift eller en beskrivelse af den 
bevægelsestræning i udbyder. 
En nyhed kan ligge i  Rotatoren, Burgermenuen, Topmenuen, en Boks eller et Nyhedsbrev.

10.1. Opret en årsmappe til nyheder

Du skal oprette minimum én mappe til dine nyheder. Du behøver ikke at oprette en for hvert år,

men det giver et godt overblik. 

Klik på de 3 prikker på Nyheder og herefter på Nyheder Årsmappe 

Navngiv mappe i Indtast navn fx 2018 tryk Gem og udgiv. 
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10.2. Opret Nyhed  

Klik på de 3 prikker på 2018 og herefter på Opret Nyhedsartikel. 

Nyheder oprettes på samme måde som tekstsider. 

Udfyld Indtast navn (oven over fanebladene). 

Klik på plus og Vælg topbillede, indtast Overskrift (Indtast navn gentages), evt. Introtekst og 

Brødtekst. 

Tryk Gem og Udgiv. 
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10.3. Nyhedsbreve 

10.3.1. Nyhedsbrev Årsmappe 

Du skal oprette minimum én mappe til dine nyhedsbreve. Du behøver ikke at oprette en for hvert

år. 

Klik på de 3 prikker på Nyhedsbreve og herefter på Nyhedsbreve Årsmappe. 

Giv mappen et navn, fx: 2018 og tryk på Gem og udgiv. 
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10.4. Opret nyhedsbrev 

Vælg Nyhedsbreve og stil dig på den mappe Nyhedsbrevet skal ligge i. 

Klik på Opret Nyhedsbrev. 

Indtast overskrift fx: Nytårstilbud fra LOF - Tag din ven med gratis (Vises i modtagerens indbakke
Tekst til Besøg link: Hvis feltet er tomt vises hjemmesideaddressen
Vælg topbillede: indsæt billede (frivilligt). 

Evt. Internt link på topbillede: Topbilledet kan både linke til en intern og en ekstern side
Introtekst: Indledning til nyhedsbrevet. 

Kort og præcis tekst som kun vises i modtagerens email: Denne tekst ses i fx Outlook og skal lokke

potentielle læsere og deltagere til at åbne nyhedsbrevet i stedet for at slette det ulæst. Fra Outlook: 

Nyhedsbrevet kan vises (som her til venstre) ved at vælge faneblad Info og klikke på Linket i Links. 

Klik på Gem og udgiv. 
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Overskriftten vises i modtagerens mailbakke. Her: Nytårstilbud fra LOF - Tag din ven med gratis 
Teksten i den nederste kasse vises i modtagerens indbakke under overskriften.

10.5. Tilføj elementer til nyhedsbrevet 

Elementerne i nyhedsbrevet skal tilføjes i sektioner. 

Vælg fanebladet sektioner for at tilføje indhold. 

En sektion kan bestå af tre forskellige elementer: 

1. Et enkelt element med et billede, der udfylder hele nyhedsbrevets bredde

(Nyhedsbrev element fuld bredde)

2. En sektion bestående af to små bokse eller en liste med flere nyheder

(Nyhedsbrev sektion med bokse)

3. Nyheder med udvalgte hold, der kommer fra DOFO. Holdene kan både vises som bokse

eller i listeform

(Nyhedsbrev sektion med udvalgte hold)

Hold musen over de forskellige sektioner og klik på plusset for at tilføje en ekstra sektion. 
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10.6. Nyhedsbrev element i fuldbredde 

Dette element redigeres på samme måde som en tekst side. 

Udfyld Sektionsnavn. 

Vælg billede og udfyld Brødtekst.  

Du kan nu vælge at tilføje et link til en intern eller en ekstern side. 

Klik på Vælg for at få menuen med interne sider frem. Vælg din side og klik tilføj og gem. Vil du 

linke ind til et bestemt hold, skal du kopiere url-adressen. Klik på Indsæt eksterne link og sæt 

adressen ind. 

Udfyld også tekstfeltet med for eksempel Se alle yoga hold her eller Tilmeld dig her. 

Klik på Tilføj og derefter på indsend. 

Vil du linke til et kursus, så find kurset på hjemmesiden, kopier url-adressen og sæt den ind under link
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10.7. Nyhedsbrev sektion med bokse 

10.7.1. Opret Sektionen 

Udfyld tekstfelterne og vælg, om sektionen skal vises som to små bokse eller i listeform. 

10.7.2. Opret bokse 

Klik på Plus. 

Udfyld Overskrift, Vælg billede og skriv en Brødtekst. 

Indsæt Linktekst og selve linket, som kan kopieres fra hjemmeside og indsættes og husk at trykke 

på Tilføj. 

Klik på Indsend og til sidst Tilføj og Gem. 
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10.8. Nyhedsbrev sektion med udvalgte hold 

10.8.1. Hent hold fra DOFO 

Denne sektion sættes op præcis som i Nyhedsbrev sektion med bokse. 

Også her skal du vælge, om kurserne skal vises som bokse eller i listeform. Her er valgt Liste. 

Udfyld tekstfelterne for sektionen. 

Tryk på Plus for at oprette en boks. 

Skriv minimum 3 bogstaver i søgefeltet. 

Vælg de hold, du vil have med i nyhedsbrevet. 

De valgte hold vises. Klik på Indsend og Gem og Tilføj. 
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10.9. Sådan ser nyhedsbrevet ud 

Her er et nyhedsbrev, der består af tre forskellige sektioner. 

Du kan ændre rækkefølgen af sektionerne ved at holde musen over sektionen, venstreklikke på den 

og trække den et andet sted hen. 

Du kan altid se nyhedsbrevet på fanebladet Info. 

Klik på linket i Links. 



10.10 Udsendelse af nyhedsbrevet

Vælg fanebladet "Send nyhedsbrev"
Skriv din egen emailadresse i feltet "Send test af nyhedsbrev" 
Du modtager nu nyhedsbrevet i din indbakke. Tjek om alle links virker, og om alt ser ud, som det 
skal. 

Klik på Send nyhedsbrev for at sende nyhedsbrevet ud.
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