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far den Mailing-Editor

So prufen, bearbeiten, zeigen Sie eine Vorschau an
und geben ein generiertes Mailing frei
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1. Uberblick iiber den Ablauf

Nachdem das Word-Dokument verarbeitet wurde, stellt das Mailing-Tool zwei generierte Versionen bereit.
Sie wahlen eine Version aus, priufen sie im Editor, nehmen nur die erforderlichen Korrekturen vor,
kontrollieren das Ergebnis in der Vorschau und geben anschlieRend die Endversion frei.

Wabhlen Sie entweder die Plain-Version oder die Kl-gestaltete Version aus.

Die ausgewahlte Version wird im Mailing-Editor geéffnet.

Priifen Sie das gesamte Mailing von oben nach unten.

Wenn das Ergebnis bereits Ihren Anforderungen entspricht, geben Sie es Uber ,Endversion freigeben”

frei.

5. Wenn kleinere Korrekturen erforderlich sind, bearbeiten Sie die ausgewahlten Elemente im
Einstellungsbereich auf der rechten Seite.

6. Prifen Sie das Ergebnis in der Vorschau und testen Sie alle Links vor der endgiiltigen Freigabe.

PoOd =

Wichtig: Der Editor ist in erster Linie fiir kleinere visuelle Korrekturen vorgesehen. GréRere Anderungen an Inhalt
oder Struktur sollten normalerweise im ursprunglichen Word-Dokument vorgenommen und anschlieffend neu
generiert werden.

2. Auswahl einer Mailing-Version

Prifen Sie beide generierten Versionen, bevor Sie entscheiden, mit welcher Sie weiterarbeiten mdchten.
Durch die Auswabhl einer Version wird das Mailing weder sofort freigegeben noch versendet.
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3. Ausgewadhlte Version freigeben oder wechseln

3.1 Version ohne Anderungen freigeben

Wenn die ausgewahlte Version bereits korrekt aussieht, ist keine Bearbeitung erforderlich. Priifen Sie das
gesamte Mailing und stellen Sie sicher, dass:

o alle Texte vollstandig und korrekt sind;

o alle Bilder sichtbar und proportional dargestellt sind;

e Uberschriften und Absatze die erwartete GroRe haben;

o die Abstande zwischen den Abschnitten einheitlich sind;

e Schaltflachen und Links vorhanden sind;

e keine Notizen, Platzhalter oder Entwurfsinhalte sichtbar sind.

Wenn das Mailing fertig ist, klicken Sie auf ,Endversion freigeben®, um die ausgewahlte Version als
Endversion zu bestatigen.

Klicken Sie auf ,Endversion freigeben”,
um die ausgewahlte Mailing-Version als
finale Version zu bestatigen.

o) .k‘!ailingefl?!‘or‘ ;.\
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3.2 Ausgewadhlte Version wechseln

Wenn die ausgewahlte Version nicht Ihren Anforderungen entspricht oder Sie die alternative Version erneut
ansehen mdéchten, klicken Sie auf ,Version wechseln®.

Wichtig: Anderungen an der aktuellen Version werden beim Wechseln der Version nicht tibernommen. Alle
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Bearbeitungen, die vor dem Klick auf ,Version wechseln“ vorgenommen wurden, gehen verloren.
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4. Aufbau des Editors

Das Mailing wird in der Mitte der Seite angezeigt. Der Bereich auf der rechten Seite enthalt die
Einstellungen fiir das aktuell ausgewahlte Element. Uber dem ausgewahlten Element kann zusétzlich eine
kleine Aktionsleiste erscheinen.

4.1 Hauptbereiche

Die wichtigsten Bereiche des Mailing-Editors sind in Abbildung 1 hervorgehoben:

1. Arbeitsflache — die Mailing-Vorschau in der Mitte des Editors.

2. Umrandung des ausgewahlten Elements — kennzeichnet das aktuell ausgewahlite Element, auf
das Anderungen angewendet werden.

3. Rechter Einstellungsbereich — enthalt die verflgbaren Einstellungen fir GréRRe, Abstande,
Typografie, Farben und Darstellung des ausgewahlten Elements.

4. Aktionsleiste des Elements — enthalt Funktionen zum Verschieben, Duplizieren, Léschen und
Ausrichten des ausgewahlten Elements.

5. Obere Werkzeugleiste — enthalt allgemeine Editorfunktionen wie Ruckgéngig, Wiederholen,
Vorschau und weitere verfligbare Aktionen.

Die Farben und Nummern in Abbildung 1 entsprechen den oben aufgeflihrten Bereichen.
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Abbildung 1 Hauptbereiche des Mailing-Editors.

5. Das richtige Element auswahlen

Klicken Sie auf das Element, das Sie andern méchten. Eine blaue Umrandung oder Beschriftung zeigt die
aktuelle Auswahl an. Im rechten Bereich wird auRerdem der Typ des ausgewahlten Elements angezeigt.

Klicken Sie direkt auf einen Text, um ein Textelement auszuwahlen.
Klicken Sie auf ein Bild, um das Bild selbst auszuwahlen.

Klicken Sie nahe am aufReren Rand eines Abschnitts, um dessen Tabellenzelle oder Container
auszuwahlen.

Prifen Sie vor jeder Anderung die Bezeichnung des ausgewahlten Elements.

Tipp: Wenn sich eine Anderung auf einen gréReren Bereich als erwartet auswirkt, haben Sie wahrscheinlich die
umgebende Tabellenzelle oder den Container statt des einzelnen Textes oder Bildes ausgewahlt. Verwenden Sie

»,RuUckgangig“ und wahlen Sie das Element anschliefend genauer aus.

6. Text bearbeiten

Wahlen Sie die Uberschrift, den Absatz oder den Textblock aus. Offnen Sie im rechten Bereich den
Abschnitt , Typografie®.
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6.1 SchriftgroRe andern

1. Wahlen Sie das gewlinschte Textelement aus.

. Offnen Sie ,Typografie.
3. Andern Sie je nach Bedarf SchriftgréRe, Schriftgewicht, Textfarbe, Textausrichtung, Schriftstil oder

weitere verflgbare Einstellungen.

6.2 Textfarbe @ndern

1. Wahlen Sie das Textelement aus.
2. Offnen Sie den Abschnitt , Typografie“ und suchen Sie das Feld fiir die Textfarbe.
3. Geben Sie den gewlinschten Hex-Farbcode ein oder wahlen Sie die Farbe tber den Farbwahler aus.
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Sie kénnen entweder den gewiinschten
Hex-Farbcode direkt eingeben oder die
Farbe liber den Farbwahler auswahlen.
Der Farbwahler wird gedffnet, indem Sie
auf das weiB umrandete Farbfeld
klicken.
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6.3 Fett, kursiv, unterstrichen und durchgestrichen

Verwenden Sie im Abschnitt , Typografie” die Einstellungen fir Textdekoration und Schriftstil.

]
]
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Weniger Ruckfragen und schneliere Entschesdungen

Wichtig: Je nach ausgewahltem Element kann die Formatierung auf den gesamten Textblock statt nur auf einzelne
Worter angewendet werden.
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6.4 Textausrichtung
Verfligbare Ausrichtungen sind linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig und Blocksatz.

Sie kdnnen die Ausrichtung entweder Uber die Aktionsleiste des Elements oder Uber die
Ausrichtungsoptionen im Abschnitt , Typografie* des rechten Einstellungsbereichs andern, wie in der

folgenden Abbildung hervorgehoben.
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Weniger Ruckiragen und schnellere Entscheidungen

7. Abstande anpassen

Mit den Abstandseinstellungen steuern Sie den Abstand um ein Element sowie den Abstand zwischen dem
Inhalt und den Randern seines Containers.
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Weniger Ruckiragen und schreliere Entscheidungen

7.1 AuBenabstand (Margin)

Der Aufienabstand bestimmt den Abstand zwischen dem ausgewahlten Element und den benachbarten
Elementen.
Oben: fligt oberhalb des Elements Abstand hinzu.

Unten: flgt unterhalb des Elements Abstand hinzu.
Links und rechts: verandern den horizontalen Abstand innerhalb des verfligbaren Layouts.

7.2 Innenabstand (Padding)
Der Innenabstand bestimmt den Abstand zwischen dem Inhalt und den Randern der Tabellenzelle,
Schaltflache oder Inhaltsbox.

Erhoéhen Sie den Innenabstand, wenn Text zu nah an einem Rahmen oder am Rand des Hintergrunds

liegt.
Verwenden Sie auf allen Seiten einheitliche Werte, damit Inhaltsboxen ausgewogen wirken.
Vermeiden Sie zu grofle Werte, da dadurch unnétig groRe Leerbereiche entstehen kdnnen.
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@ Weniger Ruckiragen und schnellere Entscheidungen

7.3 Abstand zwischen Elementen mit dem Divider hinzufiigen
Zusatzlichen Abstand kénnen Sie auch mit einem Divider-Element erzeugen.

Ziehen Sie das Divider-Element aus der Werkzeugleiste des Editors an die Stelle, an der mehr Abstand
bendtigt wird. Dies ist besonders haufig oberhalb oder unterhalb von Bildern sinnvoll, kann aber auch
zwischen anderen Inhaltsabschnitten verwendet werden.

Passen Sie nach dem Einfligen die Hohe oder die Abstandseinstellungen des Dividers an, bis der
gewinschte Abstand erreicht ist.

Tipp: Wenn nur eine kleine Anpassung erforderlich ist, sollten Sie normalerweise den oberen oder unteren
Aufienabstand des vorhandenen Elements andern. Verwenden Sie einen Divider, wenn zwischen zwei Elementen
ein klar abgegrenzter Leerraum bendétigt wird.
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8. Bilder bearbeiten

Klicken Sie auf das Bild selbst, bevor Sie seine GroRe oder seinen Link andern.

8.1 BildgroBRe @ndern

Wahlen Sie das Bild aus.

Offnen Sie den Abschnitt fiir GroRe bzw. Dimensionen.
Passen Sie die Breite an.

Prifen Sie die Bildproportionen und das umgebende Layout.

E|n Bild neben einem Text sollte so klein bleiben, dass beide Spalten gut lesbar sind.

Vermeiden Sie es, Breite und Hohe unabhangig voneinander festzulegen, wenn das Bild dadurch

1 AN

verzerrt wird.

AssCompact informiert

AssCompact

BERUFSUNFAHIGKEIT

Mit ,,e-Risiko"” schneller
zum Abschluss - direkt
in der Beratung.

Digitale Risikopriifung, die BU-Beratung
einfacher macht.

Mit e-Risiko wird die Risikopriifung zum integrierten Bestandteil Ihrer BU-
Beratung — digital, verbindlich und direkt in unserer Beratungssoftware EASY
Web Leben (mit Log-in). So schaffen Sie Transparenz, starken das Vertrauen
Ihrer Kunden und kommen schneller zum Antrag

Digitaler Beratungsprozess ohne Medienbruch

Mit e-Risiko wird die Riskoprufung zum integrierten Bestandteil Ihrer BU-
Beratung — digital, verbindlich und direkt in unserer Beratungssoftware EASY
Web Leben (mit Log-in). So schaffen Sie Transparenz, starken das Vertrauen
Inrer Kunden und kommen schneller zum Antrag

EELIYYYY

P

@Oeoe

Weniger Ruckiragen und schneliere Ertschesdungen
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Umfassende Risikopriifung in einem Prozess
Medizinische Risikoprifung

Mit mehr als 7.500 Erkrankungen ausgestattet
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8.2 Abstand um ein Bild hinzufiigen

Erh6éhen Sie den unteren AulRenabstand, wenn das Bild zu nah am nachfolgenden Text liegt.
Erhéhen Sie den oberen AuRenabstand, wenn das Bild zu nah am vorherigen Element liegt.
Beginnen Sie mit 8 px oder 12 px und prifen Sie anschlieRend das Ergebnis.

Ihrer Kunden und kommen schneller zum Antrag

+ 30T paa

Umfassende Risikopriifung in einem Prozess
Medizinische Risikopriifung

(/) Mit mehr als 7.500 Erkrankungen ausgestattet.
|/ Priifung von Sport- und Freizeitrisiken
Der Sport-/Freizeitkatalog beinhaltet aber 300 Risiken, die im Rahmen der

9. Links und Schaltflachen bearbeiten

9.1 Link einer Schaltflache oder eines Bildes bearbeiten

Sie kdnnen den einer Schaltflache oder einem Bild zugewiesenen Link hinzufligen, ersetzen oder entfernen.

1. Wahlen Sie die gesamte Schaltflache oder das Bild aus.
. Klicken Sie auf eines der in Abbildung 2 hervorgehobenen Kettensymbole.
3. Geben Sie im Fenster ,Link bearbeiten* die URL im Feld ,Link URL" ein oder ersetzen Sie die
vorhandene URL.
4. Aktivieren Sie ,In neuem Tab 6ffnen®, wenn das Ziel in einem separaten Browser-Tab gedffnet
werden soll.
5. Klicken Sie auf ,Speichern“, um die Anderungen zu (ibernehmen.

Um einen vorhandenen Link zu entfernen, klicken Sie im Fenster ,Link bearbeiten“ auf ,Link entfernen®.

Stellen Sie sicher, dass die URL vollstandig ist und mit einem gultigen Protokoll beginnt, zum Beispiel:
e https://www.example.com
e mailto:name@example.com
o tel:+49123456789

Wichtig: Wenn Sie im Mailing-Editor auf eine verlinkte Schaltflache oder ein verlinktes Bild klicken, wird die
Zielseite nicht geodffnet. Links kdnnen erst geprift werden, nachdem die Endversion des Mailings gespeichert
wurde. Senden Sie nach Mdglichkeit eine Test-E-Mail und prifen Sie jeden Link vor dem Versand des Mailings.
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Rilckiragen und sc scheicungen

Link bearbeiten

Link URL

https:/Awww. hutz/ieben-buje-risko7utm_source=asscompact&utm_medium

In neuem Tab afinen

Link entfernen

Abbildung 2. Geben Sie im Fenster ,,Link bearbeiten“ eine URL ein, ersetzen oder entfernen Sie sie und
klicken Sie anschlieBRend auf ,,Speichern.

10. Elemente verschieben

Bei Bedarf kdnnen Sie die Reihenfolge bestimmter Elemente direkt im Mailing-Editor &ndern.

Klicken Sie auf das Element, dessen Position Sie andern méchten, halten Sie die Maustaste gedriickt und
ziehen Sie es nach oben oder unten an die gewlinschte Stelle. Diese Funktion eignet sich vor allem flr
kleinere Anpassungen, beispielsweise um die Reihenfolge von Listeneintragen zu andern oder einen kurzen
Inhaltsblock innerhalb desselben Abschnitts zu verschieben.
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Wichtig: Das Verschieben von Elementen in einem E-Mail-Layout kann schwierig sein, da das Mailing
verschachtelte Tabellen, Zellen und Container enthalten kann. Ein Element lasst sich nicht immer genau wie
erwartet verschieben, und eine Positionsanderung kann das umgebende Layout beeinflussen.

Nehmen Sie groRere oder komplexere strukturelle Anderungen stattdessen im urspriinglichen Word-
Dokument vor und laden Sie es anschlieRend erneut hoch. Dies ist in der Regel sicherer und liefert ein
zuverlassigeres Ergebnis als das manuelle Verschieben mehrerer Elemente im Editor.

]
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11. Riickgangig und Wiederholen

Verwenden Sie ,Rickgangig“ und ,Wiederholen, um kirzlich ausgefiihrte Bearbeitungsschritte zu
korrigieren.

e ,Riickgangig“ macht die zuletzt ausgefiihrte Anderung riickgangig.
e ,Wiederholen® stellt eine zuvor riickgangig gemachte Anderung wieder her.

Diese Funktionen sind besonders hilfreich, wenn Sie:

e das falsche Element bearbeitet haben;

e einen falschen Groéen- oder Abstandswert eingegeben haben;

e Inhalte versehentlich geléscht haben;

¢ ein Element oder einen Abschnitt an die falsche Position verschoben haben;

e eine Farbe oder einen Stil auf einen vollstandigen Container statt auf den gewtinschten Text, das
Bild oder die Schaltflache angewendet haben.

Die Schaltflachen ,Rickgangig“ und ,Wiederholen* befinden sich in der oberen Werkzeugleiste, wie in
der folgenden Abbildung hervorgehoben.
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Wichtig: ,Riickgangig® und ,Wiederholen* gelten nur fiir kiirzlich vorgenommene Anderungen in der aktuellen
Bearbeitungssitzung. Prifen Sie das Mailing danach sorgfaltig, um sicherzustellen, dass das richtige Element und
die richtige Formatierung wiederhergestellt wurden.

E =S sle|% = ¢
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Beratung - digital, verbindlich und direkt in unserer Beratungssoftware EASY
Web Leben (mit Log-in). So schaffen Sie Transparenz, starken das Vertrauen
Ihrer Kunden und kommen schneller zum Antrag

@ ©-Risiko - Direkt im Kundengesprach Klarhod schaffen

12. Mailing priifen

Prifen Sie das endgiiltige Mailing vor der Freigabe.

e Priifen Sie Textumbriiche und Zeilenumbriiche in Uberschriften.

e Prifen Sie Bildgréen und Proportionen.

o Prifen Sie die Abstande zwischen allen Abschnitten.

e Prifen Sie Sichtbarkeit und Kontrast der Schaltflachen.

¢ Prifen Sie jeden Link und stellen Sie sicher, dass er dem richtigen Element zugewiesen ist.
o Prifen Sie das gesamte Mailing von Anfang bis Ende.

13. Endversion freigeben

Wahlen Sie nach der Prifung und Bearbeitung des Mailings die passende Aktion aus:

Wenn das Mailing korrekt aussieht, klicken Sie auf ,Endversion freigeben®, um die ausgewahlte Version als
Endversion zu bestatigen.

14. Nicht abgeschlossenen Entwurf wieder aufnehmen
Wenn Sie den Editor verlassen, bevor Sie die Endversion freigegeben haben, wird lhr aktueller
Bearbeitungsstand automatisch als Entwurf gespeichert. Sie miissen nicht von vorn beginnen.

Der Entwurf befindet sich auf der Upload-Seite des Mailings oberhalb der Liste der zuvor hochgeladenen
Dateien. Offnen Sie ihn, um die Priifung oder Bearbeitung fortzusetzen.
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Wichtig: Ein Entwurf ist keine freigegebene Endversion. Sie missen ihn erneut 6ffnen, das Mailing priifen und
anschliefRend auf ,Endversion freigeben® klicken, sobald es fertig ist.
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15. Wann Sie zum Word-Dokument zuriickkehren sollten

Verwenden Sie den Mailing-Editor flr kleinere Korrekturen, zum Beispiel:

e kleinere Anderungen der SchriftgroRe;
e Farbkorrekturen;

e kleinere Anpassungen der Abstande;
e Anderungen der BildgréRe;

e Korrekturen von Links;

e Anpassungen der Textausrichtung.

Kehren Sie zum urspriinglichen Word-Dokument zurlick, wenn:

e Texte neu formuliert werden miissen;

o mehrere Abschnitte neu angeordnet werden mussen;

¢ viele Bilder ersetzt werden mussen;

o die gesamte Struktur nicht korrekt ist;

e Uberschriften nicht korrekt erkannt wurden;

e grolere Inhaltsbereiche fehlen;

e das Kl-Layout auf einem falsch strukturierten Dokument basiert.

Laden Sie das korrigierte Word-Dokument anschliel3end erneut hoch und generieren Sie die Plain-Version
sowie die Kl-gestaltete Version neu. Dies ist in der Regel libersichtlicher und zuverlassiger, als grof3e Teile
des Mailings manuell im Editor neu aufzubauen.
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