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GESTOR DE NEWSLESBFBRILK EMAILER

Este documento serve para efectuar uma breve introdugéo ao funcionamento
dos médulos apresentados.

BULK EMAILER 45.02.1

1. ECRA PRINCIPAL

@ Envie uma Newsletter

Envie uma Hewsletter

Clique aqui @

@ Configuragao de Email Bloqueada

Adicionar Remover Lista de Emails Bloqueados

Clique aqui @

@ Administragao de Campanhas
Ver/Apagar Detalhes de Email de Campanha

Clique aqui @

llustracéo 1 - Menu principal

O menu principal apresenta as varias funcionalidades que este médulo contém,
este ecra so deve estar visivel a utilizadores com permissdes para enviar novas
campanhas. Nos proximos pontos do manual sdo apresentadas as funcionalidades e
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algumas configuracdes a efectuar antes de ser possivel efectuar o envio de campanhas
por email.

2. ECRA DE OPCOES BBEMAILER

& url para reportar
problernas:

@ Codificar: |utf-E V|
L 7] Enderego Email de
remetente por defeito:
© Selector de Papel

|geral@impruxy.pt |

|geral@impruxy.pt |

de Ltilizadar: |ﬂxpenas maostrartodos os papéis V|
© URL de

rastreamento de Click here to check Tracking URL

ermail:

© Anular subscricdo

de URL: Click here to check Unsubscribe URL

Cancelar Guardar

llustracédo 2 - Ecrd de Opgoes Bulk Emailer

NaimagemRS @S aSNJ Sa402f KAR2 2 SyO2RB8y13
para que no futuro ndo aparecam formatac6es erradas nas newsletters, por exemplo
no Gmail. Neste ecrd € possivel descrever outras caracteristicas como por exemplo o
enderec¢o de email que sera utilizado como remetente nas campanhas enviadas por
este modulo.

O
pul;
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3. ECRA DE PAPEL DE BBS

Adicione um novo papel de

grupo
Home de Grupo: | | D Adicionar
Mandatory
Papel do Grupo existente
Hame Mandatory
4 ¥ |Edit no Edl&ﬁgzup Delets

llustragao3 ¢ Ecra de Papel de Grupos

Esta funcionalidade ainda se encontra em fase de teste pelo que o seu
funcionamento néo se encontra muito desenvolvido. Mas o seu principal objectivo é
permitir agrupar grupos de utilizadores e criar novas regras para 0S novos grupos.

4. ECRA DE ADMINISTRACBE CAMPANHAS

\t’z‘g\fultar para Menu Principal de Configuracao @

Administragao de Campanha
Ver Eliminar Lista Detalhes de Campanha

Search Campaign

Campaign MName : |

Lista de Campanhas

ID| Campaign Name Subject Priority c';:tt:d Status Operate
[ 1 [teste Mova versdo GC+ Morrnal 038_,0565_.220209 100% X B D

Total 1 records, Page Lofl 1

[ Delete selected campaign

llustracéo 4 - Ecra Administragdo de Campanhas
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A Este botdo permite eliminar uma campanha.

A Este botdo permite visualizar o conteddo da newsletter.

A Este botdo permite visualizar as estatisticas de uma campanha como podemos ver na
imagem em baixo.

&

A Este botéo permite fazer a monitorizagéo dos cliques efectuados sobre os links das
campanhas.

A funcionalidade aqui apresentada permite verificar informacao estatistica

sobre campanhas efectuadas. Uma das grandes vantagens deste ecra é possibilidade
de saber em cada momento se todas as mensagens ja foram enviadas, saber o
conteudo de cada uma, visualizar estatisticas como: o numero de leituras, o tempo
médio de leitura, os emails devolvidos, etc. Outra grande vantagem deste ecrd € a
possibilidade de fazer a monitorizac¢éo dos links utilizados pelos receptores da
mensagem.

@/ Vaoltar para Administragio de Campanha ( ‘)

Ver Mensagens e Estatisticas
Ver Mensagens e Estatisticas

Wiew Messages Wiew Statistics |
Search Email
Email :
1D Display Name Email send Time Read Time Status
1 palezmail@grmail.com 03-06-2009 §:56:05 Cornpleted
2 |Host admin geral@improxy.pt 03-06-2009 5:56:05 Completed
Total 2 records, Page Lofl 1

llustracéo 5 - Ecrd Ver Mensagens
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Seguir link para Campanha

\zﬁg Voltar para Administracao de Campanha @
Ver Mensagens e Estatisticas
Ver Mensagens & E isti

View Messages  Wiew Statistics

€ Total de Receptores: 2

© Emnails Blogueados: 0

€ Emails Devolvidos: ]

€ Hovos Devalvidos: ]

(7] Mensagens Enviadas: 2

© Ler Mensagens: u]

€ Média Tempo Leitura: 0 minutes

llustracao6 - Ecra Ver Estatisticas
\\:ﬁ' Voltar para Gestao de Campanha @

Description

Total Clicks

Gimob.onet 2.2.1.0 (2009-05-11):

Edit Delete

llustragéo? - Ecra Link Track
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5. ECRA ADICIONAR/EDR EMAILS DEVOLVIDOS

Bounce Email Settings =
% Contador de |4

Retornos:

© servidor POP3: |mai|.impruxy.pt |
 Nome

Utilizador: |nneves |
% Password do | |
Utilizador:

7] Apagar

Mensagen: D

Add Mew Email Address =]
€ Email : |

|
© Contador de Retornos : | |

Search Email =]

© Email :

|

Modify Existing Emails Export to csv

Edit|Email Address|Bounce Count|Created Date|Delete
Total 0 records, Page 1 of 1 1

llustraco 8 - Ecré Adicionar/Editar Emails Devolvidos

O contador de emails serve definir o nimero de reenvios que um email, vai ser
reencaminhado caso falhe a entrega. Neste caso seria reenviado quatro vezes. Se um
email atingir o numero maximo definido passa a pertencer aos emails que tem a
subscricdo 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. ECRA ADICIONAR/EDR EMAILS NAO SUBSTRS

.@Uultar para Menu Principal de Configuracao @

Adicionar/Editar Emails nao Subscritos
Adicionar Editar /Apagar Emails nao Subscritos

Add New Email Address =
Email : | | A
Import Unsubscribed Email List =
Email List : | " Frocurar... ]
Search Email =]

—. |

Modify Existing Emails Export List
Edit|Email Address Created Date |Delete
Editq ) [to:s5s7 | X
Editq ) lto:sete | X
Editd ) [10:s630 | X
i — R
car ) ez | %
carl ) [me | x
corl ) ez | x
car ) s7ee20 | %
carl ) [aezm | x
Total @ records, Page 1 of 1 1

llustracéo 9 - Ecré Adicionar/Editar emails ndo Subscritos

Neste ecrd pode-se visualizar os enderecos de email correspondestes aos
utilizadores que anularam a sua subscricdo e adicionar novos enderecos a lista.
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7. ECRA DE ADMINISTRACBA LISTA DE EMAILS

Add Email List

© Nome: |

aTipn de

Lista: ® saved List

OTempurarr List

¥ Seleccione |

|[ Procurar... ]

um ficheiro:

Add
Search =
 Nome da |
Lista:

Search

Current Email Lists:

D List Name Created Date Ema"é?ii"f““ EditDelete E:js': addiltm':l';ﬁists
3 |Gestdo de Condominios 3:35-3:3-12009 2359 EditDelete E::Is': addiItliTu;l:lgﬁists
5 |Mediacido Imobilidria '113;356:'129""9 4663 EditDelete E:js': addilt?t;ll?n';:tlists
o (Qhras o Ficha Técaica da o3-06 2009 T
7 |Arrendamentos ?g:-gg:-szsuug 638 EditDelete E::Is"t: addiItliTl;I:l';:tlists
e i T 2 I R
12| Informacies gerais ?113;‘:]::—222009 8432 Edit|Delete E::Is"t: addiItIiTl;I:l';:tlists
1ok = Fichs Tecnice da 03-0¢-2079 T .
14|Arrendamentos nllg:-‘?g:-zzauug 1] EditDelete E::Isli':: addiItIiTl;l:l';ﬁists
15]camercial o |25 0 Editelete] [t | aqditional lists
16|Gestao de Condominios 1113:-503:-020009 1] EditDelete E:jsl::: addiItIiTl;I:l';ﬁists
17|Mediacao Imobiliaria 1113:-33:-023009 0 EditDelete E:’s': addilt:;':.';ﬁists
18|Informacoes Gerais lilg:—gg:—lzsﬂﬂg 0 EditDelete E:js': addiItIiTt.nI:ngﬁists

Total 12 records, Page 1 of 1 1

llustragéo 10 - Ecrd Administracéo da Lista de Emails

Este ecrd permite criar novas listas de email, estas novas listas podem ser
temporaérias ou efectivas; os enderecos de email sdo carregados nas listas a partir de

ficheiros Excel que devem obedecer a determinadas regras (as regras sao apresentadas
no final do manual). Aqui é também possivel fazer todas as tarefas relacionadas com a

manutencao destas listas.
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8. ECRA ENVIAR UMA NEMESTER

E Campaign Name

Voltar para Menu Principal de Configuragio @

€ Insira o nome para esta campanha:

E Opcoes de Caixa de Entrada

Configurar o email que serd enviado,

@ Grupo de Utilizadores: ™ administrators
I Reqgistered Users

© Lista de Emails: [ tests

7] Receptores Adicionais:

™ subscribers

# Excluir Opcoes

DICIOHAR A LIZ
DE COMTACTOR

P

= Detalhes do emissor

Insira o enderego de email do emissor,

|nneves@improxy.pt

= Assunto

Insira o "Assunto” do email.

= Mensagem

@ © HTML Email © Ms Word Email ¢ MHTML Email

(7

C Caixa de Texto ©® Editor de Texto RTF

iEFore & B | BR@ma V)
EElsF k| [Essfe

! Estiln
i Tipo de Letra «| Tamarha

Lfilde B E e

i A-2-iE@h e

AL BB 7 U x x|
e l=1

v | Farmata | Normal

-l

Show custom editor options T Refresh Editor
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! Opc¢des Adicionais

Ern baixo estdo algurnas opgdes adicionais para o email,

 Ficehiro Anexado: Localizacio do Ficheiro:
I Raiz =]
Mome de Ficheiro:
| <Mada especificado = ;l

Carregar Ficheiro

© Prioridade: INormaI vI

@ Subrepor Utilizadores com [
Anulacdo de Subscricdo:

@ Subrepor Utilizadores Il
Rejeitados:

© Send a copy to : nneves@improry.pt v

Erviar contadar de email para:nneves@improsy o I

Enviar pré-wisualizag3o deste email para:nneves@improxy pt I

llustracdo 11 - Ecrd Enviar uma Newsletter

O ecra enviar newsletter € o ponto onde realmente se cria a newsletter. Neste
ecrd tem varias opcOes para a preencher, comecando pelo HTML que para 0s
utilizadores menos experientes ndo é aconselhado, a possibilidade de criarmos uma
newsletter no MS Word e depois a importarmos como newsletter, esta op¢do € a mais
recomendada para utilizadores menos experientes. Também tem a opc¢éo de
importacdo de um ficheiro MHTML criado anteriormente para este efeito. Para isso
tem que ser adicionado os tipos de importagéo de ficheiros mht e mhtml como é
mostrado no ultimo capitulo deste manual.

10
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BULKEMAILER OPTIN 45.03.

1. ECRA VISTA DO UTADODR

Faor favor, insira o seu endereco de email e seleccione a lista ou listas que deseja subscrever, Receberd as nossas newsletters
no seu email guando efectuarmos o envio das newsletters seleccionadas.,

Ernail: nnevesEimproxy.ot

Maorne Praprio: Muno

Insira o seu sobrenome:|MNeves

Seleccione as listas que pretende subscrever.,

O obras e Ficha Técnica da Habitacan
O Arrendamentas

OFacturacan e Gestao Comercial

[ zestan de condominios

O Mediacan Imabilisria

Ol informacoes Gerais

Subscribe

llustragcaol2- Ecra de vista do utilizaat

Este é o ecrd apresentado ao utilizador para subscrever as campanhas
disponiveis. Este ecra pode ser configurado, para configurar este ecra o utilizador deve
ter acesso ao ecrd principal deste modulo (apresentado no ponto seguinte).

2. ECRA DE MENU PRIREL

‘ﬁ Voltar para o médulo @

Seleccione uma das opgdes de configuragdo em seguida.

ik Definigdes de Subscricao

Definigdes de Configuragio de Subscrigoes
Clique aqui @

llustragdo13- Ecrd de menu Principal de Administragao

11
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Para aceder a este ecra o utilizador deve estar autenticado como um utilizador

com permiss@es para tal, e deve seguir utilizar a op¢édo apresentada na imagem em

baixo.

* Subscrever newsletters
" Configurar Modulo

llustracdol4- Opgao de menu a utilizar para aceder ao menu principal

3. ECRA DE DEFINICOESEMAILOPTIN

Voltar ao Menu Principal @

Definigées BulkEmailOptin

Definigdes BulkEmailOoptin

@
BulkEmailer:

|News|etters(ElquEmaiIer) V|

(?] Campos
Obrigatorios
para
Subscricdo:
(?] Requer
Yalidacdo de []
Email:
© Mostrar

v
Decricdes:

First Name Last Name D Display Name

@ Mostrar

Listas: @Uer‘tically OHorizontaII\,r

© Esconder
icones de
Ajuda:

€ Esconder

“Listar as
w
suas

Subscricoes™:

@ Texto ou
imagem do ®Text Oimage

botdo:
|Subscribe |
© Posicdo d _
Titu?::lgan o ® Titulos da lists ao lado dos carnpos de entrada

O Titulos da lista em campos de entrada

O Titulos da lista acima para campos de entrada

© Criar Conta
DNM @ D

O silent O announced

llustracdol15- Ecra de DefenigBes de BulkEmailOptin

Este ecra é responsavel pela configuracao do ecra de vista do utilizador fina,
como foi referido anteriormente. Aqui pode-se definir a informacao que se pretende

gue estejam visiveis.

12
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4. ECRA DE GESTAO ¥TAS DE SUBSCRICAO

= ([
P N
Define Mew Qpk In Lisk
Index|{Icon Display Mame Description ListName Operate
5 Obras e Ficha Técnica Chras e Ficha Técnica ﬁ W%
da Hahitacan da Hahitacano
bl Arrendamentos Arrendamentos f b
c Facturacao e Gestao Facturacao e Gestao y %
Comercial Caormercial
Gestao de Gestan de
i Caondarinios Candarninios y x
a Mediacao Irmobilidria Mediacao Irmobilidria é’ -
a Informacoes Gerais Informacoes Gerais é’ 4
Total records, Page lofl 1

Actualizado por em

llustragaol16 ¢ Ecra de Gestade listasde Subscrigao

IMPORTACAO DE EMAILS (EXCEL)

L 1

A | B L c | D . E

1 Email FirstName LastName DisplayName
2 el@®abec. com John Smith John The Smith
-3 ed@abec. com Peter Western Peter Western
4 ed@abe. com Joshua Hooks Josh H
b ed@abe. com David Finley dub
B eb@abe. com Paul zibbs F Gibks

T

llustragaol17 ¢ Formato do ficheircExcel para importacéo de enderecos de email

Para importar os dados de um ficheiro Excel correctamente, estes tém 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.

1=y
(]

28
%
3

Fl
i
|

llustracdo18 ¢ Nome da Folha do ficheiro Excel

13
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COMO ANULAR UMA SUBRBICAO

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

mesma deve ser inserido um texto.

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

Em que o token ira ser substituido por um link para a pagina de anulacéo de

subscricdo e aparecera com o seguinte formato: aqui.

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

[unsubscribe-a G SEG 2 LINBGSYRAR2é¢83 2yRS 2
que apareca no link.

Na criacdo do token ndo deve ser utilizada a funcionalidade do copy/paste,
porgue pode criar caracteres que impecam o correcto funcionamento do token.

Quando o utilizador clica no link para anular a subscricao da lista, é-lhe
apresentado um ecrd semelhante a imagem em seguida.

* Unsubscribe

e
&4 Anular
subscricao
e
é.l}}[ancelar

w Relatar Abuso

llustracaol19 ¢ Ecra apresentado ao utilizador a partir do link

GG SEG2
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