
RCM – vejledning i oprettelse af 
nyheder og sende nyheds mail

I denne vejledning er der en detaljeret beskrivelse af, hvordan man opretter en nyhed på 
hjemmesiden, og sender en nyheds mail til alle medlemmer der ønsker at modtage nyheds 

mail.

For at udnytte denne funktion skal man have rettigheder til dette. Henvend dig til 
webmaster for at få disse rettigheder – webmaster@rc-m.dk 

Brugerrolle: ‘Nyhedsoprettelse’

Start her: www.roskildecykelmotion.dk 
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En nyhed – vises i fane ‘FOR MEDLEMMER’ – ‘NYHEDER
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Fanen 
‘FOR MEDLEMMER

Fanen 
‘NYHEDER’

Her er 
Nyheden der 
skal oprettes 



Nyheder og mail oprettes i ‘ADIMIN’ menuen
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Klik på Fanen 
‘MIN PROFIL’

Klik derefter på 
fanen  

‘ADMIN’



I ‘ADMIN’ menuen skal du i gang med at oprette en nyhed – 
Følg vejledningen – så er det let ☺
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Klik på Fanen 
‘Hjemmeside’

Og billedet til højre 
kommer frem

Klik derefter på 
fanen  

‘Nyheder’



Her får du et overblik over ‘Nyheder’. Her kan man 
rette en eksisterende nyhed og oprette en Nyhed
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Klik på  
‘Opret nyhed’

Klik på  
‘Blyant’ hvis du vi 

rette en nyhed



Her opretter du en nyhed. 
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Klik på  
‘Billede ikon’ og find 

et billede i vores 
billede arkiv

Her skrives og 
redigeres nyheden.

Klik på  
‘GEM’ når redigering 

af nyheden er klar

Her skrives tallet 0, 
så nyheden kommer 

først i rækken af 
nyheder.



Her ses alle nyhedsopslag, og hvordan det ser 
ud som nyhed 
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Her er oversigten af 
alle nyheder, og den 
først viste er den der 

lige er lavet
Her er nyheden på 

hjemmesiden.



Nyheden er lavet, og der skal nu sendes mail 
til alle medlemmer
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Klik på Fanen 
‘Email & SMS’



Mail forsendelse skal lves
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Klik på 
‘Send som Nyhedsbrev ’

Her ser du, hvor mange 
medlemmer mailen 

sendes til

Her vælges ‘Der er en ny 
nyhed’ og der kommer en 
færdig skabelon frem. Se 

indholdet. Hvis det er Ok, så 
klik på ‘SEND’ under 

skabelonen. Se næte sider

Vis du vil se en test mail 
med indholdet, så indsæt 
din mail adresse her og 

klik ‘SEND’
Der sendes kun til den en 

mail.



Valgt skabelon og afsendelse af mail
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Her er nyhed skabekonen 
‘Der er en ny nyhed’

Klik på 
‘Send mail ’

Har du valgt at sende som 
nyhedsbrev, så sendes der 

til alle medlemmer
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