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GESTOR DE NEWSLETTERS - BULK EMAILER 

 Este documento serve para efectuar uma breve introdução ao funcionamento 

dos módulos apresentados. 

 BULK EMAILER 45.05.12. 

1. ECRÃ PRINCIPAL 

 

Ilustração 1 - Menu principal 

 O menu principal apresenta as várias funcionalidades que este módulo contêm, 

este ecrã só deve estar visível a utilizadores com permissões para enviar novas 

campanhas. Nos próximos pontos do manual são apresentadas as funcionalidades e 
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algumas configurações a efectuar antes de ser possível efectuar o envio de campanhas 

por email. 

 

2. ECRÃ DE OPÇÕES BULK EMAILER 

 

Ilustração 2 - Ecrã de Opções Bulk Emailer 

Na imagem ŘŜǾŜ ǎŜǊ ŜǎŎƻƭƘƛŘƻ ƻ ŜƴŎƻŘƛƴƎ άŎƻŘƛŦƛŎŀœńƻ Řƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎέ ¦¢C-8 

para que no futuro não apareçam formatações erradas nas newsletters, por exemplo 

no Gmail. Neste ecrã é possível descrever outras características como por exemplo o 

endereço de email que será utilizado como remetente nas campanhas enviadas por 

este módulo. 
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3. ECRÃ DE PAPEL DE GRUPOS 

 

Ilustração 3 ς Ecrã de Papel de Grupos 

 Esta funcionalidade ainda se encontra em fase de teste pelo que o seu 

funcionamento não se encontra muito desenvolvido. Mas o seu principal objectivo é 

permitir agrupar grupos de utilizadores e criar novas regras para os novos grupos. 

 

4. ECRÃ DE ADMINISTRAÇÃO DE CAMPANHAS 

 

Ilustração 4 - Ecrã Administração de Campanhas 
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ĄEste botão permite eliminar uma campanha. 

 

ĄEste botão permite visualizar o conteúdo da newsletter. 

 

ĄEste botão permite visualizar as estatísticas de uma campanha como podemos ver na 

imagem em baixo. 

 

ĄEste botão permite fazer a monitorização dos cliques efectuados sobre os links das 

campanhas. 

 A funcionalidade aqui apresentada permite verificar informação estatística 

sobre campanhas efectuadas. Uma das grandes vantagens deste ecrã é possibilidade 

de saber em cada momento se todas as mensagens já foram enviadas, saber o 

conteúdo de cada uma, visualizar estatísticas como: o número de leituras, o tempo 

médio de leitura, os emails devolvidos, etc. Outra grande vantagem deste ecrã é a 

possibilidade de fazer a monitorização dos links utilizados pelos receptores da 

mensagem. 

 

 

Ilustração 5 - Ecrã Ver Mensagens  
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Ilustração 6 - Ecrã Ver Estatísticas 

 

Ilustração 7 - Ecrã Link Track 
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5. ECRÃ ADICIONAR/EDITAR EMAILS DEVOLVIDOS 

 

Ilustração 8 - Ecrã Adicionar/Editar Emails Devolvidos 

O contador de emails serve definir o número de reenvios que um email, vai ser 

reencaminhado caso falhe a entrega. Neste caso seria reenviado quatro vezes. Se um 

email atingir o numero máximo definido passa a pertencer aos emails que tem a 

subscrição da newsletter anulada como veremos na imagem em seguida. Para esta 

funcionalidade deve-se definir um servidor de email POP3 e um utilizador deste. 
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6. ECRÃ ADICIONAR/EDITAR EMAILS NÃO SUBSCRITOS 

 

Ilustração 9 - Ecrã Adicionar/Editar emails não Subscritos 

 Neste ecrã pode-se visualizar os endereços de email correspondestes aos 

utilizadores que anularam a sua subscrição e adicionar novos endereços à lista.  
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7. ECRÃ DE ADMINISTRAÇÃO DA LISTA DE EMAILS 

 

Ilustração 10 - Ecrã Administração da Lista de Emails 

 Este ecrã permite criar novas listas de email, estas novas listas podem ser 

temporárias ou efectivas; os endereços de email são carregados nas listas a partir de 

ficheiros Excel que devem obedecer a determinadas regras (as regras são apresentadas 

no final do manual). Aqui é também possível fazer todas as tarefas relacionadas com a 

manutenção destas listas.  
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8. ECRÃ ENVIAR UMA NEWSLETTER 
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Ilustração 11 - Ecrã Enviar uma Newsletter 

O ecrã enviar newsletter é o ponto onde realmente se cria a newsletter. Neste 

ecrã tem varias opções para a preencher, começando pelo HTML que para os 

utilizadores menos experientes não é aconselhado, a possibilidade de criarmos uma 

newsletter no MS Word e depois a importarmos como newsletter, esta opção é a mais 

recomendada para utilizadores menos experientes. Também tem a opção de 

importação de um ficheiro MHTML criado anteriormente para este efeito. Para isso 

tem que ser adicionado os tipos de importação de ficheiros mht e mhtml como é 

mostrado no último capitulo deste manual. 
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BULK EMAILER OPTIN 45.05.03 

1. ECRÃ VISTA DO UTILIZADOR 

 

Ilustração 12 - Ecrã de vista do utilizador 

 Este é o ecrã apresentado ao utilizador para subscrever as campanhas 

disponíveis. Este ecrã pode ser configurado, para configurar este ecrã o utilizador deve 

ter acesso ao ecrã principal deste módulo (apresentado no ponto seguinte). 

 

2. ECRÃ DE MENU PRINCIPAL 

 

Ilustração 13 - Ecrã de menu Principal de Administração 
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 Para aceder a este ecrã o utilizador deve estar autenticado como um utilizador 

com permissões para tal, e deve seguir utilizar a opção apresentada na imagem em 

baixo. 

 

Ilustração 14 - Opção de menu a utilizar para aceder ao menu principal 

 

3. ECRÃ DE DEFINIÇÕES BULEMAILOPTIN 

 

Ilustração 15 - Ecrã de Defenições de BulkEmailOptIn 

 Este ecrã é responsável pela configuração do ecrã de vista do utilizador fina, 

como foi referido anteriormente. Aqui pode-se definir a informação que se pretende 

que estejam visíveis. 
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4. ECRÃ DE GESTÃO DE LISTAS DE SUBSCRIÇÃO 

 

Ilustração 16 ς Ecrã de Gestão de Listas de Subscrição 

IMPORTAÇÃO DE EMAILS (EXCEL) 

 

Ilustração 17 ς Formato do ficheiro Excel para importação de endereços de email 

Para importar os dados de um ficheiro Excel correctamente, estes têm que 

estar formatados como mostra a imagem anterior. O ficheiro também tem que ter 

apenas uma folha e esta tem que se chamar sheet1, como mostra a imagem seguinte. 

 

Ilustração 18 ς Nome da Folha do ficheiro Excel 
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COMO ANULAR UMA SUBSCRIÇÃO 

 Para que o utilizador possa anular a sua subscrição a uma newsletter no final da 

mesma deve ser inserido um texto.  

Ex: Clique [unsubscribe-aqui] se pretender não receber mais a nossas newsletters. 

Em que o token irá ser substituído por um link para a página de anulação de 

subscrição e aparecerá com o seguinte formato: aqui. 

O texto do token pode ser qualquer um desde que respeite o seguinte formato 

[unsubscribe-άǘŜȄǘƻ ǇǊŜǘŜƴŘƛŘƻέϐΣ ƻƴŘŜ ƻ άǘŜȄǘƻ ǇǊŜǘŜƴŘƛŘƻέ Ş ƻ ǾŀƭƻǊ ǉǳŜ ǎŜ ǇǊŜǘŜƴŘŀ 

que apareça no link. 

Na criação do token não deve ser utilizada a funcionalidade do copy/paste, 

porque pode criar caracteres que impeçam o correcto funcionamento do token. 

 Quando o utilizador clica no link para anular a subscrição da lista, é-lhe 

apresentado um ecrã semelhante à imagem em seguida. 

 

Ilustração 19 ς Ecrã apresentado ao utilizador a partir do link  

 


