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 1 WPROWADZENIE

Moduł  Newslettera  służy  do  komunikacji  z  użytkownikami  serwisu  (zarówno  z  innymi

redaktorami  jak  internautami).  Jego  rola  polega  na  ułatwieniu  wysyłania  pocztą

elektroniczną informacji do grupowych odbiorców.

Moduł  umożliwia  internautom  subskrypcję  wybranych  grup  informacji,  które  są

publikowane na naszej stronie w rubryce Wiadomości. Jednocześnie administrator serwisu,

oraz redaktorzy z odpowiednimi uprawnieniami, mogą wykorzystywać moduł do wysyłania

krótkich komunikatów do wybranych użytkowników portalu (i innych redaktorów).

 2 DODAWANIE WIADOMOŚCI DO NEWSLETTERA

Aby  zakwalifikować  wybraną  aktualność  do  wysyłki  wraz  z  kolejną  edycją  newslettera,

należy  wejść  w  tryb  edycji  wiadomości  (można  to  uczynić  oczywiście  także  podczas

tworzenia nowej wiadomości).
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Ilustracja 1: Widok zakładki opcje podczas edycji wiadomości
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Na zakładce  Opcje zaznaczyć opcję  Tak przy pozycji  Newsletter.  Oznaczona w ten sposób

aktualność zostanie dołączona do najbliższego wysyłanego newslettera.

 3 ZARZĄDZANIE MODUŁEM NEWSLETTERA

Aby zarządzać modułem newsletter należy z lewego menu wybrać zakładkę Newsletter.

 3.1 Konfiguracja

W pozycji Konfiguracja ustalamy parametry systemu wysyłki newslettera.
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Ilustracja 2: Rozwiniecie zakładki Newsletter
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W oknie widoku widzimy następujące pola:

• Domena – nazwa domeny obsługującej newsletter

• E-mail wysyłający – będzie widoczny w polu adresu od kogo przyszła wiadomość

• Ostatnia wysyłka – informacje o ostatniej wysyłce

• Serwer SMTP – adres głównego systemu wysyłania poczty elektronicznej

• Serwer  SMTP  hasło -  hasło  użytkownika  uprawnionego  do  wysyłania  poczty
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Ilustracja 3: Widok zakładki Konfiguracji newslettera
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elektronicznej

• Serwer SMTP port - port serwera (zwykle 25)

• Serwer SMTP użytkownik – adres użytkownika uprawnionego do wysyłania poczty

• Temat aktywacji – temat widoczny w polu temat maila potrzebny do aktywacji konta

• Temat wiadomości – domyślny temat widoczny w polu temat e-maila

• Newsletter nagłówek aktywacja – ładowanie własnej grafiki nagłówka newslettera

• Newsletter  nagłówek  wysyłka –  ładowanie  własnej  grafiki  nagłówka  wysyłki

newslettera

Ustawienia te powinien ustawić ADMINISTRATOR.

 3.2 Grupy

Kolejna pozycją w menu jest pozycja GRUPY
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Ilustracja 4: Lista utworzonych grup subskrybentów
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Dla  zachowania  większej  czytelności  bazy  subskrybentów  mamy  możliwość  przypisania

użytkowników do grup. 

W oknie widoku panelu GRUPY, widzimy po lewej stronie mamy listę szybkiego dostępu do

wybranych grup, po prawej mamy listę grup wraz z możliwymi do wykonania akcjami. Są

to: 

Pozwala nam na zmianę nazwy grupy.

Usuwa wybraną grupę.

UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA

Aby dodać nową grupę klikamy na przycisk 

W polu Nazwa wpisujemy nazwę nowej grupy i klikamy przycisk 

Analogicznie postępujemy w przypadku edycji grupy wybierając przycisk Edycja.

 3.3 Subskrybenci

Pozycja  menu  Subskrybenci pozwala  nam  na  przegląd  oraz  modyfikację  użytkowników

zapisanych do newslettera.
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Ilustracja 5: Widok dodawania nowej grupy subskrybentów
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Analogicznie do listy grup panel SUBSKRYBENCI podzielony jest na dwie główne części. Po

stronie lewej poza listą grup użytkowników mamy możliwość wyświetlenia nieaktywnych,

aktywnych lub wszystkich użytkowników. Kliknięcie na którejkolwiek pozycji wyświetli nam

listę  użytkowników  należących  do  danej  grupy.  W  panelu  dostępna  jest  również

zaawansowana wyszukiwarka subskrybenta.

Po  prawej  mamy  panel  listy  użytkowników  zapisanych  do  newslettera.  Proszę  zwrócić

uwagę na kolumnę AKTYWNY. Tu jest wyświetlany status użytkownika. 
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Ilustracja 6: widok listy subskrybentów
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Po  procesie  zapisania  do  newslettera  użytkownik  powinien  odpowiedzieć  na  maila

potwierdzającego  i  aktywującego  konto.  Tak  jak  w  przypadku  grup  również  tu  mamy

możliwość  dodawania,  edycji bądź  usuwania  użytkownika.  Akcje mogą być wykonywane

grupowo  po  zaznaczeniu  wybranych  elementów  i  wybraniu  z  akcji  z  listy  a  następnie

kliknięciu  przycisku  Wykonaj.  W  panelu  mamy  również  możliwość  eksportu  listy

użytkowników do formatu *.csv.

W widoku dodawania oraz edycji użytkownika widzimy następujące pola:

• Email – podajemy / modyfikujemy adres e-mail subskrybenta.

• Aktywny – tu możemy ręcznie aktywować lub dezaktywować konto.

• Kategorie aktualności  – możemy wybrać / bądź są oznaczone kategorie aktualności,

których zajawki będą wysyłane newsletterem.

• Kategorie wydarzeń –  możemy wybrać  /  bądź są oznaczone  kategorie wydarzeń,

których zajawki będą wysyłane newsletterem.

• Prawo i Dokumenty – możemy wybrać / bądź są oznaczone rodzaje dokumentów,

których zajawki będą wysyłane newsletterem.

• Konkursy – możemy wybrać / bądź są oznaczone konkursy, których zajawki będą

wysyłane newsletterem.

• Lista grup – tu możemy przypisać subskrybenta do konkretnej grupy użytkowników.
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 3.4 Lista wysyłkowa

W  celu  zarządzania  listą  wysyłkową  aktualności  z  lewego  menu  głównego  wybieramy

pozycję Lista wysyłkowa.
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Ilustracja 7: Widok okna edycji subskrybenta
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W widoku okna widzimy po lewej stronie panel z filtrami. Kliknięcie na poszczególne nazwy

spowoduje wyświetlenie w prawej części okna odpowiednio oznaczonych aktualności.

W prawej  części  okna  mamy  tabelaryczną  prezentację  wszystkich  aktualności  wysłanych

bądź oczekujących na wysłanie. Tabelka przedstawia następujące informacje:

• Aktualność/Impreza – temat wiadomości.

• Wysłana – informacja czy dana aktualność została wysłana czy też oczekuje.

• Do wysyłki – informuje czy dana aktualność jest przeznaczona do wysyłki.

• Akcje – tu wybieramy czy daną wiadomość chcemy edytować czy usunąć.
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Ilustracja 8: Lista Wiadomości gotowych do wysłania
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Akcje mogą być wykonywane grupowo po zaznaczeniu wybranych elementów i wybraniu z

akcji z listy a następnie kliknięciu przycisku Wykonaj. 

Aby oznaczyć wiadomość do wysyłki klikamy na przycisk Edycja.

Do wyboru mamy dwie opcje:

• Tak – aktualność zostanie oznaczona do wysyłki

• Nie – aktualność zostanie oznaczona jako nie przeznaczona do wysyłki

Chcąc zakończyć edycję klikamy przycisk Zapisz (bądź Anuluj jeżeli chcemy zrezygnować i nie

wprowadzać zmian).

Przycisk SKASUJ usunie edytowaną aktualność UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA.

W celu wysłania wszystkich oczekujących wiadomości należy klikać przycisk: 
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Ilustracja 9: Widok okna edycji wysyłki wiadomości

Życzymy przyjemnej i owocnej pracy z naszym systemem.

Zespół CONCEPT INTERMEDIA

W przypadku pytań, proszę kontaktować się z działem wsparcia technicznego:

POMOC TECHNICZNA

e-mail: pomoc@concept.net.pl
tel.: +48 56 64 94 997
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