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1 WPROWADZENIE

Modut Newslettera stuzy do komunikacji z uzytkownikami serwisu (zaréwno z innymi
redaktorami jak internautami). Jego rola polega na utatwieniu wysytania poczta

elektroniczng informacji do grupowych odbiorcéow.

Modut umozliwia internautom subskrypcje wybranych grup informacji, ktére s3g
publikowane na naszej stronie w rubryce Wiadomosci. Jednocze$nie administrator serwisu,
oraz redaktorzy z odpowiednimi uprawnieniami, mogg wykorzystywa¢ modut do wysytania

krétkich komunikatéw do wybranych uzytkownikéw portalu (i innych redaktoréw).

2 DODAWANIE WIADOMOSCI DO NEWSLETTERA

Aby zakwalifikowaé wybrang aktualnos¢ do wysytki wraz z kolejng edycjg newslettera,
nalezy wejs¢ w tryb edycji wiadomosci (mozna to uczyni¢ oczywiscie takze podczas

tworzenia nowej wiadomosci).

Dane podstawowe Tresc Zajawka Galerie| Multimedia Opcje Uwagi| Zataczniki Historia
Opcje
NewsBox: (' Tak * Nie

mozliwia pokazanie lub ukrycie aktualnosci w menu na stronie

Ukryta: * ' Tak * Nie

Umozliwia catkowite ukrycie aktualnosci na stronie
Promowana: ' Tak ® Nie
Z 3 wyswietlanie aktualnosci w grupie promowanych
Pokai zajawke: ® Tak MNie
niesc grafike zajawki w tresci art
Dostep zewnetrzny: ® Tak MNie
Zezwol na publikacje artykuiu w kanatach zewnetrznych
UWAGA! Jesli zadna z kategoril, do ch przypisana jest ta aktualno$c, nie zezwala na
dostep zewnetrzny, to ten artykut nie bedzie dostgpny pomimo zaznaczenia opcji "TAK
Newsletter: ‘® Tak MNie
mozliwia uwzglednienie aktualnosci przy wysyice newslettera

llustracja 1: Widok zaktadki opcje podczas edycji wiadomosci
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Na zaktadce Opcje zaznaczy¢ opcje Tak przy pozycji Newsletter. Oznaczona w ten sposéb

aktualnos$¢ zostanie dofgczona do najblizszego wysytanego newslettera.

3 ZARZADZANIE MODULEM NEWSLETTERA

Aby zarzadzaé¢ modutem newsletter nalezy z lewego menu wybrac zaktadke Newsletter.

B Wiadomosci grupowe
B Lista wysytkowa

B Subskrybenci

m Grupy

B Konfiguracja

B Archiwum

llustracja 2: Rozwiniecie zaktadki Newsletter

3.1 Konfiguracja

W pozycji Konfiguracja ustalamy parametry systemu wysytki newslettera.

KONFIGURACJA
Konfiguracja
Domena:
Domena, z ktorej beda wysylane wiadomosci, postuzy do tworzenia linkow
zwrotnych
E-mail wysytajacy:

Adres e-mail jaki subskrybenci zobaczg w polu "Nadawca

Hazwa wyréwietlana:| |

Nazwa uZytkownika, jaka subskrybenci zobacza w polu "Madawca™ zamiast
adresu e-mail

Ostatnia wysyika: | |

Ostatnia wysytka
Serwer SMTP:
Adres serwera SMTP
Serwer SMTP hasto:
Hasio do serwera SMTP

Serwer SMTP port:

Port do polgczenia z serwerem SMTP
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Protokdt bezpieczenstwa: | Brak v

Whyhbierz protokdt zabezpieczen zgodny z Twoim serwerem pocztowym

Serwer SMTP uiytkownik:

Uzytkownik do polgczenia z serwerem SMTP

Temat aktywacji:

Temat wiadomosci, ktora otrzymuja subskrybenci podczas aktywaci

Temat wiadomosci:

Temat wiadomosci, ktora otrzymuja subskrybenci podczas wysydania informacji
Newsletter naglowek aktywacja:|| wyhierz plik | Mie wybrano pliku

i Wojewbdziwa Lubelskiego

Usun plik

Newsletter naglowek wysylka: || ywyyhierz plik | Nie wybrano pliku

i Wojewbdziwa Lubelskiego

Usun plik

Dodatkowa stopka pod formularzem: 5 ot |=q3g

=
w

== 3]
* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zgodnie z trescia ustawy z dn. 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r.
Nr 101 poz. 926, z pézn. zm.).

-

Administratorem danych jest Minister Infrastruktury i
Sciezka: p = span

Tresc mowigca o "Wiyrazeniv zgody na przetwarzanie danych osobowych...”

| H zapisz

llustracja 3: Widok zaktadki Konfiguracji newslettera

W oknie widoku widzimy nastepujgce pola:

Domena — nazwa domeny obstugujacej newsletter

«  E-mail wysytajgcy — bedzie widoczny w polu adresu od kogo przyszta wiadomosé
+  Ostatnia wysytka — informacje o ostatniej wysytce

« Serwer SMTP — adres gtéwnego systemu wysytania poczty elektronicznej

« Serwer SMTP hasto - hasto uzytkownika uprawnionego do wysytania poczty
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elektronicznej

+  Serwer SMTP port - port serwera (zwykle 25)

+ Serwer SMTP uzytkownik — adres uzytkownika uprawnionego do wysytania poczty

« Temat aktywacji — temat widoczny w polu temat maila potrzebny do aktywacji konta
« Temat wiadomosci — domysiny temat widoczny w polu temat e-maila
+ Newsletter nagtowek aktywacja — fadowanie wtasnej grafiki nagtéwka newslettera

+ Newsletter nagtowek wysytka — tadowanie wifasnej grafiki nagtdéwka wysytki

newslettera

Ustawienia te powinien ustawi¢ ADMINISTRATOR.

3.2 Grupy

Kolejna pozycjg w menu jest pozycja GRUPY

GRUPY

Hazwa Akcje
W= Grupa testowa EI X
- Aktualnosc - Komunikaty [« %
| Wydarzenia - Kultura ] %
®:| Wydarzenia - Sport [ %
- Wydarzenia - Miasto Ep .4
M: Loremipsum EI X
W-| Driatania 6.2, Regionalnego Programu Waojewddziwa Lubelskiego @ b4
W Aktualnosci - DW EFRR- Departament WdraZzania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego @ x
M| Aktualnosc - WUP BB Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie @ ®
W Aktualnosci - Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym @ x

|° Dodaj

llustracja 4: Lista utworzonych grup subskrybentéw
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Dla zachowania wiekszej czytelnosci bazy subskrybentéw mamy mozliwos¢ przypisania

uzytkownikoéw do grup.

W oknie widoku panelu GRUPY, widzimy po lewej stronie mamy liste szybkiego dostepu do
wybranych grup, po prawej mamy liste grup wraz z mozliwymi do wykonania akcjami. Sg

to:

~ Pozwala nam na zmiane nazwy grupy.
$¢ Usuwa wybrang grupe.
UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA

Aby dodaé nowg grupe klikamy na przycisk © Dodaj

DODAWANIE GRUPY

Grupa

Hazwa:

Nazwa grupy

Widoczna: ' pje ® Tak
Czy grupa ma byc widoczna dla internautow

| E Zapiez ‘ °Anuluj

llustracja 5: Widok dodawania nowej grupy subskrybentéw

W polu Nazwa wpisujemy nazwe nowej grupy i klikamy przycisk =l zapisz

Analogicznie postepujemy w przypadku edycji grupy wybierajac przycisk Edycja.

3.3 Subskrybenci

Pozycja menu Subskrybenci pozwala nam na przeglad oraz modyfikacje uzytkownikéw

zapisanych do newslettera.
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[ hewseetter | | I3 Exsportu iste uzythownikiw | ) Dodaj
Wyszukiwarka: SUBSKRYBENCI - wszyscy
Email [ Adres e-mail Aktywny  Data Akcje
r——— & 16012014 b 4
Akywmy [ e « 28032014 %
Al
= A
Kategorie aktualnosci [ S v LS ERLE x
v |1l . &  27.042014 x
Kategorie imprez [ 1 — Q? 28.04.2014 X
v
I o « 05052014 b 4
Grupy
V|| F— « 11052014 ®x
Wyczysé |Q5zukaj [ ———— « 12052014 ®
M —— o 12052014 b 4
[2{1Grupa testowa (0) [Ol== = « 12052014 x
ElAktuainosci - Komunikaly || [ « 24062014 x
(0}
= — 25062014 |
[l Wydarzenia - Kultura (0) L N X
R g
[l Wydarzenia - Sport (0) [ v 2GS x
[FIwydarzenia - Miasto (0) || (=== & 30082014 [ XK
[flLorem ipsum (1) == —— «  10.07.2014 b 4
[fIDziatania 6.2, [ —— «  18.082014 ®
Regionalnego Pragramu
Wojewddztwa Lubelskiego (0) || [ i " 28082014 x
[|Aktualnosci - DW EFRR- v 08.00.2014 X
Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu T Py 28.00.2014 b4
Rozwoju Regionalnego (0)
. i 28.092014 |&

[/ Aktualnosci - WUP BB [ v x
Wojewddzkiego Urzedu | —— — 28102014 |
Pracy w Lublinie (0} [ v X

- — 4
[/ Aktualnosci - Departamentu L - v e x
Zarzadzania Regionalnym || wynikow: 64
Programem Operacyjnym (0) M 4123 p M
&' Nieaktywni subskiybenci || Wybierz akeje [=] | ) Exsportuj liste uzytiownikow | @ Dodsi
(0} o Wykonaj
W | Aktywni subskrybenci (2)
[ Ws1yscy subskrybenci (2)

llustracja 6: widok listy subskrybentow

Analogicznie do listy grup panel SUBSKRYBENCI podzielony jest na dwie gtdwne czesci. Po
stronie lewej poza listg grup uzytkownikdéw mamy mozliwo$é wyswietlenia nieaktywnych,
aktywnych lub wszystkich uzytkownikéw. Klikniecie na ktérejkolwiek pozycji wyswietli nam
liste uzytkownikéw nalezgcych do danej grupy. W panelu dostepna jest réwniez

zaawansowana wyszukiwarka subskrybenta.

Po prawej mamy panel listy uzytkownikéw zapisanych do newslettera. Prosze zwrécic

uwage na kolumne AKTYWNY. Tu jest wyswietlany status uzytkownika.

WWW.SAM3.PL 8


mailto:pomoc@concept.net.pl
http://www.sam3.pl/
http://www.sam3.pl/

Instrukcja uzytkownika S@M CMS ver. 4 Newsletter

ﬁﬂ"l:EPTINTEIIMEIJIA.nI Pomoc techniczna: pomoc@concept.net.pl
DOBRE STRONY BEZ PRZERWY tel.: +48 56 64 94 997

Po procesie zapisania do newslettera uzytkownik powinien odpowiedzie¢ na maila
potwierdzajgcego i aktywujgcego konto. Tak jak w przypadku grup réwniez tu mamy
mozliwo$¢ dodawania, edycji badZ usuwania uzytkownika. Akcje mogg by¢ wykonywane
grupowo po zaznaczeniu wybranych elementdw i wybraniu z akcji z listy a nastepnie
kliknieciu przycisku Wykonaj. W panelu mamy rdowniez mozliwos¢ eksportu listy

uzytkownikéw do formatu *.csv.
W widoku dodawania oraz edycji uzytkownika widzimy nastepujgce pola:
- Email — podajemy / modyfikujemy adres e-mail subskrybenta.
«  Aktywny — tu mozemy recznie aktywowac lub dezaktywowac konto.

- Kategorie aktualnosci — mozemy wybrac / badz sg oznaczone kategorie aktualnosci,

ktorych zajawki bedg wysytane newsletterem.

- Kategorie wydarzen — mozemy wybraé¢ / badZ s3 oznaczone kategorie wydarzen,

ktorych zajawki bedg wysytane newsletterem.

« Prawo i Dokumenty — mozemy wybra¢ / badz sg oznaczone rodzaje dokumentéw,

ktérych zajawki bedg wysytane newsletterem.

«  Konkursy — mozemy wybraé / badz sg oznaczone konkursy, ktorych zajawki beda

wysytane newsletterem.

+ Lista grup — tu mozemy przypisac subskrybenta do konkretnej grupy uzytkownikéw.

WWW.SAM3.PL 9
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EDYCJA SUBSKRYBENTA
test@test.pl

Subskrybent

Email: | tast@test.pl

Adresy e-mail subskrybentdw (oddzielone znakiem enter - od nowej linii)

Aktywny:| pie 4

Okresla, czy subskrybent otrzymuje wysylane informacje

Kategorie (4 ; : g
PP Departamentu Zarzadzania Regionalnym Pragramem Operacyjnym

Lista kategori aktualnosci, do ktorych subskrybent jest przypisany

Kategorie ¥/ Kultura
wydarzen: ¥ Sport
¥ Miasto
Lista kategori wydarzen, do ktorych subskrybent jest przypisany

Prawo iy s 5 5 5 Energia przvjazna Srodowisku
dokumenty: s

Rodzaje, dokumentdw do ktdrych subskrybent jest przypisany

Konkursy: ¥ Mowy konkurs
Konkursy, do ktorych subskrybent jest przypisany

Lista grup: ' Larem ipsum
I#| Dziatania 6.2, Regionalnego Programu Wojewadziwa Lubelskiego
Okresla, do jakich grup uzytkownikow newslettera przypisany jest subskrybent

| E Zapisz | ° Anuluj | x Skasuj

llustracja 7: Widok okna edycji subskrybenta

3.4 Lista wysytkowa

W celu zarzadzania listg wysytkowg aktualnosci z lewego menu gtdwnego wybieramy

pozycje Lista wysytkowa.
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FILTR WY SYLKI LISTA WYSYEKOWA
) Aktualnosclimpreza Do wystania Akcje
/| Do wysytki: TAK
Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego powotat Komitet Monitarujacy RPO WL v @ X
& | Do wysytki: MIE 2014-2020 (aktualnoéd)
| Wszystkie Konsultacje spoteczne propozycji kryteridw wyboru projektdw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Lubelskiego 2014- Y4 [ %
2020 (aktualnosc)
Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego zatwierdzit aktualizacje Indykatywnego
Wykazu Indywidualnych Projektdw Kluczowych RPO WL 2007-2013 v 4 |z| X
(aktualnose)
Wl posiedzenie Komitetu Monitorujacego RPO WL na lata 2007-2013
(aktualnosé) v Iz' X
Wiosenne granie na GRYRPO.PL (aktualnosc) v 4 |z| b 4
Zakoriczyly sie konsultacje spoteczne projektu uszczegdtowienia & 4 %
Regionalnego Programu Operacyinego 2014-2020 (aktualnosc)
Konsultacje spoteczne propozycji krteridw wyboru projektdw w ramach
Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Lubelskiego 2014- ¥4 |z| X
2020 (aktualnosé)
TEST EFR (aktualnosé) Y 1 %
Swigto Funduszy Europejskich w wojewddztwie lubelskim (aktualnosc) Y4 @ b 4
Dni Otwarte Funduszy Europejskich - czekamy na Wasze opinie (aktualnosd) Y4 [ %
Zapraszamy do udziatu w konkursie "Polska Pieknieje - 7 cuddw Funduszy
Europejskich™ (aktualnasé) v Iz' X
Dolor sit amet (aktualnoéd) Y [ %
Ipsum dolor sit amet (aktualnosd) s @ ®
Lorem ipsum dolor sit amet (aktualnosc) Y4 |z| ®
Sit amet consectetur (aktualnosc) [ @ X
WUP - wiadomose #1 (aktualnose) v [ %
wynikdw: 17
Wyblerz akeje v | =8 Wyl subskrybeie
| " Wykonaj

llustracja 8: Lista Wiadomosci gotowych do wystania

W widoku okna widzimy po lewej stronie panel z filtrami. Klikniecie na poszczegdlne nazwy

spowoduje wyswietlenie w prawej czesci okna odpowiednio oznaczonych aktualnosci.

W prawej czesci okna mamy tabelaryczng prezentacje wszystkich aktualnosci wystanych

badzZ oczekujgcych na wystanie. Tabelka przedstawia nastepujgce informacje:

« Aktualno$é/Impreza — temat wiadomosci.

+  Wystana — informacja czy dana aktualnosc zostata wystana czy tez oczekuje.

+ Do wysytki — informuje czy dana aktualnosé jest przeznaczona do wysytki.

«  Akcje — tu wybieramy czy dang wiadomos¢ chcemy edytowac czy usungcé.
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Akcje moga by¢ wykonywane grupowo po zaznaczeniu wybranych elementéw i wybraniu z

akcji z listy a nastepnie kliknieciu przycisku Wykonaj.

Aby oznaczy¢ wiadomos$¢é do wysyiki klikamy na przycisk Edycja.

EDYCJA WYSYLKI AKTUALNOSCI

Vysytka

Wystana: Mie

Do wysytki: ® Tk Mig
Okresla, czy wiadomosc ma zostac wysiana po zapisie

‘ E Zapisz |°Anuluj ‘ x Skasuj

llustracja 9: Widok okna edycji wysytki wiadomosci

Do wyboru mamy dwie opcje:
« Tak — aktualnos¢ zostanie oznaczona do wysytki
+ Nie — aktualnos¢ zostanie oznaczona jako nie przeznaczona do wysyiki

Chcac zakonczy¢ edycje klikamy przycisk Zapisz (bgdz Anuluj jezeli chcemy zrezygnowad i nie

wprowadzaé zmian).

Przycisk SKASUJ usunie edytowang aktualno$s¢ UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA.

W celu wystania wszystkich oczekujgcych wiadomosci nalezy klika¢ przycisk: =3 wivslii subskivbcie

Zyczymy przyjemnej i owocnej pracy z naszym systemem.
Zespo6t CONCEPT INTERMEDIA

W przypadku pytan, prosze kontaktowac sie z dziatem wsparcia technicznego:

POMOC TECHNICZNA

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