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Voor u ligt het Nieuwsbrief Module cursusmateriaal. Dit 
cursusmateriaal is bedoeld er voor te zorgen dat u optimaal gebruik 
kunt gaan maken van uw Standaardsite® in combinatie met de 
Nieuwsbrief Module. Via de Nieuwsbrief Module kunt u gemakkelijk 
communiceren met uw (potentiële) klanten, leveranciers, personeel en 
andere geïnteresseerden die zich voor uw nieuwsbrief hebben 
aangemeld.  Met de Nieuwsbrief Module communiceert u snel en 
gemakkelijk met de doelgroep. 
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Om de Nieuwsbrief Module te kunnen gebruiken, in te vullen en te 
versturen dient u in te loggen op uw eigen Standaardsite® . Hiervoor 
gaat u naar www.standaardsite.nl. Hier vindt u rechtsboven de button: 
“Log in op uw site »”. Wanneer u deze aanklikt zal het 
onderhoudsscherm zichtbaar worden. 
 �
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Het onderhoudsscherm van Windkracht Internet zal voor u openen in 
een nieuw scherm. Hier krijgt u de mogelijkheid om de door 
Windkracht Internet verstrekte inlognaam en wachtwoord in te vullen. 
Let op!: denkt u erom dat het systeem kleine- en ho ofdletter 
gevoelig is. 
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Wanneer u op 1 dag 3x foutief inlogt, wordt het 
onderhoudsscherm voor u geblokkeerd voor deze dag. Dit 
is gedaan uit veiligheidsoverwegingen. U kunt contact 
opnemen met Windkracht om de blokkering ongedaan te 
maken. 
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Wanneer u bent ingelogd in het onderhoudsscherm is het hoofdmenu 
het startpunt voor het onderhoud aan uw Standaardsite®.  
Vanuit hier kunt u uw nieuwsbrief gaan vullen, onderhouden en 
versturen. 
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Waar u ook bent binnen uw onderhoudsscherm, rechts bovenin ziet u 
te allen tijde een “?”  staan. Wanneer u hier op klikt, krijgt u hulp 
over het onderwerp waar u op dat moment mee bezig b ent. 
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Het startpunt voor het onderhoud van uw Standaardsite® is het 
Hoofdmenu. Vanuit hier kunt u alle kanten op zoals naar het pagina 
onderhoud of naar het onderhoud van één van de gekozen modules. 
Naarmate u gebruik maakt van meer modules zal het 
onderhoudsscherm steeds meer mogelijkheden krijgen. Het 
hoofdmenu wordt hierdoor steeds langer.  
Voor het onderhouden van de Nieuwsbrief gaat u vanuit het  
hoofdmenu naar het kopje: “Nieuwsbrief Module”. 
 
54�/�&65�
Wanneer u meer dan 60 minuten het onderhoudsscherm niet gebruikt 
(dit is de tijd tussen twee verschillende schermen), kan het voorkomen 
dat u een TIME OUT melding krijgt te zien. Op dit scherm wordt 
uitgelegd wat er is gebeurd en hoe u dit in de toekomst kunt 
voorkomen.  
 
De reden van een TIME OUT heeft te maken met de veiligheid van het 
systeem. Onderaan het TIME OUT scherm kunt u klikken op “opnieuw 
inloggen” om opnieuw in het onderhoudsscherm te komen. 
 
�

 
Wilt u meer informatie over het onderhoud van de  
Basis Module van Standaardsite ®, vraag dan de  
documentatie  “Standaardsite ® BASIS Cursus” aan! 
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Voordat u via de uw Standaardsite® de Nieuwsbrief Module kunt gaan gebruiken dient u diverse instellingen te maken. Hierbij 
kunt u denken aan; afzender e-mail adres, Nieuwsbrief groepen en velden beheren en uiteraard dienen er e-mail adressen 
aanwezig te zijn van relaties die u wilt gaan benaderen met uw nieuwsbrief.  
 
����   �!�������"�#��#��������	������
Om de Nieuwsbrief Module te kunnen activeren dient u een afzender 
e-mail adres in te stellen. Het 'afzender e-mail adres' is het e-mail 
adres dat gebruikt wordt als afzender in uw mailing. Wanneer mensen 
reageren op uw mailing zullen deze reacties naar het 'afzender e-mail 
adres' worden verstuurd. Ook niet aangekomen e-mails van de mailing 
zullen terugkomen op het 'afzender e-mail adres'. Om de afzender e-
mail adres te activeren vult u het gewenste afzender e-mail adres in. 
Direct zal er naar dit adres een activeringscode worden verzonden, die 
u vervolgens kunt invoegen in het daarvoor bestemde vakje. De 
Nieuwsbrief Module is nu actief en juist ingesteld om nieuwsbrieven te 
gaan versturen.  
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Bij het onderdeel “nieuwsbrief groepen en velden beheren” kunt u 
groepen aanmaken voor de Nieuwsbrief Module. Bij iedere groep kan 
een bezoeker zich straks op uw Standaardsite® aanmelden. De 
aanmeldingen zullen automatisch in de aangegeven groep 
worden verwerkt. Eventueel kunt u groepen onzichtbaar 
maken, zodat bezoekers zich (tijdelijk) niet kunnen aanmelden 
bij deze groep. Elke wijziging die u hier maakt worden direct 
opgeslagen en zijn zichtbaar op uw Standaardsite®.  
 
Let op!: Bovenstaande twee acties, “afzender e-mail adres 
instellen” en ´nieuwsbrief groepen aanmaken”, moeten eerst 
worden gedaan voordat de Nieuwsbrief Module correct 
functioneert. Tevens is het noodzakelijk dat u een 
domeinnaam met e-mail bij Windkracht Internet heeft gehost.  
 
����   #�������������������
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U heeft nu alle voorbereidingen getroffen en is de Nieuwsbrief 
Module klaar voor gebruik. Tevens is de Nieuwsbrief Module  
nu zichtbaar op uw website. Hiervoor is het overigens wel 
noodzakelijk dat uw grafisch ontwerper een button heeft gemaakt die verwijst naar de module. Ook kunt u eventueel zelf een 
link maken naar de module op een pagina van uw website. (kijk voor het aanmaken van een link op een pagina in de 
documentatie “Standaardsite® BASIS Cursus”). Een bezoeker van uw website kan nu zijn gegevens invoeren. Denk hierbij 
aan naam, geslacht, telefoonnummer en uiteraard het e-mail adres waarop de relatie uw nieuwsbrief wenst te ontvangen. Als 
laatste kiest de relatie de groep. Dit is de groep waarin hij zal worden ondergebracht en waar hij graag informatie over wil 
ontvangen. Iedere aanmelding wordt automatisch verwerkt in de database van uw Nieuwsbrief Module.  
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Wanneer alle instellingen zijn gemaakt en er zijn e-mail adressen van 
relaties aanwezig in de aangemaakte groepen kunt u een nieuwe 
mailing gaan aanmaken. Hiervoor klikt u vanuit het hoofdmenu van het 
onderhoudscherm op “nieuwe mailing aanmaken”. 
Door de openstaande ruimte in te vullen bereidt u de nieuwsbrief voor.  
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Wanneer u meerdere domeinnamen heeft die allemaal naar dezelfde 
Standaardsite® verwijzen, kunt u een keuze maken welke domeinnaam 
in de nieuwsbrief getoond zal worden. Wanneer een ontvanger van de 
nieuwsbrief op de domeinnaam klikt, zal deze terug verwezen worden 
naar uw website. 
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Bij de naam van de mailing vult u de rede van versturen van de 
nieuwsbrief in. Hierbij kunt u denken aan; aanbieding van de week, deze week in het nieuws, nieuwe ontwikkelingen binnen 
ons bedrijf enz. De naam van de mailing zal automatisch in de nieuwsbrief worden verwerkt. 
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Onderwerp van de mailing is de naam van de nieuwsbrief die de ontvanger te zien krijgt in zijn e-mail programma.  
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Bij de “mailing tekst” kunt u de inhoud van uw nieuwsbrief opmaken. 
Eventueel kunt u tekst die u heeft voorbereid heeft in Word hierin 
“plakken”. Let op!:  het onderhoudsysteem zal er wel “platte tekst” van 
maken. U dient dus zelf de opmaak eventueel aan te passen. 
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Het gebruik maken van dik gedrukt , onderlijnt of cursief is mogelijk 
binnen de module al gaat dit wel anders dan bij het onderhoud van 
pagina’s binnen uw Standaardsite®. U dient hiervoor de HTML codes 
te gebruiken die vervolgens herkend worden door het systeem. De 
codes zijn <b>dik gedrukt</b>, <u>onderlijnt</u> en <i>cursief</i>. 
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Iedere nieuwsbrief die u maakt kunt eventueel persoonlijker maken. 
Hiervoor kunt u de volgende labels gebruiken: [email], [naam], 
[geslacht] ('heer' of 'mevrouw'), [tel], [fax]. Deze labels zullen tijdens 
het versturen van de mailing vervangen worden door de persoonlijke 
gegevens van de ontvanger. Wel is het van belang dat de gegevens 
ook door de ontvanger zijn ingevoerd tijdens de 
aanmeldingsprocedure. 
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Wanneer u via de Nieuws Module nieuwsberichten op uw 
Standaardsite® heeft staan, bestaat de mogelijkheid deze “online 
nieuwsberichten” te verwerken in uw nieuwsbrief. De nieuwsberichten 
zullen automatisch in uw nieuwsbrief opmaak worden aangeboden. 
Door het nieuwsbericht wel of niet aan te vinken zal deze opgenomen 
worden in uw nieuwsbrief. 
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Wanneer u de nieuwsbrief heeft voorzien van de gewenste informatie 
en u heeft eventueel een aantal nieuwsberichten gekoppeld kunt u een 
lay-out keuze maken. Hierbij kunt u onderscheidt maken in de 
nieuwsberichten links van uw nieuwsbrief of de nieuwsberichten onder 
uw nieuwsbrief. 
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Na dat u alle informatie heeft ingevuld en u een lay-out keuze heeft 
gemaakt is de nieuwsbrief klaar om verstuurd te worden. Wel zijn er 
nog een aantal extra opties terug te vinden bij het aanmaken van een 
nieuwe mailing. Één van deze opties is dat de mailing na het versturen 
via het archief geraadpleegd mag worden. Deze optie is nog niet actief 
en is als voorbereiding op de toekomst verwerkt in de module. 
 
Tevens kunt u de nieuwsbrief als voorbeeld bekijken door te klikken op  
het icoontje “html”. U krijgt vervolgens de nieuwsbrief te zien op de juiste  
manier opgebouwd zoals deze ook verstuurd zal gaan worden. Dezelfde  
mogelijkheid wordt u geboden wanneer u klikt op de icoon “tekst”. Het 
enige verschil is dat de nieuwsbrief getoond zal worden zonder enige 
grafische opmaak. (Deze optie kan ontvangen worden door mensen 
waarvan de computer geen html ondersteund). Wanneer u tevreden 
bent over de door u zelf opgestelde nieuwsbrief kunt u deze opslaan 
door op verder te klikken. De nieuwsbrief is nu klaar om verstuurd te 
worden. 
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Bij mailingen beheren en versturen krijgt u een overzicht van alle 
nieuwsbrieven die u in het verleden hebt verstuurd en de 
nieuwsbrieven die klaar staan om verstuurt te worden.  
Door binnen het selectievakje een keuze te maken naar bijvoorbeeld 
“niet verzonden mailings” krijgt u snel overzicht van de nieuwsbrieven 
die in de wacht staan om verstuurt te worden. Ook kunt u gebruik 
maken van het zoekscherm, waardoor u snel een nieuwsbrief kunt 
terugvinden. 
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Van de nieuwsbrieven die u in het verleden heeft verzonden kunt u via het 
onderhoudsscherm nog extra informatie terugvinden. Hierbij kunt u denken aan 
statistieken. Om deze te kunnen raadplegen klikt u op het statistieken icoontje 
(stats).  
Van iedere relatie aan wie u een nieuwsbrief heeft verstuurd, kunt u vervolgens 
achterhalen of deze de nieuwsbrief ook daadwerkelijk heeft gelezen met daarbij 
dag en tijdstip. 
 
 
 
 
 
 
 
��.���  ���	����!�������#�������
De nog niet verzonden nieuwsbrieven kunt u vanuit dit scherm gaan 
versturen. Hiervoor klikt u op het “verstuur” icoontje. Vervolgens krijgt u 
in het nieuwe scherm de mogelijkheid de groep(en) te selecteren aan 
wie u de nieuwsbrief wilt gaan versturen.  
 
Teven kunt u kiezen voor de optie “Sla deze mailing op, en verstuur 
deze in één keer”. Wanneer u deze keuze maakt, zal het systeem de 
nieuwsbrief opslaan en automatisch gaan versturen. Ondertussen 
krijgt u de mogelijkheid verder te gaan met het onderhouden van uw 
Standaardsite®.  
 
Let op! Het systeem zal uw complete nieuwsbrief en bijbehorende e-
mail adressen opslaan op onze server. Deze zal vervolgens worden 
verstuurd. De kans bestaat dat hier enige vertraging in zit. 
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Nieuwsbrief e-mail adressen beheren geeft u de mogelijkheid om de e-
mail database te beheren en eventueel te wijzigen of te wissen. Door 
gebruik te maken van het zoeksysteem vindt u gemakkelijk een e-mail 
adres. Wanneer u vervolgens op het wijzig icoontje klikt, krijgt u van 
deze contact persoon alle informatie die voor handen is. Vervolgens 
kunt u bijvoorbeeld het e-mail adres wijzigen of extra informatie 
toevoegen zoals telefoon- en faxnummer. Door uw grafische ontwerper 
zijn er eventueel nog extra velden aan te maken, waardoor het 
mogelijk is meer informatie op te vragen. Hierbij kunt u denken aan 
mobiel nummer of eventueel adres. Wilt u van deze functionaliteit 
gebruik maken? Neem dan contact op met uw grafische ontwerper of 
met Windkracht Internet.  
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Als extra functionaliteit kunt u alle e-mail adressen die zijn verwerkt in 
uw database exporteren. Op deze manier kunt u de e-mail adressen 
en andere persoonsgegevens die zijn achter gelaten door de relatie 
bijvoorbeeld ook verwerken in een Excel bestand. Vervolgens kunt u 
deze gegevens ook voor andere doeleinden gaan gebruiken.  
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Iedere relaties heeft de mogelijkheid om zich af te melden voor uw 
nieuwsbrief. Het kunnen afmelden van een nieuwsbrief is verplicht en dient 
verwerkt te zijn in de nieuwsbrief module. Wanneer de optie om je af te 
melden voor een nieuwsbrief niet aanwezig is, kan de nieuwsbrief worden 
aangezien als “spam”. Wanneer een relatie uw nieuwsbrief niet meer wenst 
te ontvangen, kan deze de keuze maken om zich af te melden. De relatie 
wordt direct doorverwezen naar uw website. Daar kan deze het e-mail adres 
invoeren en op afmelden klikken. Vervolgens wordt deze uit de database van 
uw onderhoudsscherm verwijderd. 
 
 
 

De Nieuwsbrief Module Cursus materiaal is een 
uitbreiding op de Basis Module van Standaardsite® 
 
Wilt u meer informatie over het onderhoud van de  
Basis Module van Standaardsite®, vraag dan de  
documentatie  “Standaardsite® BASIS Cursus” aan!  


