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SendMails

O programu SendMails

Program SendMails je software pro snadnou a efektivni personalizovanou e-mailovou a SMS
hromadnou komunikaci se zakazniky ¢i uzivateli.

Pro koho je program uréen:

Pro kazdého kdo

- potiebuje rozeslat nabidku zbozi, oznameni o aktualizacich ¢i zménach
- potiebuje zaslat zpraw na vice emailowch adres

- nechce aby kazdy pfijemce \vidél adresy ostatnich spolupfijemct

- nechce spoléhat na pouhé MoZeni seznamu pfijemcu do kopie (skryté)

Za UuspésSnym marketingem nemusi byt pouze slozité a drahé webové sluzby, ale i relatiné lewmy
aviak velmi efektiwni software pro hromadné rozesilani zprav. Jednou z prednosti programu
SendMails je moznost tvorby personifikovanych zprav - tedy zprav jmenovité cilenych na konkrétni
jméno, firmu nebo pozici vaSeho zakaznika.

B-- Orénoad @O | SendMails v8.01 [001]*

Zasilani emaili Zasilani SMS Doplfkove sluZby Mastroje / Mastaveni

[T"l | Zplsob odesiléni zprav . Kazdy pfijemce zviaét Prodleva mezi emaily

[ Ernaily zzzilzng pies SWTR sz kund
= Rl o £ prijemci v kopii o Fern h
Odeslat maily Typ zasilanych zprav E

- Il Emaily odesilané ve formé HTRL M Prijemei ve skryte kopii
Zasilani Prijemece zpravy Mastaveni zasilani »

® MNastroje pro import a dpravu seznamu adres &, Obsah zprévy | & Piilohy zpravy

@ [ @ == @ g}v@. Fa- & - Predmét zpravy: | druhy pokus - (%o

HE- B0 Y|B- =8 _T5HTML Editor | HTML Builder |

O® DR : "MU-8 8- 02 0]
B-%-12 8 2@ %10 g
Arial ~ 10

T
[
L

[] seznam emailovych adres
/;Qi Seznam prijemca [&Zaka’zam’pﬁ'jemci ]
Zékladni adres Hl=I=N=k

Email CE|EJI’HEHO stav ke
3 - info@hromadnaposta -p . iVit'Ej
¥ abc@firma.cz ABC sr.o. r

technet@technet.cz  Tech & Met ---
tom.holyl122@gmail. Tom H.

- il Wrmm.c Bara Maldkowva

T e i )

Zakladni vlastnosti programu:

v wtwreni a odeslani samostatné zprawy pro kazdého pfijemce

v  tvorba personifikovanych zprav

v zasilani pfes SMTP server, PHP skript ¢i Vaseho postowniho klienta
v’ Blacklist (seznam zakazanych pfijemcu)

v  umisténi pfijemcl do kopie nebo skryté kopie

© 2022 Martin Roubec



O programu SendMails 5

1.1

1.2

v’ nastaveni prodlewy mezi odesilanim jednotlivych zprav
v whbér stylu zprawy jako HTML nebo prosty text
v tvorba HTML zprawy specialnim editorem nebo pouhym psanim html kédu
v snadné pfipojeni pfiloh ke zpravé
v/ zpUsoby naplnéni seznamu pfijemci:
- ruéni pfidavani
- pfes schranku Windows
- importem z textoveho souboru (seznam adres oddélenych Carkou)
- importem z CSV souboru (soubor wtvofeny z MSExcelu)
- importem z databaze pfipojené pfes ODBC
- importem z poStowniho uétu POP3
- importem adres z libowlné webové stranky
- importem z adresare poStovniho klienta (MSOutlook,...)
v rychlé whledavani a fazeni seznamu adres
v'moznost ulozeni v8ech seznamU a nastaveni do projektu pro moznost pouziti pristé
...a mnoho dalSiho

Doplrikové sluzby programu dale umozhuji pfidavat do zprav odkaz automatické odhlaseni odbéru €i
pocitadlo otevieni zprawy.

Instalace

Nova instalace:

Instalace programu probiha velmi jednoduse. Instalaéni soubor (v&tSinou pod nazvem
SendMailsSetup.exe) spustite a pokraCujete dle zobrazovanych instrukci.

Pro bé&zné pouzivani neni potifebné nic meénit, pouze vzdy kliknout na tlacitko "DalSi".

Aktualizace:

Postup aktualizace je zcela stejny jako u nové instalace. Instalaéni program sam zjisti existenci
starsi verze v pocitaci a provede pouze aktualizaci iastniho programu - data a uloZzené projekty
zUstanou beze zmény.

Odinstalace:
Program je mozné bez problém( kdykoli odinstalovat bud z hlamniho menu START-Programy-
SendMails a nebo v OMadacich panelech-Pfidat/odebrat programy

Registrace

Program SendMails je komeréni software (wjma verze HOME). Proto je pro wuZzivani vSech
dostupnych funkci nutné zaplaceni registraéniho poplatku. Po uhrazeni jsou na va$§ email doru¢ené
registraCni kody. Tyto kody je nutné zadat pfi startu programu (popfipadé v hlawmim menu pres
poloZzku Registrace)

© 2022 Martin Roubec
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1.3

Registrace

Zadejte registraéni kady

@)
7

Registracni jméno:

Reqistracni adresa:

Registradni kad;

£akoupit icenci... |

Renistrace zdarma » >

V&echny registraéni texty (jméno, adresa, kod) je NUTNE zapsat do programu naprosto piesné jinak
se registrace nezdafi.

Pokud jsou registracni kody doru¢ené emailem, je doporu¢eno je do programu Mozit pfes schranku
Windows a neopisovat je ru¢né. Tim zamezite pfipadnym preklepim.

Po Uspésné registraci je mozné wuzivat vSech funkci programu (v rozsahu zakoupené licence).

Kontakt
Autor: Martin Roubec

Web: www.hromadnaposta.cz

E-mail: info@hromadnaposta.cz

Prace s programem

Zakladni prace s programem je velmi jednoducha.

Zakladni nastaveni pred odesilanim:

- nejprve je nutné nastavit Vastni identitu - email odesilatele

- dal§im krokem je vytvofeni seznamu emailovych adres pfijemct
- wplnit pfedmét zprawy

- wtwofit Mastni télo zprawy

- |ze také Mozit pfilohy k emailu

- zwolit zplsob a typ odesilani

- pfipadné nastavit SMTP server

... to je vzakladnim nastaveni vSe a program je pfipraven k rozesilani zprav.

V tuto chvili je mozné stisknout tladitko pro uloZeni projektu E‘ Projektem se rozumi souhmn
vSech wse uvedenych (a dal§ich) nastaveni souvisejicich s pravé odesilanou zpravou. K projektu se

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 7

také ulozi i nazev seznamu adres a nazev pouzitého blacklistu. Pfi dalSim oteweni programu je tedy
pak mozné cely projekt znow otewit ﬂ a pracovat s nim.

Odesilani:

=5
Cdeslat maily

Po stisknuti tlaCitka je zobrazeno menu, kde je mozné wbrat zda si prejete spustit
zasilani a nebo odeslat testovaci zpraw (nasledné zadate testovaci emailovou adresu).

|_—|| Zplsob odesilani zprav
Emaily zasilané pres SMTP server

=

Odeslat maily Typ zasilanych zprav
¥
-

Emaily odezilané ve formé HTML =

o Spustit zasilani zprav

Odeslat zpravu na testovaci adresu..,

Dalél moZnosti »

Po wbéru "Spustit zasilani zprav' je zobrazeno okno s aktualnim stavem odesilani a po jeho
potwzeni jiz zaCne samotné zasilani zprav.

Pred odesilanim je u v8ech zaznamu v seznamu adres nastaven stav "¢eka". V prabéhu odesilani je
pak kazdy zaznam oznacen jako "Ok" (pokud odeslani probéhlo Uspésné), nebo "chyba" (pokud se
odeslani nepovedlo - napf chybna emailova adresa apod.)

Po ukonceni je cely prave odeslany projekt ulozen do archiw (pokud je tak uréeno v hlamim
nastaveni programu)

RozlozZeni prvkl v hlavnim okné programu:

© 2022 Martin Roubec
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Zasilied penpdy

Bl Zpdsch cdesdini speiv . Kaldy piijernce sisiy Profieva mezi emaily | Hmm,
=Y ] Erady siaiind phas 10T2 samvnr o N a sekumd ] &
& Piijemci v kopii e
« Typ aasilanych ek : SMTP A
B Gready ccwsland o formd W1V By, Piijemi ve siryté kopii § e
£ Mailaveai Eadilani Pagtamkni Eadilhni phes SUITR derver
) »
& ey
&
Misto Psd E
A8
Magtmeeni
projekiu
L m L
=
[ s
verze Business Plus Shudbyr Mepfinidien admin
L= -

Zagilgei empid

- |ﬁ_ Ipdech adeslint spriy . IKeSdy plijemce sviblE Prosieva mezi emaily I “'m.m.-k
1] Emvaily zagitind plas 2472 sarvar sekumd 1 B
> £, Fijemei v kopi d I
Oceslat maily | " o Typ sssilanych morks . o N F
. B Brmady comsian o formd TV - thit By, Piijemi ve skryté kopii wevee g Firenae

Lagiliai

@& MNéstrape pro imped a Gpra sernamu adres

[| © %5 ®s5 s importaeditaceseznamuadres |- S 2 i
Kantakty ﬂmmﬂn

[™) Whedie pezmam B Matin ulo.‘rnyl.r

= hmw’h}

Teebes | T3 Email Calé jméng o Plgmem  frma Miste  Pi st
Pifilohy
Cam

Magtaveni

00

Piijemee mptiny Matimeni madilani Magtaweni zadilni ples TP server

T

verze: Business Plus Sludty: Nepfinliien admin
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Prace s programem

2.1

= H « il = (O Péncad ﬂ
1 Tasilied ermpid} Tasilini S Deaplit okttt Pitrape ! et
{| Zeises cdesiint sk . | Kadjpfiemcentlt | P mes emay B i eai
=2, Eready Sidiard phas 20T sesvar B on 3 sekurd -]
Yy Prijamci v koopii ST R P
Ddeslat maily Typ sasilanych spee . e .
- mady sslard e formd TR - taet B, Pjemci ve sirybé kopii sver o/ Fima
o Mastrope pro Gpra abishs Zprky
E Predmét zpravy: = [ & ast gymb
takety 7 HTML Editer | [ HTML kéd | o Prasty test q‘\\ Fedma 5
RIOD-Bhe- 100 Il 3. 8- .. Predmétzpravy —J
o
Arial i = E X A E ]
peiva Deopliikove sludky Ssblony [E Svce Sedcrani emaill e A
- -
Zpusob tvorby zpravy J
"~
sstaer Formatovanitéla
Zpravy
Télo zpravy ~
Zokvaet HTML v prodliseds. [#ike)
Stav
werme: Business Plus Sluksr Neplikliien adiran

Umisténi dat programu
veskera konfiguraéni data programu, archivy projektt a wpisu zasilani jsou ukladana do slozky
Windows XP:

c:\Documents and Settings\All Users\Data aplikaci\SendMails

Windows Vista, Windows 7:
c:\Program Data\SendMails

Projekty

Projekt se v programu SendMails nazyva souhrn vSech rliznych nastaveni souvisejicich se zasilanou
zpravou. Napfiklad:

- nastaveni Mastni identity - email odesilatele

- pfedmét zprawy

- télo zprawy

- pfilohy k emailu

- zpUsob a typ odesilani

- nastaveni SMTP serveru ¢i PHP skriptu pro zasilani

- pouzity seznam pfijemcl ¢i seznam zakazanych pfijemcu

Muzete si tedy vSe nastavit a vSe ulozit pod vami zwlenym nazev projektu. Pro ulozeni projektu

kliknéte na tlacitko E‘v horni listé programu.

Drive ulozené projekty je mozné snadno oteviit kliknutim na tlacitko ﬂ Pokud kliknete na malou
Sipku u tohoto tlagitka zobrazi pomocné menu obsahujici rychly pfistup k naposledy ulozenym
projektim. V pomocném menu je také polozka pro:

© 2022 Martin Roubec



10 SendMails

- zobrazeni seznamu projektl (seznam vSech uloZzenych projekt) - viz nize.

- zobrazeni archiw projekta (archivaci odeslanych projektt je mozné zapnout v hlamim nastaveni
programu)

- import dat ze staré verze programu

- zobrazeni okna pro nalezeni starych projektd na disku pocitace

Zobrazeni seznamu projektt

E Projekty = | E P
Vyberte projekt
Nazev projektu Vytvofeno Posledni zména
Zakladni projekt 3.5.2018 13:57:25
001 3.5.2018 13:58:49 4.52018 22:12:27

’ Importovat projekt ]

’ Importovat data ze staré verze ]

Okno seznamu projekt zobrazuje vSechny projekty, které byly programem SendMails wytvorené.
Projekty jsou sefazené podle data posledni zmény. Projekty je mozné z tohoto okna pfimo otewit.
Je také mozné projekty mazat, prfejmenovat ¢i wtvofit jejich kopii.

Projekty je také mozné exportovat do souboru na disk a pfenést do jiného programu SendMails.

Upozornéni: soucasti projektu jsou vSechna rizna nastaveni zasilani apod. Soucasti projektu neni
obsah seznamu pfijemcU a seznamu zakazanych pfijemct (tedy konkrétni adresy). V projektu je
pouze ulozen nazev pouzitého seznamu a pouzitého blacklistu. Pokud potfebujete do jiného PC
pfenést i obsah seznamu pfijemcl muzete k tomu pouzit funkci pro export seznamu, kterou
naleznete v tlaCitkové listé nad seznamem adres

211 Import dat ze staré verze programu

Moznost importu dat ze staré verze programu je dostupna z okna seznamu projektd a nebo pfimo z
hlawiho menu programu.

Stara verze programu SendMails ukladala projekty pfimo na disk poc¢itaCe a samotny projekt byl
rozdélen do 15ti soubort se stejnym nazvem. Tyto staré projekty je mozné snadno importovat do
databaze nové verze programu SendMails.

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 1

rg Import = | = 29

Vyberte akci pro import dat ze staré verze programu
@ import projekiu (obsah zpravy, nastaveni, seznam pfijemci)
) import adreséfe (seznam prijemc)
(0 import blacklistu {seznam zakazanych pfijemecil)

Vyberte soubor projektu pro import

OA\SendMails\projekty\testABC.smp =
Seznam pfijemca Novy nazev seznamu pfijemcid
Vytvofit novy adresar - testaBC

Seznam zakazanych piijemci (blacklist)
PouZit spoleény blacklist
Pribéh importu

Spustit import H Zavfit

5 )

Nejprve v okné pro import dat zwolte akci, kterou chcete provadét:

e import projektu - tato wlba umozfiuje importovat cely projekt ze staré verze. Tedy veSkera
nastaveni zasilani a také seznam pfijemcu a pfipadné i blacklist (pokud nebyl u tohoto projektu
pouzity spoleny blacklist)

e import adresare - umozni importovat seznam pfijemc, ktery byl uloZzeny starou verzi programu

e import blacklistu - umozni importovat seznam zakazanych pfijemc, ktery byl ulozeny starou verzi
programu

Poté co whberete pozadovanou akci, wberte soubor z disku obsahujici projekt, seznam pfijemcUl a
nebo seznam zakazanych pfijemca.

V zavislosti na whbrané akci je mozné stary seznam pfijemcu:

- importovat do nové verze programu a wtvofit tak now seznam pfijemcu (musite zadat nowy nazev
seznamu)

- importovat do existujiciho seznamu (wberte seznam do kterého se data pfidaji)

- neimportovat (vtom pfipadé nebudou data adresare viibec importovana)

2.2 Zpusob zasilani zprav

Program SendMails nabizi dva zakladni zplsoby odesilani emailowch zprav:
e prostifednictvim SMTP serveru

e pies emailového klienta (vas poStowni program - napf MSOutlook)

e pifes PHP skript umistény na vasem webu

© 2022 Martin Roubec



12

SendMails

2.21

2211

| Zpisob odesilani zprav KaZc

Emaily zazilang pres SMTP server
Emaily zasilané pres SMTP server
Ernaily zasilané pres emailového klienta

Ernaily zasilané pres PHP skript

Zakladni rozdil mezi témito zpusoby je, ze pfi pfimém zasilani zprav pres SMTP server nebo PHP
skript je program SendMails schopny zajistit spramé odeslani formatovanych zprav (v HTML formatu)
. Naproti tomu pfi odesilani zprav pfes emailového klienta je zprava pfedana k odeslani pies urcité
standardni rozhrani. A protoze se kazdy emailow program chova k témto datiim jinak, mlze se stat,
ze formatovany text nakonec skonci napf jen jako pfiloha k emailu a v hlamim téle zpravy Wibec
neni. U programu Microsoft Office Outlook 2007 navic musite odeslani kazdého emailu potwdit.

Proto je tedy mnohem whodnéjs$i pouzivat v programu SendMails jako zakladni zpUsob pro odesilani
zprav "pfes SMTP server" nebo "pfes PHP skript". Pfes emailového klienta spiSe jen wjimecné a
navic spiSe pro emaily v Cisté textové podobé.

Pres SMTP server

SMTP senrver je vzdaleny pocitag, kterému program SendMails pfedava emailové zprawy (ve
sprawmém formatu) a ktery se stara o dal8i odeslani spravnym smérem (k pfijemci)

Odesilanim emailowych zprav pfimo pres SMTP server docilite mnohem lepSich wsledku jak po
strance kvality (emailowy klient mize zprawu pfed odeslanim deformovat), tak rychlosti (mezi
programem SendMails a SMTP serverem neni Zadny prostfednik)

Jak odesilat pfes SMTP sener:

¢ aby bylo vibec mozné odesilat zpravy pfes SMTP senrer je nutné znat adresu tohoto serveru

e pokud jiz adresu SMTP serveru mate, muzete nastavit v programu SendMails pfipojeni na tento
server

e aby SMTP server zpraw pfijal, musi obsahovat identifikaci odesilatele

DalSi whodou pfi odesilani pfes SMTP (oproti emailovému programu) je moznost nastavit dalsi
pfiznaky odesilané zprave a tim ur€it napf adresu pro pfijem odpovédi, prioritu zprawy, potwzeni o
pfijeti apod.

M

o Vs email: |info@hromadnaposta.cz
m  Jméno: Martin Roubec

m  Firma:

Kde ziskat SMTP server

Adresa SMTP serveru mlze byt totozna jako ta, kterou mate nastavenou ve Vasem postownim
programu (napf Outlook Express).

Adresu SMTP serveru mlizete ziskat také témito zplisoby:
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- od Vaseho poskytovatele internetového pfipojeni

- od poskytovatele Vasi emailové schranky

- jinde

- wtwofit si iastni SMTP server (navod naleznete zde)

Priklady nastaveni SMTP serveru pro wbrané poskytovatele Vasi emailové schranky (zalezi tedy na
tom, co pfesné mate napsané za zavinaCem ve Vasi emailové adrese)

@vasefirma.cz

Pokud mate za zavina¢em pfimo nazev Vasi firmy, pak se mlzete poradit s tim kdo Vam sprawije
firemni sit a nebo pfimo s poskytovatelem webhostingu (webowch stranek). Nejprve zkuste
poskytovatele webhostingu a pak poskytovatele internetového pfipojeni)

Poskytovatel hostingu by Vam mél sdélit jaky SMTP server nastavit. Popfipadé Vam byly tyto udaje
jiz zaslané spolu s ostatnimi Udaji o registraci VaSeho webu.

Priklad:
o
Mastaveni SMFPT serveru P

-

Nastaveni SMTP serveru pro odesilani {ﬂ

[ide o odchozi server urozfujict zazilani zprav)

SMTP odchozi zerver: Pt
zmtp.vasefima.cz 25
Pfipajen: | Bez zabezpeceni TLS(SSL - |

[] pouzit heslo pfi piibladovani na SMTP server

@seznam.cz

Pokud mate zalozeny ucet na www.seznam.cz, pak staci jako adresu SMTP serveru zadat
"smtp.seznam.cz". U tohoto nastaveni je ale jeSté nutné nastavit pfihlasSovaci udaje. Ty jsou totozné
se jménem a heslem, které pouzivate pro pfipojeni k Vasi emailové schrance.

Pfiklad:
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-
Mastaveni SMPT zerveru 2
Nastaveni SMTP serveru pro odesilani -
[|de o odchozi server urozfujict zazilani zprav) e
SMTP odchozi server: Fort:
smtp. $EZnam.c2 25
Pfipajen: | Bez zabezpeceni TLS(SSL - |

pouzit heslo pfi prihlagovani na SMTP server

jméno;  tonda.novaki@seznam.cz

. ot o e e e e e
hesla:

@gmail.com

Pokud mate zfizenou emailovou schranku u Gmail.com, pak spramé nastaveni SMTP serveru je
"smtp.gmail.com". Navic je nutné kromé zadani pfihlaovacich Udajl také wybrat "Zabezpetené
pfipojeni pfes whrazeny port" a nastavit Port na hodnotu 465. (komunikace s timto SMTP serverem
totiz probiha Sifrovana)

Priklad:
o
Mastaveni SMPT serveru P

Nastaveni SMTP serveru pro odesilani —ﬂ

[ide o odchozi server urnozfujict zazilani zprav) L
SMTP odchozi server: Fort:
gmtp.gmail. com 465

Fripojeni: [Zabezpe&ené ha wohrazeni part T »

pouzit heslo pfi prihlagovani na SMTP server

jméno;  tonda.novakisagmail. com

. ot o e e e e e
hesla:

@jina-adresa.cz

Pokud mate swji schranku nékde jinde (napf www.centrum.cz apod) zkuste se podivat do emailu,
ktery jste obdrZeli hned po wtworeni schranky. Pokud tento email jiZ nemate, nebo tam adresa
SMTP serveru uvedena neni, budete zfejmé muset zjistit adresu SMTP serveru od svého
poskytovatele internetového pfipojeni.

Pokud opravdu nemuzete zadnou adresu SMTP serveru sehnat, pak se mlzZete napf zdarma
zaregistrovat a wtvofit email na webu www.seznam.cz a pouzit pak pro rozeslani adresu
smtp.seznam.cz (viz wse).
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2.21.2

2213

Nastaveni SMTP serveru
'__|

SMTP

SENFer

Tlagitkem se dostanete k detailnimu nastaveni SMTP senrveru.

Hlavni nastaveni:

Je nutné zadat adresu (vtSinou adresa zacina smtp.xxxxx.cz apod).

Ostatni hodnoty pro nastaveni byste se jizZ méli dovedét od provozovatele SMTP serveru.
Standardni port pro zasilani je 25 (maloktery SMTP server wZaduje zménu - napf smtp.gmail.com
ano)

Pfipojeni je také nékdy nutné nastavit Sifrované (opét smtp.gmail.com)

Pro pfipojeni je mozné pouzit i pfihlaSovaci udaje. Nékdy se mize stat, Ze se program SendMails
bez problému pfipoji k nastavenému SMTP senrveru, ale pfesto neni mozné odesilat. Mize to byt
zpusobeno prave absenci pfihlaSovacich udaju.

Otestovat nastaveni... h
Tlacitkem provedete test nastavenych udaju (program se zkusi pfipojit)

Dalsi nastaveni:

Nékteré SMTP servery mohou byt omezeny pouze na nékolik odeslanych emaili na jedno pfipojeni.
Pro nepferuSované odesilani je tedy mozné nastavit poCet zprav po nichZz dojde k automatickému
odpojeni a naslednému pfipojeni. Tim se zabezpeci bezproblémové odeslani v8ech zprav.

Dalfi nastaveni

[] restartovat piipojeni po odeslani O Zpravy I

Po nastaveni SMTP senreru je mozné vSechny hodnoty ulozit pro pozdéjsi nacteni, popfipadé pro
moznost rychlého prepinani mezi nékolika nastavenymi SMTP senery.
UloZit/nacizt nastaveni SMTF zervenu

-

Nastaveni identity odesilatele

Pfi odesilani pfes SMTP server (nebo pfes PHP skript) je nutné aby kazdy odeslany email obsahoval
nékteré nezbytné Udaje. Jednim z nich je email odesilatele. Tato emailova adresa se pfed kazdym
odesilanim automaticky na pfimo na SMTP serveru kontroluje zda wibec existuje.

K emailové adrese je mozné doplnit i jméno a firmu odesilatele.

Ln)

m  Vat email: info@wvasefirma.cz
m  Jméno: Tonda Movak

m Firma: ABC s.r.o.

Pfijemce pak uvidi v adrese odesilatele napr toto: Tonda Novak <info@vasefirma.cz> [ABC s.r.0.]

Personifikace informaci o odesilateli
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Emailovou adresu odesilatele (stejné jako jméno a firmu) Ize do odesilanych zprav dosazovat i
pridbézné z urcité hodnoty v tabulce pFijemc.

Staci v hlamnim nastaveni programu zaskrtnout polozku "powlit specialni pole v Gdajich o odesilateli
a namisto ru¢niho zapisu informaci o odesilateli Ize wbrat ze seznamu sloupec tabulky ze které se
vzdy pro konkrétni fadek vezme informace o odesilateli

A

o V@ email: | %8 (sloupec Odesilatel) w
s Iméno: e

m  Firma: e

Dal§i moznosti je pribézné dosazovani informaci o odesilateli z pfipraveného seznamu odesilateld.
Pokud v hlamnim nastaveni programu zaskrtnete polozku "umoznit wtvareni seznamu odesilateld"

zobrazi se u udaju o odesilateli tlacitko pro editaci seznamu odesilateld = . Timto tladitkem
zobrazite seznam odesilateld.
[ 52

Seznam odesilateld

=

Seznam emailovich adres odesilatele
K.azda adresa odesilatele bude pouzita na urcity pocet odeslanych zprav

== HE FES
Email odesilatele Jméno odesilatele Firma odesilatele Pocet odeslanich 2

»

Pfi odesilani se pak nejprve nastavi odesilatel zprav podle prniho fadku seznamu. S timto
odesilatelem se odeSle ur€eny pocet zprav. Pak se nastavi jako odesilatel dal$i v seznamu atd.
Pokud dojdou emailové adresy odesilatel(i dfive nez jsou odeslané vSechny zpravy, pokracuje se
podle nastaveni

i zaztavit odesilani
sernver nastavie Vas server pru -

2.2.1.4 Dalsi nastaveni

Pro zasilani zprav pifes SMTP senrver (nebo pfes PHP skript) je také mozné nastavit jaka adresa se
ma prednastavit pfijemci pokud se na vasi zpraw bude pokouset odpovedét

™
I'._-I Odpovéd na: email: | prijem@vasefirm
.;-. jménc: [Jarda Movak o
o]

Na dalSi zaloZce je mozné nastavit zda se ma kazda zprava zaslat v kopii (skryté) na urc€itou
adresu. Adresu je mozné také doplnit automaticky z ur€itého sloupce tabulky pFijemc.
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2.2.2

2.2.21

™

= Zasilat zpravy také

M v kopii na adresu: W
®.  wve skryte kopii na adresu: W

Emailové zpravé Ize také nastavit priorita (dulezitost), hlamni kédovani téla zprawy (pokud vase emaily
nezobrazuji spramné ceské znaky, je problém zfejmé v tomto nastaveni) a zpusob jak ziskavat
potwzeni o pfijeti zprawy. Pozn: zménu kdédovani hlavicky zprawy je mozné v hlamim nastaveni

programu.
[+ o
" Pricrita: Meuvedeno |+
p Kédovanitéla zpravy: [windows-125

%‘; Potvrzenl o pfijeti

.

Potvrzeni o pfijeti zpravy
Tato nastaveni Uzce zavisi na nastaveni emailového programu ktery pouziva pfijemce, popfipadé na
jeho poStownim serveru.

Zaslat potwzeni o prijeti

Potwzeni o pfijeti muzete pozadovat zpraw od serveru pfijemce, Ze Vase zprava byla doru¢ena do
schranky pfijemce. Tato funkce je zavisla na poStownim serveru pfijemce a nemusi byt vzdy
dostupna.

Zaslat potwzeni o preéteni

Potwzeni o pfe€teni — tato wolba oznaduje poZzadavek na e-mailow program pfijemce, ktery by mél
odeslat zpraw o tom, Ze byla zprava pravé prec¢tena.

Dojde-li Vam zprava s poZzadavkem na Potwzeni o pfec€teni, tak jakmile se zprava oznaci jako
prectena, wwla se dialogové okno (Ize wpnout), které se Vas zeptd, zda chcete odeslat Potwzeni o
precteni.

Pres emailového klienta

Pfi odesilani pfes emailového klienta je nejprve nutné nastavit pres jaky pfesné program v PC se maji
zprawy zasilat. Ve wbérovém poli¢ku je seznam vSech nainstalovanych postownich program.

Email klient: | Windows | ive Hotmail w
Mazev profilu:

PouzeuloZita gadovani
necdesilat

win1250 [~

Lze také nastavit wchozi profil (UCet) pfes ktery se pak budou emaily v poStownim programu
odesilat.

Omezeni zasilani pres emailového klienta

Prakticky wpada odesilani pfes emailoveho klienta tak, Ze se data odesilané zprawy jednoduSe
pfedaji nastavenému programu v pfesné definovaném tvaru (adresa pfijemce, télo zpravy, pfilohy).
Neni zde prostor pro jakékoli dal$i upfesnéni formatu zprawy apod. Jak tedy cilowy poStowni program
s daty naloZi je pak Cisté v jeho rezii. Napfiklad se muze stat, Ze formatovana (graficky upravena)
zprava nakonec skonci jen jako HTML pfiloha k emailu a v hlamnim téle zprawy se wibec neobjevi.
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223

Dal$i problém je u programu Microsoft Office Outlook 2007, ktery pfed odesilanim kazdé zprawy
zobrazuje obtéZujici bezpe€nostni okno které je nutné kazdé zviast potwdit.

Microsaft Office Cutlook 22

zastoupeni e-mail. Pokud je tato dnnost neofekavana,
kepnéte na tHadtko Odepiit a ovérte, zda je vas
antivirowy software aktuaini,

@ Program se pokousi automaticky odeslat ve vasem
1/

DalEf informace o bezpednosti e-maild a jak je mozné se
tomuto varovani do budoucna vyhnout ziskate Kepnutim
na taditko Napovéda.

Povolit ] [ Odepfit ] [ MNapovéda

Pozn: na webu http://office.microsoft.com/cs-cz/outlook... je navod jak se tohoto okna zbauvit, ale
funk&nost neni zaruena.

Pres PHP skript

Zasilani pfes PHP skript je vhodné pokud nechcete a nebo nemuzete pouzit zasilani pres SMTP
sener.

Vyhody odesilani pfes PHP skript:

- neni nutné hledat SMTP server pro zasilani

- v8tSinou Zadna omezeni na strané SMTP serveru

- rychlost zasilani

- detailni nastaveni zpraw stejné jako u odesilani pies SMTP server (nastaveni identity odesilatele,
dal$i nastaveni)

Jak nastavit zasilani pfes PHP skript:
¢ aby bylo vibec mozné odesilat zprawy pfes PHP skript, je tento skript nastavit a ulozit na vas web
® nasledné je nutné nastavit adresu PHP skriptu do programu

Pfi zasilani pfes PHP skript je mozné (stejné jako pfi zasilani pfes SMTP server) nastavit dal$i
pfiznaky odesilané zprave a tim ur€it napf adresu pro pfijem odpovédi, prioritu zprawy, potwzeni o
pfijeti apod.

",

FEI Vg email: |info@vasefirma.cz

m  Jméno: Tonda Movak

m Firma: ABC sro.
Newyhody:

e nékteré webové servery maji nastaveno, Zze adresa odesilatele musi byt totozna s doménou na
které je PHP skript umistén. Napr pokud skript nahrajete na doménu "vasefirma.cz" mize byt
nutné aby adresa odesilatele koncila na @vasefirma.cz. Pokud chcete nastavit odesilatele s jinou
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adresou je nutné zasilani otestovat zda to webowy server umoznuje (v8tSinou ano)

2.2.3.1 PHP soubor

Ptiprava PHP skriptu potfebného pro zasilani:

¢ aby bylo vibec mozné odesilat zpravy pfes PHP skript, je tento skript nastavit a ulozit na vas web

¢ nejprve z webu www.hromadnaposta.cz (sekce Zasilani pfes PHP) stahnéte PHP skript (je
zabalen do souboru ZIP)

¢ soubor rozbalte

e samotny soubor PHP skriptu pfejmenujte. Jeho zakladni nazev je SendMails.php, ale tento nazev
je programem z bezpec¢nostnich divodl blokovan. Prejmenuijte jej tedy (pfiponu PHP nechejte)

» Tento poditad » Mistnidisk () » test

Fat

L Mazev Datum zmény  Typ Welikost

b # B cendmails 7.0.201611:20  Soubor PHP I kB

puavodni soubor

» Tento poditad » Mistnidisk (C:) » test

Fa
E Mazev Datum zmény  Typ Velikost

oub # W 2123 7.9.201611:20  Soubor PHP 3 kB

priklad pfrejmenovani

e oteviete soubor néjakym textowm editorem (napfiklad programem Poznamkowy blok)

E 1}.-.1'1: 7 0 WA 11,0 T, DLID 21

Otevrit

Zkontrolovat pomoci Windows Defender...

Oteviit v programu...

Jak chcete tento soubor otevrit?

. Office XML Handler
m Poznamkovy blok

Windows Media Player

e upravte hodnotu parametru $2ESLC (heslo nesmi zUstat prazdné)
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2.2.3.2

verzePC

*/

verze pr

IIiHHHHHHHHHHHHHHHHHHH

heslo zapiSte mezi uvozovky

¢ soubor ulozte a nahrajte na va$ web (napfiklad prfes FTP)

Nastaveni zasilani pres PHP skript

Pokud mate pfipraven soubor PHP skriptu m{izete kliknout na nastaveni PHP

Okno nastaveni zasilani pres PHP skript

Mastaveni PHP skriptu pro zasilani
(PHP skript uloZeny na vasem wekbu)

Zikladni nastaveni I~ Dali nastaveni |

|http:ffwww.vaseﬁrma.cz.."skript."x_-,-z'lllphp | |

‘ Kormpletni URL adresa uloZeného skriptu:
i

(adresa vietné http://) f

|

Bezpecnostni heslo PHP skriptu:

‘ Otestovat nastaveni skpriptu

Vyplnite kompletni adresu kam jste PHP skript ulozili. Zadejte také heslo, které jste do PHP skriptu

nastauvili.

Kliknutim na tlacitko "Otestovat nastaveni skriptu" zjistite zda je vSe sprawmé nastaveno
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2.3

2.31

ey

Bezpecénostni heslo PHP skriptu:

verze skriptu: 101,

| Inﬁ:urr'nace.kzasﬂanrlpl:uml:uu_ AR Mactaveni v pofsdiu
- zkomprimowvany PHP skri I\M __,fl

http:/ fwww. hremadnapg
- staieny soubor rozbalte

- soubor sendmails.php pi

- otevrete soubor (libovoln

| 1 = ol 1 R T g 4 | I L

Typ zasilanych zprav
Program SendMails umoznuje odesilat nékolik typl zprav.

e HTML - formatovany text (rizné styly pisma, obrazky v textu, tabulky apod)
e Prosty text - pouhy text bez jakéhokoli formatovani a grafiky
e HTML + Prosty text - kombinace pfedchozich dvou

Frije

E Typ zasilanych zprav . .
Emaily odesilane ve formé HTML ¢ Pii]

Emaily odesilané jako prosty text
Emnaily odesilané ve formée HTML

Ernaily odesilane ve formé HTML + text

Vyznam typu zpravy na jeho zobrazeni u pfijemce:

VétSina emaill v sou¢asné dobé chodi ve formatu HTML. Maji lep$i vzhled a je moZné do nich
zakomponovat i grafiku. Nékteré starSi internetové prohlize€e poSty mohou mit problémy se
zobrazenim grafiky, popfipadé zobrazi pouze text a na kliknuti kompletni grafiku (pro weby
seznam.cz a centrum.cz a dal$i znamé webove sluzby jsou vSak odesilané zprawy v programu
SendMails optimalizované).

Dal§im uskalim pro formatované zpraw mohou byt spamoveé filtry. Ty totiz pfehnané mnozstvi grafiky
¢i velkych stylu pisem nehodnoti vZdy kladné a pokud to napf. s mnozstvim obrazkd v emailu
pfeZzenete, muzZe se snadno stat, Ze bude va$ email oznacen jako SPAM. Problém s ozna¢enim
zprav jako SPAM dokaze minimalizovat i zména typu odesilanych zprav na "HTML+ prosty text". K
tomuto typu zprav jsou spamove filtry méné agresiwni.

HTML format

Formatované zpravwy umoznujici Miozeni obrazku pfimo do textu, zmeénu pozadi zprawy, \elikosti a
stylu pisma &i zobrazeni tabulky.

Emailové zpraw wpadaji pékné a pfirozené. Piehnané formatovani a grafika vS8ak mlze vasim
emailum pfinést oznaceni jako SPAM.

Twvofit HTML zpraw muzete bud na zalozce HTML Editor, HTML Builder nebo zapisem standardniho
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2.3.2

2.3.3

HTML kédu.

|
@ Vitejte v programu SendMails _.
?-..

Program SendMails YVam pomuze k UspéEnému a leypé
Jde o velmi efektivni software pro hromadné rmr?ﬂ_

(B o ™

ukazka HTML zpravy

Prosty text

Jde o zprawy obsahujici pouze obyc&ejny text a nic jiného. Takovéto emaily sice mozna newpadaji
tak UpIné elegantné jako emaily ve formatu HTML, ale spamoé filtry je z valné v&tSiny propoustéji
bez problému.

Vytvaret je mlzete v jednoduchém editoru textu.

Vitejte v programu Sendmails .

-
e

U

ukazka tvorby zpravy

Text zpravy popisuiic obsah

HTML + prosty text

V téle takto odesilanych zprav jsou obsazené oba typy zprav. Jde o plné formatovany text (s
obrazky, tabulkami apod) a prosty text. Tento typ zprav je zvast vhodny pokud chcete minimalizovat
riziko oznac€eni va8i zprawy jako SPAM. Spamoe filtry se totiz k takowmto zpravam chovaji velmi
dobre.

Tvofit takovéto zprawy muzete bud v propracovaném editoru zprav nebo zapisem standardniho HTML
koédu. Navic je pod témito editory zobrazen i prostor pro zapis prostého textu.
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24 Zobrazit nastroje pro Upravu zpravy

|2 HTML Editor {"[52 HTML kéd | [=] Prostytext | <- wyberte zdroj zpravy -jcla?

i _ l"ni’l’tie.-jtie.- v programu SendMails

—

Program SendMails Vam pomiZe k Gspéinému a levnému email marketingu.
Jde o velmi efektivni software pro hromadné rozesilani zprav napfiklad for

informadnich letakad,

ZaEnéte jiz dnes!
£

[Textova verze apravy & 3

NOR © = o
F

Vitejte v programu SendMails

.
Bl hainl/sm pomiiie k uspp‘”
R o S T

ukazka tvorby kombinované zpravy

24 Nastaveni zasilani

V sekci "nastaveni zasilani" je mozné mimo nastaveni poctu pfijemct v kopii nastavit také prodlew
mezi odesilanim jednotlivych zprav.

Po nastaveni této hodnoty na wsSi hodnotu nez je nula dojde mezi kazdymi jednotliymi odeslanymi
emaily k prodlevé v nastavené délce.

Tato funkce je uzite€na pokud ma napf va§ SMTP server nastavené omezeni na urcity poCet
odeslanych zprav za néjaky ¢asowy Usek (napf 20 emailli za minutu - pak je dobré nastavit prodlew
minimalné 3sec)

Prodleva mezi emaily
] sekund

Toto nastaveni je funk&ni pouze pri zplsobu zasilani pfes SMTP server a PHP skript.

Info: je mozné zadat i nepravidelnou prodlew (napf 4,6,7,10-15,1.2,5.5-10.2 apod...)

© 2022 Martin Roubec



24

SendMails

2.5

Nastaveni prijemct zprav

Program SendMails mlze zprawy rozeslat bud kazdému pfijemci zvast, nebo Mozit pfijemce do
kopie (pfipadné do skryté kopie)

Kazdy pfijemce zvlast
Prijemci v kopii

f1 Prijemci ve skryté kopii

Kazdy prijemce zvlast

pro kazdého pfijemce v seznamu se wtwofi zprava a ta se odeSle na SMTP server.

Vyhody:.

- Ize pouzit personifikace zprav

- v hlavi€ce odeslaného emailu je pouze jeden pfijemce coz minimalizuje riziko oznaeni zprawy jako
SPAM

Nevyhody:

- pomalej$i odesilani (kazdy email se musi "protlacit" do internetu zvast)

Prijemci v kopii
je vzdy wtwofena jedna zprava pro ur€ity pocet pfijemct. Tento pocet se nastawije v sekci nastaveni

zasilani

Pofet pfijemcd v kopii

-I nin -
L -

V hlamim nastaveni programu je mozné urcit kdo bude "hlamnim pfijemcem zpraw" (tato adresa
prilemce je pak zobrazena ve zprave vSem pfijemcum v kopii)

Pfi odesilani je nejprve wtvofena zprava, pak je do kopie (pfipadné do skryté kopie) MoZzen nastaveny
pocet adresatl a pak je teprve zprava odeslana.

Vyhody:

- rychlejsi odesilani (diky mens§imu poctu wtvofenych email()

Nevyhody:.

- nelze pouzit personifikace zprav

- vBtsi pravdépodobnost oznaceni zpravy jako SPAM

- pokud je néktera adresa v kopii chybna, je cela zprava ze SMTP serveru wacena a stav vSech
dotéenych pfijemcu v seznamu pfijemcu je nastaven na "chyba".
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2.6 Seznam prijemcu zprav

V levé ¢asti hlamniho okna programu SendMails se nachazi seznam pfijemcu.

) NéStrnje pro import a dpravu seznamu adres [+ Obsah zpravy |
T B RER-FB- |FB@- Predmét zpravy:
%@, ERY B |= & || HTML Editor
o - ;T o ‘;_-n @ #%  Zobrazit naste
[l seznam emailovyjch adres ©] Dobry {:iu;/
/&Seznam piijemci @Eaka’zanip?[jemci ] text zpra 3
- - r= - Email i
Zakladni adresar IEI fglg B <Celé ima
Ernall CEIEJmenu stav | * Pro
abc@flrma cz ABC =.r.o.
technet@technet.cz  Tech & Met ---
tom.holyl122@gmaila Tem H. r—
mbara.bara@seznam.c Bara Malakoya

- ’
s
LI W e,

Po spusténi zasilani je na vSechny zaSkrtnuté adresy odeslana vami wtvofena zprava.
Do seznamu emailowch adres Ize snadno pfidavat nové adresy &i upravovat existujici.

Vytvareni skupin adres pfijemci

Mezi skupinami adres pfijemcu Ize snadno pfepinat pomoci rozbalovaciho boxem

//Qiﬂeznam prijemci | Ezakézanip

Zkladni adressi [~

Now seznam muzete wtvofit tlacitkem E Takto si mlzete snadno wtvofit neomezeny pocet
seznamU/skupin adres pro zasilani. Pak vzdy staci pouze wbrat potfebnou skupinu (seznam) a
zacit odesilat.

Kazda zména v kontaktech (pfidani adresy, Uprava, smazani) se ihned ulozi do aktualné otewfeného
seznamu adres.

Cely seznam je mozné odstranit tlatitkem EE_ Odstranéni seznamu je newratné takto smazané
adresy jiz nelze obnouvit.

Tlacitkem E- se otewie pomocné menu s dal$imi funkcemi pro seznamy adres. Lze napfiklad
seznam prejmenovat ¢i wtwofit kopii aktualné otevieného seznamu.

Dalsi moznosti seznamu pfijemct
Za8krtnuti adres |ze upravovat bud kliknutim na zaskrtavaci policko ¥ nebo stiskem mezerniku
(adresa se zaSkrtne a provede se posun na dal$i fadek). DalSi moznosti oznaceni adres naleznete v
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menu pod tlagitkem E - nebo kliknutim prawm tla¢itkem my3$i na seznam.

Tlagitkem % - je mozné zaskrtnout urcité adresy dle zadaného filtru.

V seznamu lze také velmi snadno whledavat tlaCitky ~

Vice sloupcti v seznamu pfijemct

Informace v seznamu pfijemcta mizete rozsifit az o 10 sloupcl. Mimo zakladni sloupce (email, celé
jméno, stav) je mozné pouzit i doplfikové sloupce (jméno, pfijmeni, firma, adresa, mésto, ps¢, stat,
telefon, web, powolani). Hodnoty z téchto sloupcu miizete wuzit napfiklad pfi tvorbé

personifikovanych zprav.

Pokud vam newhowiji nazw ¢&i velikost dopliikowch sloupct, je mozné je upravit tlacitkem &

Export seznamu adres

Pokud potfebujete pfenést seznam kontaktd na jiné PC, mlizete cely seznam wexportovat do

formatu CSV:

Mastroje pro import a tpravu seznamu adres [z} Obsah zpri
@0 3@ e GE H-8- | fd-«- Predmétzprd
BE PEYIE-= 8 EHTMLE
D - % - /.:} /.:} ; Exportovat jako HTML r

Exportovat jako XML

[l seznam Emm‘;’agortwatjako CSV (textovy soubor)

/Qi Seznam pijemci ]j Exportovat do schranky Windows

Zakladni adresaf Export do DBF |

Export do XLS (MSExcel) !

T—t

Email

Importovat data je pak mozné tlagitkem pro import z databaze B

Mazani dat

‘% - najde a smaze duplicitni zaznamy
o~
- odstranit wbrané zdznamy (wbrané = zabarvené)
Email Celé jn
[ |jan.habrdle@atlas.cz
O jarmila.tesar@tiscali.cz

O |blanka.rouskova@sezr

e
Iucka@seznam.a -

O |mmiksovska@seznam

b E lenka.korunkova@vol -

[ |jbruz@seznam.cz

- odstranit zaskrtnuté adresy
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Email Ce
[ |jan.habrdle@atlas.cz
B m Jjarmila.tesar@tiscali.
a.muskuva@sezr
info@firs.cz
seznam.cz
rmmiksovska @seznam

lenka.korunkova@volr

- wprazdnit cely seznam (wmaze cely aktualné oteweny seznam)

®. hromadné mazani zaznamu podle pfipojeného externiho zdroje

2.6.1 Importadres

Adresy (i dalSi data) Ize do seznamu pfijemcu nejen vkladat po jednom ru¢né, ale i hromadné
importovat z riznych zdroju.

Po whbéru zdroje importu a pfipadné jeho upfesnéni je zobrazeno zakladni okno pro pfidavani/editaci
adres

B {

Emailové adresy we formatu;

L

petr.novak@zeznam. cz, Petr Movak <petr.novaki@seznam. oz -‘?

Adresy [2e zapizovat pod zebe neba vedle :ebe addélené *"
1 3,

o

L

.F—.'.

o

Tl ol —.. . _
zakladni okno pro pfridavani/editaci adres

Po uloZeni jsou data zkontrolovana a MoZena do seznamu pfijemcu (pokud je v hlamim nastaveni
uvedeno, kontroluje se pfi vkladani duplicita).

Zdroje importu:

¢ schranka Windows

e textow soubor (text obsahujici emailové adresy)
e databaze (ODBC pfipojeni)

e webova adresa

¢ |ibowolny textowy soubor (napf CSV tabulka)

e adresar poStowniho programu

e POP3 ucet

¢ Doplnikove sluzby
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2.6.1.1 Import ze schranky Windows

Jde o nejrychlejsi formu importu. Ve schrance by mély byt zkopirované adresy nejlépe pod sebou -
na kazdém fadku jedna.

Pfiklad obsahu schranky:

XXX@YYY.zZ
XXX@YYYYY.ZZ

XXX@yYYYyyyy.zz
nejake jmeno <xxx@aaa.zz>

jine jmeno <xxx@bbb.zz>
dalsi jmeno <aaa@ccc.cz>, posledni jmeno <bbb@ccc.cz>, info@xxx.cz

Tip: pokud chcete rychle importovat adresy z programu MSExcel a pokud je mate sefazené v
jednom sloupci pod sebou, sta¢i jednoduse vSechny adresy oznacit, stisknout Ctrl+C (kopirovat do
schranky) a v programu SendMails pouzit "import ze schranky".

Takto Ize importovat adresy i z jinych programu, pokud je tyto programy dokazi ulozit do schranky
(OpenOffice, MSWord apod)

2.6.1.1.1 Pridavani a editace adres

Pro pfidavani a Upravwy seznamu pfijemcu je pfimo nad seznamem fada funk&nich tlacitek.

Hastroje pro import a dpravu seznamu adres

& @& (& @D 8- [ | < rors -
RE- U B =]

pridavani/editaci adres

v
Fiidat adresy ,
Emailové adresy wve formatu; -
petr.novak@zeznam. oz, Petr Movak <petr novak{@seznam.cz: ‘__..P
Adresy [ze zapizovat pod sebe nebo vedle sebe oddéleng . - rf'
H‘u_‘-—-ﬁ—-/—-—r

Po zapsani adres (popfipadé i jmen) jsou pfidavana data zkontrolovana a MoZzena do seznamu
pfijemcu (pokud je v hlamim nastaveni uvedeno, kontroluje se pfi vkladani duplicita).

Dal$i tladitka @ & (| % 8g- | | g pors - slouzi pro import adres z rGznych
zdroja.

Dwojklikem na zaznam v seznamu je mozné wwlat okno pro zménu vSech hodnot wbraného
zaznamu.

V hlamim nastaveni programu Ize navic powolit rychlé Upraw seznamu - to znamena, zZe po kliknuti
na zaznam muzete do seznamu pfijemcl pfimo zapisovat a ménit texty.

Mazani zaznamu ze seznamu pfijemcu

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 29

2.6.1.2

Pro mazani mizete pouzit nékolik moznosti
sﬁ - nalezeni a odstranéni duplicitnich adres

EX~ _ tiacitko nabizi dvé funkce:
e odstranéni wbranych zaznama (whbrat vice zaznamu lze stiskem klavesy Ctrl a Sipky,
popfipadé kliknutim mysi)
e odstranéni zaskrtnutych zaznamu (znacka [¥)
r
.| - odstranéni vS8ech zaznamul v seznamu

Hromadné upravy v seznamu pfijemcl

TlaCitkem & se otewe zakladni okno pro pfidavani/editaci adres ve kterém jsou zobrazené vSechny
adresy ze seznamu pfijemcu. Tyto adresy lze pak hromadné upravovat.
Pozor, po ulozeni se smazou ve$keré informace z doplrikowch sloupct (firma, adresa atd).

Import z textového souboru

Import z textového souboru slouzi k iozeni emailowch adres (popfipadé i jmen) z textoveho souboru
uloZzeného ve vasem PC.
Textowy soubor musi obsahovat pouze emailové adresy a jména ve spravném formatu.

Ptiklad obsahu souboru:

XXX@YYY.zZ
XXX@YYYYY.ZZ

XXX@yYyyyyy.zz
nejake jmeno <xxx@aaa.zz>

jine jmeno <xxx@bbb.zz>
dalsi jmeno <aaa@ccc.cz>, posledni jmeno <bbb@ccc.cz>, info@xxx.cz
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2.6.1.3 Import z databaze

Po kliknuti na tla¢itko importu z databaze se otevfe privodce importem.

Vitejte v priuvodci importem dat /
Vyberte zdroj dat:

ML

e (O list seditu MS Excel

. () list segitu OpenOffice Calc r}
@ schranka Windows

@ () textowy soubor (*.be, *.cov apod)

3

% Ote:-:tu:n.r_n,'r soubor ("B, *.csv apod) z int

[J () ODBC pfipajeni

§ _-,_= (I MS Outlock adresar g

I O Gmail adressf

“ir, ;_ﬁ (I MS Acc
A AR

Postup Importu:

- nejprve wberete zdroj

- nastavite zpUsob oteweni zdroje

- provedete pfipojeni zdrojové tabulky ke sloupclim seznamu pfijemcu

Je mozné wbrat z nékolika moznosti importu:

Schranka Windows
jde o import dat ulozenych ve schrance ve spramém formatu.
Tuto moznost nejCastéji wuzijete pfi importu z tabulkowch programu jako jsou napft MSExcel,
OpenOffice Calc apod. Jedna se o oznaCenou oblast nékolika bunék ulozenou do schranky
(nejCastéji pres klavesovou zkratku Ctrl+C). Do schranky jsou v&tSinou ulozeny hodnoty jednotlivych
sloupcu oddéleny tabulatorem.
Po stisku tlaCitka "DalSi" je zobrazen obsah schranky a Ize také ur€it, zda jsou nazwy poli umistény
v prvnim fadku.

Dal#i pararnetmy impart;

[T] Mazvy poli jgou v prenim Fadku

Mahled na data ve schrance: | Obnovit oheah schrdnky |
EMall  JMEND -
jan.habrdletziatlas. cz Jan Habrdle
jarmila.tezar@tizcali.cz Jarka Tezarowa

—klaeles eminle s s men mn Dloeles Dlmaleca s
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V dal$im kroku se vytvofi pfipojeni dat ke sloupcdm seznamu adres

Textovy soubor

import z textového souboru je velmi podobny importu pfes schranku Windows. V prwnim kroku
whberete vstupni soubor. VétSinou se jedna o soubor TXT nebo CSV (format do kterého Ize ulozit
data napf z MSExcel, OpenOffice Calc, ale i napf MySQL apod).

D al#i parametny importu;

Typ rozdéleni jednotlivich pali
@ oddélovac poli [napf: . ;: # apod]

pevna délka jednotiivich poli

Oddélovaci znak: . -

Ozrnaceni textu; -
Oddélovad Fadki  <cre<lfx * [doporufens neminit]
I azvy poli jzou v prvnim Fadku

Mahled na data » soubaru:

Jméno:Piimeni Adreza i &stoPsE T elefon D at.narozeni email -~
Jan:FridaPalackého 33.Brmob4654 602 BES

789:1.1.196E ottomani@yvolmy. cz
laeel -l armdoea AR -Praks 79887724 REA

V dalSim kroku je nutné definovat jak jsou jednotlivé sloupce rozdéleny - zda néjakym oddélovacem
nebo zda ma kazdé pole pewnou délku. Pokud ma kazdy swou prfesné stanovenou délku, je potfeba
tyto délky, oddélené €arkou, do programu zapsat (napr 20,30,22,10).

Dale je potieba urcit, ¢im jsou jednotlivé texty na zaCatku a na konci uvozeny a jak je interpretovan
konec fadku (toto nastaveni je doporu€eno neménit).

V dalSim kroku se wytvofi pfipojeni dat ke sloupclim seznamu adres.

Textovy soubor z internetu

jde o totozny postup jako u normalniho textoveho souboru, ale namisto umisténi souboru ve vasem
PC zadate webowvou adresu, kde se soubor nachazi. Automaticky se provede jeho stazeni a dale se
pokracuje stejné jako wSe.

ODBC piipojeni

(nasledujici fadky mohou byt specifické pro rizné druhy operacnich systému)

Postup ziskani pfipojovaciho textu:

- nejprve musite ur€it "Zdroj dat DSN". Stisknéte tlacitko "Now" pro jeho wtwofeni nebo whledejte jiz
wtworeny.

- vdal§im kroku (pokud wytvafite now) musite wbrat jakého typu je Vase databaze (Excel, Access,
PDox apod) a podle toho wbrat z nabidnutych oMadacl databazi které se Vam nabidly.

- vdal$im kroku ulozte soubor zdroje dat (DSN)

- stisknéte "Dal$i" a "Dokoncit"

- nyni jste jiz wzvani k Mastnimu wbéru databaze. Tento krok je rizny u rdznych druhd ovadacu
databaze.

- potwdte Vas wbér a ulozte soubor DSN

Pokud se vSe podaiilo, méli byste vidét hlawni okno pro pfipojeni k databazi:
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Fripojovaci text pro ODBC driver:
DBO=0:"SENDMAILSA\DB data xls -
DefaultDir=0:\SEMDMAILSSDE
Drriver={Driver do Microsoft Excel(* xls]} L Otestovat
Drriverld=730
FlL=encel 8.0
FILEDSM=P:\data wlz.dzn
M axBufferSize=2048
b awScanF ows=8
PageTimeout=5 -

o )

E

SOL dotaz:
SELECT * FROK EMAIL P

Pfipojovaci text - doporu¢ujeme neménit

SQL dotaz - tla¢itkem "Vyber tabulku" muzete vozit do SQL dotazu jinou tabulku z wbéru (napf
MSAccess mUize nabizet vice tabulek v jedné pfipojené databazi). Mlizete wuzit vSech moznosti
dotazovaciho jazyka SQL (jehoz popis pfesahuje ucel tohoto manualu).

Videoukazku jak importovat z MSExcel pomoci ODBC pfipojeni naleznete zde

Pripojeni zdrojové tabulky ke sloupciim seznamu pfijemcu

poslednim krokem importu je propojeni sloupcl ze vstupni tabulky do hlamiho seznamu pfijemc.
Po zobrazeni nahledu na vstupni data je tedy nutné nejprve wbrat sloupec s emailowmi adresami a
pfipadné i sloupec s celym jménem.

Pak je také mozné wtwofit v dolni ¢asti okna propojeni ostatnich sloupct zdrojové tabulky s
dopliikowmi sloupci seznamu adres (firma, adresa, mésto, telefon atd.)
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Pararmetry imporku;

Typ dat; Texbowi zoubor -
Zdroj; jmenaZ. cav

Rozdéleni: oddélovad poli [hapf: . ; ; # apod]
Qddélovaci znak:: ;

Oznadeni textu;:

m

Oddélovad Fadkin: <o <IF: -
M ahled na data:
|Jménu:| Frijneni | Adreza bEsto Pzt -
B Jan Frida Palackéha 33 Brno h4654
Jozef Jarogova BB Praha 73087
4 I
Wyberte slaupec & emailovimi adrezami: [email v]
Wyberte sloupec = celjmi jmény [nepovinng]: [ v]

Propojeni dalfich sloupci;

Ffijmeni v] > [Jmér‘u:u v] [ Pridat prl:npl:uienl']
Jméno Jrnéne Jméno
Prijmeni
Firrna
a .-’-‘-.u:lresa Ddstranit propojeni
bl Ezto
Pac
Stat
Web va |
\Web at Zavrit
Pavwalani

Po kliknuti na tlaitko "PokraCovat" je proveden import dat. Pokud je v hlamnim nastaveni uvedeno, je
pfi importu provadéna i kontrola na duplicitu emailowch adres.

Adresai MS Outlook

Import z adresare programu MS Outlook pfedpoklada, ze je v PC nainstalovan modul Outlook z
baliku Microsoft Office.

V nastaveni tohoto druhu importu Ize zadat jaké informace se maji z adresafe MS Outlook ziskat:
- zakladni informace (obecné informace jako jméno, pfijmeni apod)

- internetové informace (emailové adresy, weby apod)

- firemni informace (nazev firmy, tel.do prace apod)

- privatni informace (tel.dom{, pocet déti apod)

- ostatni informace
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2.6.1.4 Import z webové adresy
Tlagitko importu z webové stranky otevie okno do néhoZ je mozné zapsat webowu adres (tzv. URL).
Import adres z webu
AL adresa [, http:ﬁwww.gungle.cza’#hl=cs&sDurce=hp&q=autuDpravna+praha+email+ZdEl*r,*
Web Obrazky Videa Mapy Zpravy Piekladaé Gmail dalsi v '-.‘u"'u’f
b !
GOL_ nge lautoopravna praha email @*cz
* Prohledat Web ¢ Stranky pouze &
Web [# Zobrazit moZnosti . Vysledky 1 - 10 z gt
"
autoservis Praha o Motol ==
wr Autosends Praha 5 Motol. me
g - :
Po nacteni webove stranky kliknete na tlacitko "importuj adresy". Cela webova stranka se prohleda a
vSechny nalezené emailové adresy se zobrazi v zakladnim okné pro pfidavani/editaci adres.
Upozornéni: prohledava se pouze zobrazena webova stranka, nikoli dal$i vaofené odkazy,
podstranky Ci cely web.
Tipy pro vyhledavani adres:
napf. pro whledani adres autoopraven Ize ve whledavaci Google.cz zapsat tento dotaz:
autoopravna email @*cz
Videoukazku jak importovat z webu naleznete zde
2.6.1.5 Import z libovolného textového souboru
Import z libowlného textového souboru funguje obdobné jako import z webové stranky. OvSem
zdrojowy text se nebere z internetu, ale z textového souboru ulozeného v PC.
Po wbéru textoveho souboru je cely jeho obsah analyzovan a vSechny obsazené emailové adresy
(na jakychkoli mistech) jsou zobrazené k importu v zakladnim okné pro pfidavani/editaci adres.
Textowy soubor pfitom mUze obsahovat jakykoli text.
2.6.1.6 Import z adresaie postovniho klienta

Emailové adresy je mozné importovat také pfimo z adresare postowniho programu (napf. MS
Outlook). Staci aby poStowni program splfoval podminky pro standardni wwménu dat mezi poStownimi
aplikacemi. VétSina po$townich programu je tomu pfizplisobena (napf v8ak z programu Mozilla
Thunderbird tento import neni mozny - snad v nékteré z novéjSich verzi).

Pro spusténi importu staci ve wbéroveém menu tlacitka wbrat z nainstalovanych poStovnich
programu. Pak se jiz otevfe pfimo adresar programu v némz vyberete adresy pro import.

Pozn: pokud kliknete pfimo na tlacitko g’ " otevie se adresar wchoziho postowniho programu.
Pokud kliknete na maly trojuhelniCek, otewe se seznam vSech nainstalovanych postowich
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program)

&,vl'__z_'lv o~ k- Pied
L Windows Live Hotmail ﬁ
The Bat! f

..Im-._ '

2.6.1.7 Importz POP3 uctu

Emailové adresy je mozné v programu SendMails importovat také ze vzdalené emailové schranky
(POP3).

Program se automaticky pfipoji k standardnimu POP3 emailovému Gc&tu a projde vSechny emailové
zprawy, které se ve schrance nachazeji. Emailové adresy odesilatell téchto emailowch zprav pak
vozi do seznamu adres pfijemcl programu SendMails.

Nejprve je nutné nastavit alespori jeden emailowy POP3 ucet.
o v k- Predmét zpravy:

-

Mastaveni POP3/IMAP serverd pro import adres r

V detailnim nastaveni je nutné zadat adresu U¢tu a pfihlaSovaci udaje.
Lze také nastavit aby se importovaly adresy pouze z téch emaill, jejichz pfedmét obsahuje urcité
slovo Ci jeho Cast.
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Seznam GEti: @ POP3 ) IMAP 'U
Adresa piichoziho serveru: Port: .
‘pupl.seznam.cz ||11D ‘
Pripojenic | Bez zabezpeceni TL5(55L) w
pouzit heslo pii prihlasovani na senver
pithlatovaci jméno  |jirak.vevera@seznam.cz |
hﬁlo Frirdrirdriririciririciric o
SloZka IMAP schranky  Inbox Test spojeni
Pouzit pouze emaily jejichZ predmét obsahuje slovo:
|prih|aseni ‘
- vice vyrazl oddélte stiednikem (napf text1;text?) |
[ ] Pouzit pouze emaily jejichz télo zprévy obsahuje slovo:
- vice vyrazl oddélte stiednikem (napf text1;text?)
[ Hledat ernailové adresy i v téle zprivy
[]Po importu adres, smazat zpravy ze serveru |
=l Pridat et | =3 Odstranit
F
I'_ ) Mapovéda Ulozit nastaveni Zaviit
!
V hlamim nastaveni projektu je mozné nastavit aby se pfed kazdym odesilanim provedl automaticky
import adres z nastavenych POP3 uctu.
Vyswétlivky: POP3 - (Post Office Protocol version 3) je internetowy protokol, ktery se pouziva pro
stahovani emailowch zprav ze vzdaleného serveru na klienta
2.6.1.8 Import z doplitkovych sluzeb

Adresy do seznamu pfijemcu ¢i zakazanych pfijemcl mazete importovat také z Doplrikowch sluzeb
programu.

Kliknutim na tlagitko “~ si muzete wbrat, zda importovat vSechny adresy a nebo jen adresy podle
zadaného nazw kampané.

Importované adresy jsou pak na webu oznacené a pfisté jiz jejich import neprobéhne.
Pozn: pokud chcete jiZ importované adresy znow nacist, pfihlaSte se k doplfikowm sluzbam na
webu https://sluzby.hromadnaposta.cz a adresy znow oznacte pro pfenos.
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2.6.2 Uprava sloupci seznamu pfijemct

Kliknutim na tlacitko & je mozné upravit nazwy, velikost a pocet sloupcll seznamu pfijemca.

Okno pro zménu:

Crigindlni ndzev MNovwy ndzev Max.podet znakd L
Wlastni 1 Jméno ]
Wlastni 2 Pfjmeni &0
Vlastni 3 Firma ]
Vlastni 4 Adresa )]
Vlastni 5 Mésto &0
Vlastni 6 P=c il]
Wlastni 7 Stat )]
Vlastni 8 Telefon ]
Vlastni 9 Web G0
Wlastni 10 Osloveni &0
Wlastni 11 Wlastni 11 ]
Wlastni 12 Wlastni 12 ]

L A i Wlardm 1D [} o
Pocet sloupcd |13 ~ Storno

Po upravé nazw ¢i velikosti sloupcl je nutné restartovat program.

2.6.3 Razeni a filtrovani

V ramci zachovani rychlosti naéitani a upravovani i velmi rozsahlych seznamu neni mozné fadit
zaznamy pfimo v hlawni tabulce kontaktu. Je vS8ak moznost jak jednoduse setfidit seznam podle
jakéhokoli sloupce. Navic je mozné sestavit i vicenasobny filtr pro wbér kontaktl z adresare.

Okno pro wbéry dat z adresafe otewvfete kliknutim na tlaCitko &

Hlawni rozloZeni ovadacich prk:
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-
o P ¥ B BB

| Email Celé jméno stav | Maobil Jméno Pijmeni Firma Adresa Mésto Psé stat =
(¥ O IR Jan Habrdle --- 987987987

[ |jarmila.tesar@tiscali.cz Jarka Tesarova --- | 768768768

blanka.rouskova@sezr Blanka Rouskava | chyba 324345345

info@firs.cz Milan Firt --- 564564362

lucka@seznam.cz Lucie Vokurkova | chyba 32423423

martin.ros@centrum.c Martin Ros -

mmiksovska@Seznam Milan Miksovsky --- | 0879879879 ABC s.ro. Mova 4 Brno 61300

lenka.korunkova@volr Lenka Korunkova OK

jbruz@seznam.cz Ing. Jan Brizek 0K

frantova@centrum.cz Eva Frantovad

HORROOOOR

i
1
1
[
f
1
| jarda.rob@seznam.cz Jaroslav Rob

i< >
‘Poeet zdznamu: 15

| Nastaveni fittru:

Vybérovd podminka ~ ~ w

I
| ' |And/or Sloupec Operator Hednota
[

]

¥ 3

) Napovéda I} video navod Zaviit

Horni lista s funkénimi tlacitky
Pozn : vS8echny akce (editace, Uprawy, mazani) se provadi pouze se zobrazenymi zaznamy).

#~ 7= ... whledavani textu vseznamu. Lze aktivovat klavesovou zkratkou Ctrl+F (dal$i hledani
klavesou F3). Vyhledava se v pravé aktivnim sloupci tabulky. V prwnim sloupci se zaSkrtnutim nelze
whledavat.

% ... aplikace zaSkrtnuti na zobrazenou skupinu dat (zaSkrtnuti, odSkrtnuti a inverze
(opacné) zaskrtnuti)
[ ... otevie okno pro Upraw jednoho zaznamu.
[® ... moznost smazani jednoho zaznamu (alternatiné klavesou Ctrl+Delete), nebo vSech
zobrazenych zaznamu
—t 7 ... export zobrazenych dat do riiznych format( (csv, xls, dbf atd.)

... uloZzeni zobrazenych dat do jiného (nebo nového) adresafe. Po kliknuti se otevfe okno pro
wbér adresafe kam se maji data zkopirovat. Data se do wbraného adresare kopiruji bez kontroly
duplicit. Proto je po dokon€eni ulohy doporu¢eno zkontrolovat adresar na duplicity. Cilowy adresar je
mozné nechat pred kopirovanim dat wprazdnit.

[ ... ulozeni zobrazenych dat do prave aktivniho adresare. Adresar se pfed nahranim vyprazdni.
Timto zplsobem je mozné nechat setfidit a ulozit aktualné otevteny adresar.

Hlavni tabulka
zobrazuje nahled na data podle nastaveného fazeni a filtru
Kliknutim na zahlavi sloupce tabulky je mozné data setfidit.

Filtrovani zaznama
umoznuje wbrat pouze presné uréenou skupinu zaznami

Nastaveni vybérové podminky:
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Vybérova podminka | a zarovern ~ | | Email | | obsahuje ||| | @seznam.cz Pridat podminku

¢ wberte zda podminka bude typu "a zarovert" (AND) &i "nebo" (OR). Pokud budou napfiklad dvé
podminky spojeny typem "a zarover", pak budou zobrazené zaznamy splfujici obé podminky.
Pozn: Prwi podminka seznamu nemusi mit typ nastaven.
¢ wberte ze seznamu sloupec tabulky
¢ whberte operator:
= ... hodnota musi pfesné odpovidat
<> .. hodnota nesmi odpovidat
... hodnota musi byt v&tSi nebo rowna
<= ... hodnota musi byt mensi nebo rowma
obsahuje ... hodnota musi byt obsazena v tabulce. Tzn pouZijte napfiklad pokud chcete
vybrat adresy z domény @seznam.cz
¢ zadejte hodnotu filtru (pfi filtrovani neni bran zfetel na velikost pismen)
e kliknéte na tlacitko "Pfidat podminku" pro ulozeni do seznamu podminek
¢ podminku je mozné ze seznamu odstranit kliknutim na

\
1

Funkéni tlagitka

I ... kliknutim na tlaCitko Ize zapnout nebo vypnout filtrovani dat podle nastavené wbérove
podminky

'_% ... odstranéni wbrané wbeérové podminky

... wmazani viech wbérowch podminek

E ... uloZzeni nastaveného filtru do souboru
B ... nacteni filtru ze souboru

Tip: kliknutim pravého tlaCitka mySi na tabulku s daty je mozné rychle Vozit pravé aktivni hodnotu
do filtru

iZIr blanka Kouskova | chyba |3£4343347
LEAGEACET

Lucie Yokur Ylezit hodnotu do filtru

o Bkl D

2.6.4 Hromadné mazanizaznamu

Touto funkci je mozné hromadné smazat zaznamy ze seznamu pfijemcU i ze seznamu zakazanych
prilemcu.

Princip:

- oteviete externi soubor s adresami, které si pfejete z databaze programu odstranit

- program projde cely externi soubor a kazdou emailovou adresu se pokusi najit v databazi programu
- pokud ji najde, smaze ji z databaze programu

Po kliknuti na tlacitko = se otevie stejné okno jako pfi importu adres z databaze. Pouze s tim
rozdilem, Ze adresy nebudou do programu importované, ale pouziji se pro whledani a pfipadné
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2.7

wmazani z databaze programu.

Vitejte v pruvodci mazdni dat k
Zaznamy ze zdrojovych dat nebudou do vasich dat pfidané, ale naopak odstranéné. '.fw
Ten, Ze kazdy zaznam se pokusime vyhledat ve vagich datech a pokud bude nalezen, bude smazan.

Vyberte zdroj dat: r’—r‘

a =
gﬁj () list segitu MS Excel

T

' () list segitu OpenOffice Calc

[E () schranka Windows

'.-F—-_,

et

@ Otextov}'r soubor (*.txt, *.csv apod)

M

okno pro vybér zdroje dat, ktera se budou z databaze programu odstranovat.

Zakazani prijemci (blacklist)

Seznam zakazanych pfijemcd mize obsahovat emailové adresy, na které se nemaji zprawy zasilat.
Jde o rychlej$i zplsob nez adresu hledat v seznamu pfijemct a odtud ji odstrafiovat. Do blacklistu je
navic mozné pfidat také celé domény (napf abc.cz). Tim je zaru€eno, Ze ani na jednu emailovou
adresu z této domény nebude zprava odeslana.

Prace s blacklistem je naprosto totozna jako prace se seznamem pfijemcu. Po pfepnuti zalozky na
"zakazani pfijemci" pracuji vSechny funkce pro pfidavani, Uprawu, import, mazani a hledani s
blacklistem (namisto se seznamem pfijemct)

|:| Seznam zakazanych adres (blacklist) r:
/:@ Seznam piijemcd % Zakazani prijemci

Spoleény blacklist ~|| B8 o |E-

Email (nebo cela doména "yyy.x") nebo mobil -
info.cz

aba@seznam.cz

Hlawni skupina zakazanych pfijemcu se jmenuje "Spole¢ny blacklist". Svoje dal§i skupiny je mozné
wytvofit tlacitkem

Seznam zakazanych pfijemcl je mozné plnit i automaticky pfes doplikové sluzby SendMails

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 4

2.8 Predmét zasilanych zprav

Kazda emailova zprava by méla byt opatfena kratkym a wstiznym pfredmétem.

[2, Obsah zpravy | g;‘ Prilohy zprawvy
Predmét zpravy: |Nabidka zbof... [ Vit symbol {3 Viodit specidlni pole -
Program SendMails navic umoznuje aby v pfedmétu bylo napf pfimé osloveni kazdého pfijemce -

emailové zprawy pak wpadaji vice osobné. Lze toho docilit funkci personifikace zprav.

@ Vlo#it specialni pole -

Kodovani (znakova sada) pfedmétu Ize zménit v hlamnim nastaveni programu.

29 Filtr zaskrtnuti

Tlagitkem 7 je mozné zaskrtnout uréité adresy dle zadaného filtru.

Funkce Filtr zaskrtnuti zobrazi okno pro wbér filtru.

| Nastav zatkrtnuti podle sloupce:
' Email w
| hodnota:
(je moZné pouZit zdstupné znaky 7, *)
[ prazdna hodnota

[ pred aplikaci filtru vie odikrtnout

Mastavit Zavrit

V hornim poli je nutné zadat sloupec na ktery se bude filtr aplikovat.

Do polozky hodnota zadejte pfesny text jaky ma obsahovat hodnota sloupce aby zaznam whowél
filtru. Je mozné pouzit zastupné znaky. Tzn, Ze pokud si pfejete zaSkrtnout vSechny adresy z
domény seznam.cz zapiste do filtru:

*@seznam.cz

V pfipadé, ze potiebujete wfiltrovat newplnéné polozky, zaskrtnéte "prazdna hodnota"

Filtr nepracuje zplsobem Ze zobrazi jen nékteré zaznamy ale tak, Ze provede zaskrtnuti
filtrovanych zaznama.

Upozornéni: Filtr provede pouze zaskrtnuti téch zaznamu, které whowji podmince. Ostatni
zaznamy ponecha beze zmény.

Pokud si pfejete aby newhowijici zaznamy nebyly zaSkrtnuté, upravte polozku "pfed aplikaci filtru
vSe odskrtnout".
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210 GDPR nastroje

GDPR - Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju.

V programu SendMails je mozné v hlamim nastaveni programu na zalozce GDPR zapnout specialni
funkce, které usnadni plnéni tohoto ewopského nafizeni.

Po zapnuti téchto funkci budou v programu zobrazené dal$i sloupce v seznamech pfijemc, které
umozni ke kazdému zaznamu zadat

- dlvod zpracovani

- datum pfihlaseni (datum, kdy byl zaznamu nastaven/zménén divod zpracovani)

- datum ukon€eni (datum do kdy mulzete konkrétni osobni Udaje zpracovavat).

Hodnoty do téchto sloupct se wplnuji pfi kazdém piidavani adres pfijemcl nebo pfi jejich Upravé.

-

-
g Pridat adresy = | B ||

Emailové adresy ve formatu:
petr.novak@seznam.cz, Petr Novak <petr.novak@seznam.cz>

Adresy lze zapisovat pod sebe nebo vedle sebe oddélené , ~

1] -

« o G
GDPR

duvod Zpracovani | - yyherte divod zpracovani IZ| [

os.udaju

[[] na kazdém fadku se nachézi pouze jedna adresa a Zadny jiny text

’l

Poznamka: chovani programu pfi pfidavani adres je mozné upravit v hlamim nastaveni programu na
zalozce GDPR. Tam je mozné zapnout/wpnout aby se divod zpracovani prepisoval nowm pokud
bude do seznamu pfidavana stejna emailova adresa.

Také je mozné podle téchto nastavenych hodnot provadét rizné wbéry v seznamu pfijemcu. Je
mozné nechat si zaskrtnout napf. adresy bez uréeného divodu zpracovani, pfipadné s konkrétnim

typem divodu nebo adresy s proSlym datem zpracovani. Volby zaskrtnuti naleznete u tlacitka B -

Nastaveni GDPR (hlawi nastaveni programu)

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 43

Hlavni predvolby a nastaveni programu SendMails

Zakladni nastaveni ]/-Za silani zprav }/—Blacklist ]/-Tvorba Zprav ]/HTML editor }/—Gstatnﬂ GDPR[ Databaze

Pouzit GDPR v programu

(zobrazeni GOPR sloupcd v hlavni tabulce, nastavovani divedu zpracovani, datum piihlageni apod)

’ Mastaveni seznamu divodd zpracovani osobnich ddajd

Pii novém vloZeni stejné adresy aktualizovat také ddaje o ddvodu zpracovani

v hlamnim nastaveni programu je mozné:

- zapnout/vypnout GDPR funkce

- zobrazit nastaveni divod( zpracovani

- zapnout moznost automatického prepisu divodu. Tato wolba je vhodna napf pro pouziti "double opt-
in" potwzeni souhlasu se zpracovanim os.udaj(.

GDPR nastroje

Pfes tlaCitko V- je mozné zobrazit dal$i funkce:

¢ Nastavit v§em zaskrtnutym zaznamdm ddvod zpracovani. Tato funkce umozni hromadné
nastavovani diivodu zpracovani os.udaj(.

e Nastavit seznam divodi zpracovani os.udaji. Tato funkce umozni pfidavat, upravovat Gi
odstranovat jednotlivé divody zpracovani

* GDPR nastroje pro prohledavani

2.10.1 Duvod zpracovani osobnich udaju

Ke kazdému zaznamu v adresafi kontakt( je mozné tento diivod zpracovani nastauvit.

Co je duvod zpracovani os.udaji?

Jde Mastné o uréeni, z jakého divodu konkrétni osobni Gdaj (napf. emailovou adresu) uchovavate.
Davody mohou byt napfiklad zakonna povinnost (vedeni Ucetnictvi), pInéni smlouvy (zaslani
objednaného zbozi na adresu ¢i email), opravnény zajem apod a nebo mate od subjektu udaju
pfimo udélen souhlas ke zpracovani.

Tip: Seznam duvodll zpracovani si mazete libovolné upravovat napfiklad pro lepsi prehlednost apod.
Muzete si napfiklad pfidat divod "Udéleny souhlas pfi akci na hokeji" aby bylo hned jasné o jaké
zaznamy v tomto pfipadé jde.

Davod zpracovani muze byt napfiklad:

¢ Pinéni smlouvy - tento divod vam vznikne napfiklad kdyz zakaznik objedna na vaSem e-shopu
zbozi. Abyste mu mohli zbozi zaslat a wystavit fakturu potfebujete jeho osobni Gdaje.

e Opravnény zdjem - vznika napriklad pokud je subjekt Udaji zakaznikem spravce nebo mu
naopak poskytuje sluzby. Z tohoto divodu tedy mlzete bez dalSiho souhlasu zasilat newslettery
swm zakaznikim. Nemusite je tedy Zadat o néjaky dal$i souhlas a hromadné emaily se
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samozfejmé musi alespon ramcove tykat zakoupeného zbozi a musi splfiovat nalezitosti
hromadné posty (moznost odhlaseni apod).
e Udéleny souhlas - vznika pokud vam subjekt Gdaji udéli souhlas se zpracovanim udaju.

¢ Newplnény divod - adresy s newyplnénym divodem zpracovani mohou byt napt. ty, které &ekaji
na potwrzeni ze strany pfijemce (tzv. double opt-in)

V programu SendMails mazete ke kazdému divodu pfidat také dobu jeho platnosti. Pokud pak
konkrétni divod pfifadite kontaktu, automaticky se dopocita doba platnosti

Nastaveni divodu zpracovani v programu SendMails

e GDPR - divod zpracovani

= | B 2
S irvodi i o
Dived (GDPR) Trvani it Novy
Plnéni smlouwvy 10 rokd Pei t
jmenova
Opravnény zdjem 10 rokd I
|| |Udéleny souhlas 10 rokil Smaeat
M) novy divod... 5 rokd
SE—

Hromadné emaily byste tedy méli zasilat pouze na adresy, k nimz mate pfifazen néjaky divod
zpracovani os.udaju.

2.10.2 Double opt-in (dvojité potvrzeni)

Double opt-in je specialni technika potwzeni, Ze napf. Zadatel o zasilani vasich newslettert je
skutecné ten, kdo na vaSem webu wyplnil pfihlaSovaci formular.

Zjednodu$ené to probiha takto:

- zadatel o newslettery wplni na vaSem webu zadost o zasilani (vwplni swoji emailovou adresu)

- na jeho email je mu nasledné zaslana informacni zprava se zadosti aby potwdil své pfihlaseni (ve
zpravé se nachazi napf. tlaéitko, na které musi kliknout)

- po kliknuti na toto tlagitko je potwzena jeho identita a mizete mu zasilat newslettery

Program SendMails vam toto dvojité potvrzeni usnadni ziskat.
Pokud budete postupovat dle nize uvedeného navodu je nutné mit zakoupené Dopliikové sluzby
programu.

Postup:

1. ziskavani emailowch adres (pokud adresy jiz mate, pfeskocte na bod 2.)

e prihlaste se do Dopliikowch sluzeb na webu https://sluzby.hromadnaposta.cz

¢ vwtworte webowy formular a umistéte jej na vas web

¢ po néjakém Case (az se k odbéru pfihlasi néjaci uzivatelé) provedte import pfihlaSenych adres do
programu

pfi importu adresam nastavte prazdny(nevyplnény) divod zpracovani os.udaju

¢ prejdéte k bodu 3.
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2103

2. import adres (pokud adresy jizZ mate)
e provedte import adres do programu SendMails
e pfi importu adresam nastavte prazdny(nevyplnény) divod zpracovani os.udajl

3. zaslani zadosti o potwzeni souhlasu
e vprogramu SendMails v sekci Dopliikové sluzby nastavte nazev kampané (pro lepsi identifikaci
potwzenych adres)

e wtwoite zpraw, ktera bude pfijemce informovat o tom:

- kde jste jeho adresu ziskali (napf z webového formulare)

- k jakému Ucelu ji pouzijete (napf zasilani newsletter)

- jak dlouho (napf po dobu 10ti let)
e do zpraw umistéte link pro pfihlaseni (pfipadné tlaCitko s linkem na pfihlaseni)
e zprawy rozeslete

4. zpracovani souhlasu
e za néjaky Cas provedte import dat z Doplfikowch sluzeb (wberte moznost importu dle nazwu
kampané a importujte pouze data z vasi double opt-in kampané - viz bod 3)

e pfi importu jiz nastavte adresam divod zpracovani (napfiklad "Souhlas", pfipadné si wtwofte nowy

ddvod zpracovani)

GDPR nastroje pro prohledavani

Pokrocilé GDPR nastroje zobrazite v pomocném menu tla€itka v tlacitkové listé nad seznamem
kontaktu

L
Mastavit viemn zatkrtnutym zaznamdm divod zpracovani

Mastaveni seznamu divodd zpracovani osobnich ddajd

GDPR na'gtmj‘__— L

V hlawnim okné GDPR nastrojl je mozné:

¢ vyhledat veSkeré os.udaje ke konkrétnimu subjektu udaju
* vyhledat zaznamy dle divodu zpracovani ¢i data ukonceni platnosti divodu

Vyhledani osobnich idaji ke konkrétnimu subjektu udajud
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£ GDPR néstroje = B =
Vyhledani osobnich dadaji
Hledany vyraz Kde hledat |v emailovyjch adresach 'I
[l hledat pFesné
Nalezené zaznamy
Zaznamy v adresafich| Zaznamy v blacklistech [~ Zaznamy na webu (doplikové sluzby) [~ Zaznamy v historii zasilani | q4 B

t na zdznam l Export... ‘ I Smazat zaznamy...

l':::'Népovéda‘ l Zpét ‘

Do policka Hledany vyraz zadejte napf emailovou adresu (Ize zadat i pouze ¢ast adresy). Pokud
zadate napf adresu pepa@seznam.cz, budou whledané také napr adresy
nowvotny.pepa@seznam.cz apod. Pokud si pfejete whledat wraz zcela pfesné, zaskrinéte "hledat

presné".

Zadejte kde ma program hledat:
¢ vemailowch adresach (program hleda pouze ve sloupci s emailowmi adresami)
¢ Sude (program hleda ve vSech sloupcich databaze - hledani mize byt ¢asové naro€néjsi)

Po kliknuti na tladitko Hledat budou whledanymi zaznamy napInéné tabulky na zaloZzkach:

e zaznamy v adresafich (lokalni databaze programu SendMails - prohledavaji se vS8echny seznamy
pfijemc)

e zaznamy v blacklistech (lokalni databaze programu SendMails - prohledavaji se vS8echny seznamy
zakazanych pfijemct)

e zaznamy na webu (prohledavaji se vSechny vase online databaze na Doplrikowch sluzbach
programu - pfihlaSené adresy, odhlaSené adresy a tabulka sledovani zprav)

e zaznamy v historii zasilani (lokalni databaze programu SendMails - prohleda se databaze historie
zasilani)

Mozné akce se zaznamy

S nalezenymi zaznamy je mozné provadét tyto akce (tlacitka v doIni €asti):

¢ Jit na zaznam - nalezne konkrétni zaznam v programu SendMails a zobrazi jej (okno GDPR
nastroji se uzawe)

e Export - umozni exportovat nalezené zaznamy (bud’ pouze jeden wbrany zaznam, celou
zobrazenou tabulku, nebo vSechny nalezené zaznamy)

* Smazat zaznamy - umozni zcela a trvale smazat nalezené zaznamy (bud pouze jeden wybrany
zaznam, celou zobrazenou tabulku, nebo vSechny nalezené zaznamy). Pozor!! tato zména je
nevratna. Smazané zaznamy budou odstranéné z databazi (lokalnich i online)

Vyhledani zaznamu dle divodu zpracovani ¢i data ukonéeni platnosti diivodu
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& GDPR néstroje = B =

Vyhledani dle divodu zpracovini

Adresar ’VEechny adresare ']

Divod zpracovani lLibo‘.roIn},'r divod zpracovani 'l

Platnost lJii neplatné '] ~' Hledat

Nalezené zaznamy

Ziznamy v adresdrich 4k

a Zaznam [ Export... ] [ Smazat zaznamy... Zaikrtnout zaznam)

’-j-Népovéda] [ Zpét ]

V horni ¢asti programu nejprve nastavte, jaké pfesné data si pfejete zobrazit. Je mozné wbirat ze

seznamu adresaru, dle divodu zpracovani a nebo podle nastavené platnosti zpracovani.
Po kliknuti na tla¢itko Hledat je zobrazen seznam nalezenych kontakt(.

Mozné akce se zaznamy

S nalezenymi zaznamy je mozné provadét tyto akce (tla¢itka v dolni &asti):

e Jit na zaznam - nalezne konkrétni zaznam v programu SendMails a zobrazi jej (okno GDPR
nastroju se uzawve)

e Export - umozni exportovat nalezené zaznamy (bud pouze jeden wbrany zaznam, nebo celou
zobrazenou tabulku)

e Smazat zaznamy - umozni zcela a trvale smazat nalezené zaznamy (bud pouze jeden wybrany
zaznam, nebo celou zobrazenou tabulku). Pozor!! tato zména je nevratna. Smazané
zaznamy budou odstranéné z databazi (lokalnich i online)

Pred spusténim mazani zaznam je zobrazeno okno pro wbér rozsahu mazani:
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© N

[ | . r_a
S Mastaveni mazani zZAznamo = | = 22

Smazat zdznamy z tabulek adresarl
["| Dohledat a odstranit zaznamy z blacklisti
"I Dohledat a odstranit zaznamy z historie zasilani

[ Dohledat a odstranit zaznamy z webu (doplfikové sluZby

[dohledavani dat na webu miZe byt fasové narofné)

Pozn: dohledavani se provadi podle emailové adresy

Spustit mazani ] ’ Storno

LS -

- dohledat a odstranit zaznamy z tabulek adresar( - budou smazané konkrétni dohledané zaznamy v
seznamech pfijemc

- dohledat a odstranit zaznamy z blacklistt - podle emailové adresy budou dohledané a smazané
zaznamy ve V3ech blacklistech a nasledné budou odstranéné

- dohledat a odstranit zaznamy z historie zasilani - podle emailové adresy budou dohledané a
smazané zaznamy z historie zasilani

- dohledat a odstranit zaznamy z webu - podle emailové adresy budou dohledané a smazané
zaznamy ve vSech online databazich Doplrikowch sluzeb (pfihlaSené adresy, odhlaSené adresy,
sledovani zprav) a nasledné budou odstranéné

Pozor!! odstranéni zaznamu je nevratné. Smazané zaznamy budou odstranéné z databazi
(lokalnich i online).

e Zaskrtnout zaznamy - provede zaskrtnuti zadznamu v seznamu/seznamech pfijemcu.

Nejprve se provede odskrtnuti v8ech zaznam( a nasledné zaskrtnuti v§ech zaznam( zobrazenych v
tabulce nalezenych zaznamu.

Poznamka: pokud mate v horni ¢asti nastaven konkrétni adresar ve kterém se hledalo, bude
zaSkrtnuti provedeno pouze u tohoto adresare. Pokud v horni ¢asti mate wbrano "VSechny
adresare", provede se akce u VSech adresarll v programu.

211 Tvorba zprav

Odesilané zprawy je mozné wytvaret nékolika zplsoby.

[Z] HTML Editor HTML Builder | [2 HTML kéd | [=] Prostytext | < vyberte zdroj zprav

]
=
]
W

Formatované zpravy:

zalozka HTML Editor

MozZnosti:

¢ tento editor se hodi zejména pfi tvorbé zcela nové zprawy z prazdného listu
import jednodussich HTML Sablon

zmeéna pisma

obrazky v textu

hypertextové odkazy v textu

© 2022 Martin Roubec



Prace s programem 49

21141

e barva €i obrazek na pozadi zprawy
¢ VioZeni tabulky

zalozka HTML Builder

MozZnosti:

¢ tento editor se hodi zejména pro Uprawy jiz pfipravené zprawy &i Sablony ve formatu HTML ¢i EML
moZznost Uprav responzivnich zprav (pfipravenych i pro zobrazeni na mobilnim zafizeni)

moznost nacteni HTML Sablon obsahujici slozité CSS styly apod.

Uprawy stylu pisma

obrazky v textu

hypertextové odkazy v textu

Ruéni zapis HTML kédu

zalozka HTML kod

Snadné Vozeni obsahu z pfipraveného HTML souboru. HTML kéd mdze obsahovat Mastnosti, které
na prwni zalozce nelze v editoru zprav wtwofit. Napf externi obrazky, slozité CSS styly apod.

Zapis jednoduchého textu

zalozka Prosty text

Editor pro zapis textu bez jakéhokoli formatovani. Takto wtwofené zprawy se hodi pro rychlé a
jednoduché osloveni pfijemcll. Navic je pfi odesilani zprav v prostém textu velmi snizeno riziko
oznaceni zprawy jako SPAM.

Kombinovana zprava - HTML + Prosty text
Pokud je zwolen tento typ zasilanych zpray, je ve spodni €asti programu zobrazen jednoduchy editor
pro zapis prostého textu.

HTML Editor

Formatované, grafiky upravené zpraw je mozné v programu SendMails snadno vytvaret pomoci
integrovaného editoru. Oviadani je jednoduché a velmi podobné textowm editordm - napfiklad
MSWord.

[l HTML Editor | |55 HTMLkéd |'[S] Prostjtext | <-- vyberte zdroj zpravy (data z aktivni zaloZky budou odeslana

B OHO0-al|la-|pZ|=<DhhB s« A-B-F0O £ Pozadi {@Vlodit specidini pole - /

|Segoe Ul Vo V||B U F om o A A A O A E w9 | = ]
. . g

Doplfikové sluzby 3 @ |Sablony [ Spravcefablon | Sledovaniemaild &5 Google Analytics & | & Spamova kontrola ff

Vlastnosti tabulky g

ik | b | b B D | B '_"_,d

Program\fém pomuze k Gspéinému a levnému email marketingu. (J

lde o velmi efektivni software pro hromadné rozesilani zprav napfiklad formou

informacnich letakd. r_...ﬂ.‘
a - -I'
- ‘LI Zaénéte jiZ dnes! r
i S e
L s

Editor na této zalozce Ize pouzit pro tvorbu zcela nové emailové zpravy. Naopak se pfilis nehodi pro
nacitani a Upraw rozsahlejSich HTML zprav obsahujicich slozité CSS styly &i responzini zpravy.

. Vitejte v programu SendMails
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. . . . , Y. &8 Zobrazit nastroje pro dpravu zpravy
Funkce editoru zprawy zobrazite kliknutim na tladitko

Popis jednotlivych funkci editoru

DU-E wytvofeni nové zpravy, import zpravy, uloZzeni zprawy pro pozdéjsi wuZziti
Jaké soubory je mozné importovat:

e Soubory SendMails (RVF) - zprawy ulozené programem SendMails

HTML soubory (HTML, HTM) - soubory obsahujici jednoduchy HTML kéd

Soubory MSWord (RTF) - format do néhoz Ize ulozit dokumenty programu MSWord
Emailové zprawy (EML) - zprawy ulozené poStownim programem

Textové soubory (TXT)

I;

-

(T

nahled pred tiskem a tisk zprawy

£ whledavani a nahrazeni textu

= [O @ schranka Windows (wjmout, kopirovat, VioZit)

1 Krok zpét, dale

Z5 ™ Vlozeni obrazku do textu (podporované jsou formaty jpg, jpeg, png, bmp, wmf, gif, ico, emf)
g -

vozZeni tabulky (je nutné urcit pocet fadku a sloupcl)
# \lozi odkaz (jako cil Ize zvolit webowou adresu nebo emailovou adresu)
¥ Vozi odkaz na vas$ facebook.com

viozi vodorovnou ¢aru

AN =,
Pozadi zména pozadi zprawy. Je mozné wplnit pozadi barvou nebo Vozit obrazek (umisténi na

stfed, dlazdice, ukotvit - pfi vertikalnim posunu zpravy zlstava obrazek stale na misté)

AVlodit specidlni pole - L - . \ , .
G P P propojeni s daty v seznamu pfijemct - personalizované emaily

U F o3, x| A N . -
= # o zména stylu a \velikosti pisma
A O . . Lo

nastaveni barwy pisma a barwy pozadi pisma

zarownani Mewo, na stred, vpravo
*— wtwofeni odrazek - seznamu

posun textu viewo, vpravo
Py
* barva odstavce
FA
“* otevie moznost Upravy zprawy pfes celou obrazovku (ukonéeni rezimu celé obrazowky klavesou

Escape)

Upravy vlastnosti tabulky

d b= viozi sloupec nebo fadek vedle aktualni buriky
= b B

Gy B

= nastaveni tabulky. Vlastnosti se déli na
¢ \iastnosti tabulky (nastaveni $itky, barw na pozadi, Sitky okraja apod.)

odstrani wbrany fadek, sloupec ¢&i celou tabulky

slou€eni a rozdéleni bunék tabulky
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¢ \Vastnosti fadku (nastaveni svislého zarownani)
¢ \iastnosti buriky (nastaveni upfednostriovanych rozméra, barwy wplné, svislého zarownani,
ohraniceni)

Sledovani zprav
i Geegle Analytics oo informaci o sledovani zprav
Doplrikové sluzby
“& Moz link na automatické odhlagovani pies dopliikové sluzby
“* iozi sledovaci link (pocitadlo) pfes dopliikové sluzby

Dalsi funkce

B Spravce Zablon . . «
- otewvfe spravce Sablon programu

Zobrazit HTML v prohliZedi... (stiskni) [

Tlacitkem v dolni ¢asti editoru si mizete zpraw prohlédnout
v internetovém prohlizegi.

2.11.2 HTML Builder

Moderni emailové zprawy obsahujici slozité CSS styly a grafiku je mozné upravovat v integrovaném
editoru na zalozce HTML Builder.

TML Editor /" HTML Builder {" |2 HTML kéd | [=] Prostytext | < wyberte zdroj zpravy (data :?

[ I-Bo|a~-|0l=D0O@3 <~ =B\B&F£HE o= Pozadi LgWlcdit specialni pold)
- | B I U |a a A D = E |
vésluiby 53 < |Sablony B Spravce Sablon | Sledovdni emaild & Google Analytics | (& W

""“'--l--'—-n-..___

Editor na této zalozce je doporu¢eno wuzit pokud mate pfipravenou Sablonu emailové zprawy napf ve
formatu HTML &i EML. Je mozné upravovat také tzv responzivni Sablony - tedy Sablony pfipravené
také pro zobrazeni na mobilnich zafizenich (mobily, tablety...). Takovéto emailové $ablony si mGzete
snadno wtwfit zdarma na webu email-sablony.cz

Dalezitou Mastnosti je také pfimé vkladani obrazkd umisténych na vzdaleném webu.

Naopak se tento editor pfilis nehodi pro tvorbu nové emailové zprawvy.

Vizualni navrh', HTML kéd|

V dolni ¢asti je mozné pfepnout na pfimou Uprawu HTML kodu.

. , o . . #4 Zobrazit nastroje pro dpravu zpravy
Funkce editoru zprawy zobrazite kliknutim na tladitko

© 2022 Martin Roubec



52

SendMails

Popis jednotlivych funkci editoru

Do-& wytvofeni nové zprawy, import zprawy, ulozeni zpraw pro pozdéjsi wuziti
Jaké soubory je mozné importovat:

e HTML soubory (HTML, HTM) - soubory obsahujici HTML kod

ZIP soubory obsahujici Sablonu (napf z webu email-sablony.cz )

Emailové zpraw (EML nebo MSG) - zprawy uloZzené postownim programem
Textové soubory (TXT)

Vzdaleny HTML soubor - HTML stranka umisténa na webu

> obnoveni obsahu zpravy

" nahled pred tiskem a tisk zpravy
> (2 whledavani a nahrazeni textu
H

q e B 0
¥ om0

-~ schranka Windows (wjmout, kopirovat, viozit)

Bl

1 ™ krok zpét, dale
= VioZeni obrazku do textu (podporované jsou formaty jpg, jpeg, png, bmp, wmf, gif, ico, emf)

2 v, . / . .
2" Mozi odkaz (jako cil Ize zwolit webovou adresu nebo emailovou adresu)
' Vlozi odkaz na vas$ facebook.com

viozi vodorovnou ¢aru

A -
Pozad zména pozadi zpraw (pozadi je mozné upravit pouze u takowch zprav, které nemaji

pozadi wtvofené pomoci CSS styld)
{gVlozit specianipole - propojeni s daty vseznamu pfijemc( - personifikované emaily

U | A A zména stylu a welikosti pisma

2 9 nastaveni barwy pisma a barwy pozadi pisma

zarownani Mewvo, na stfed, vpravo, roztahnout
‘= wtvofeni odrazek - seznamu

F
4

L]

oteve moznost Uprawy zprawy pres celou obrazovku (k ukon&eni rezimu celé obrazowy Ize
pouzit klavesu Escape)

Sledovani zprav
i Geegle Analytics o6 informaci o sledovani zprav
Doplnkové sluzby

2 Moz link na automatické odhlagovani pies dopliikové sluzby
* lozi sledovaci link (pocitadlo) pfes dopliikové sluzby

Dalsi funkce

= Spravce 2ablon . . «
- otevfe spravce Sablon programu

Zobrazit HTML v prohliZedi... (stiskni) |

TlaCitkem v dolni ¢asti editoru si mzete zpraw prohlédnout
v internetovem prohlizegi.
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2.11.3 HTML kéd

Tento zpUsob tvorby zprawy spociva v zapise HTML koédu. Je tedy uréen spiSe pokrocilym uzivateliim
PC.

HTML kéd je mozné ruéné psat, Mozit ze schranky &i ze souboru.

[Z] HTML Editor *|s4 HTML kéd | [=] Prostytext | <-- vyberte zdroj zpravy (data z aktivni zalg

-
n )y s

OI-8 8B & |0 2 |ggiy @ | © gy | @ Viofitspecidin/pole  ~ Doplfikove sluzby .

i

<IDOCTYPE html PUBLIC "-fAN3ICHDTD HTML 4.01 Transitional//EN"= -'--l"‘""-
<htmlz<head=<title==</title=

<fhead= r—
<body>

Vitejte v programu <a href="http://hromadnaposta.cz">Sendmails </a:=<Fem

<pbr=

mabllSialarpadais = oravy</b=<bre

Vyhody:
* moznost zapisu pokrocilého formatovani diky inline CSS stylim
e moznost kladat obrazky z externiho zdroje

Funkce tlacitek je totozna jako na zalozce HTML

Pokud je potfeba ve zpravé zobrazit obrazek bude zapis kédu nasledujici:
<img src=cid:obrazek.jpg>

a soubor "obrazek.jpg" je nutné Mozit do pfilohy emailu. (slovo cid: je pro nékteré poStowni programy
dulezité pro zobrazeni obrazku)

Zobrazit HTML v prohliZedi... (stiskni) l

Tlacitkem v dolni ¢asti editoru si muzete zpraw prohlédnout
v internetovém prohlizeci.

2.11.4 Prosty text

Tento zpUsob tvorby zprawy spociva v zapise oby&ejného textu bez moznosti jakéhokoli formatovani.
Text je mozné ruéné psat, Mozit ze schranky &i ze souboru.

] HTML Editor |2 HTMLkéd "= Prosty text | - z

DO0-8 B & |0 C° gl | € pl| @ '-;'Icfi:zr:eu:ia'lnﬁ
Witejte v programu Sendmails ﬂ"'—’
Méjaky nadpis zpravy (_r-’

Text zpravy popisujici obsah il

Vyhody:
e zasilani jednoduchych zprav které je mozné zobrazit vkazdém (i velmi starém) poStownim
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programu
¢ nizké riziko oznac€eni zasilanych zprav jako SPAM

Funkce tlaCitek je totozna jako na zalozce HTML

211.5 HTML + prosty text

Pokud je zvolen tento typ zasilanych zprav jsou pfimo do emailové zpraw Mozené dva oddily.
Nejprve prosty text a za nim HTML kéd.

Tento kombinovany typ zprav je mozné wtvaret pouze na zalozkach HTML a HTML kod

V dolni ¢asti okna je pak zobrazen jednoduchy textowy editor s omezenymi moznostmi

|Te:d-:w'a VEerze Zpravy

Oe ® =

4
'
Vitejte v programu SendMails ‘P"—'

Program SendMails Vam pomiZe k UspESngagy.

lde o velmi efektivni software pro hr
A | e

LB v zprava, import textového souboru a uloZeni

© Viozeni textu zkopirovaného z HTML editoru v horni &asti

. automatické kopirovani textu. Textova ¢ast zprawy bude vzdy pred zasilanim automaticky
zkopirovana z HTML editoru v horni ¢asti

2.11.6 Spravce Sablon

2.11.7 Specialni pole

Takitkem “H Mecspeosiatpele, -~ je mozné viozit do zprawy speciaini znacku, ktera bude pred

vastnim zasilanim nahrazena konkrétni hodnotou (napf hodnotou z databaze pfijemc)
Text zprawy tedy mlze wpadat napf. takto:

Vazeny pane #ullname# |

V tomto pfipadé bude specialni znacka nahrazena celym jménem z databaze pfijemcu.
Specialni znacky Ize samoziejmé do zprawy Vozit i ruéné.

Hodnoty z databaze:
#email#

#fullname#

#mobil#

#meno#

#prijmeni#
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#irma#
#adresa#
#mesto#
#psc#
#telefon#
#web#
#osloveni#

Pozor: pfejmenovanim sloupcu databaze se znacky samozfejmé méni a je pak nutné jiz zapsané
znacky ve zpraveé adekvatné upravit.

Dalsi znaéky:

Systémové udaje:
$date$ ... dnesni datum

Udaje o odesilateli:
$EmailSender$ ... email odesilatele
$NameSender$ ... jméno odesilatele
$FirmSender$ ... firma odesilatele

Dopliikové sluzby:
$camp$ ... nazev kampané z Doplrikowch sluZeb programu

DalSi moznosti:

- Nahodny wbér ze zadanych slov. Do zprawy je pfidana znacka ve tvaru (%textAltextB|textC%) . V
tomto pfipadé bude hodnota ndhodné& wbrana z hodnot textA, textB nebo textC

- Nahodny text. Automatické generovani textu

- Nahodny text ze seznamu. Nahodny wbér textl ze seznamu (propracovanéjsi funkce nez wse
uvedena "Nahodny vybér ze zadanych slov")
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2.11.7.1 Nahodny text

Tato funkce pfida do zpraw nahodné generovany text o urcité délce slozeny z nadefinovanych
skupin znakt

MNahodny text d

Pocet znakd od ‘:\ = ‘ do |8 = ‘ znakil

PouZit pouze tyto skupiny znaki:
[ adbcéddeééfghijkimniodpgrisstt uwyzs
[ AABCCDDEEEFGHINKLMNROOPORRSSTTUVWIYZE
[ abcdefghijkmnopgrstuvwsyz
] ABCDEFGHUKLMMNOPQRSTUVWXYZ
[ 1234567890

[Ivlastni seznam znaki:

~L@EFAH_HY <>

MNapovéda Storno

V horni €asti Ize urcit jak ma byt generovany text dlouhy (Ize zadat rozmezi)

V dal$i ¢asti pak zaskrtnete, jaké skupiny znak( si pfejete do generovani textu pouzit (pismena s
diakritikou i bez, velka ¢i mala, ¢isla apod)
V posledni ¢asti Ize zadat Mastni skupinu znakl. Pozn: znaky, které nelze pouzit: & % :

Po kliknuti na tlagitko "Vlozit" bude do zprawy MozZen specialni kéd, ktery bude ve wsledné zpravé
nahrazen generovanym textem.

Koéd mlze wpadat napf nasledowné:

%~RTXT_5-8 xXaA1:~1@#$"()_+\|/<>,.~%

Viz také: Specialni pole
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2.11.7.2 Nahodny text ze seznamu

212

Tato funkce pfida do zpraw nahodné wybrany text z pfedem nadefinovaného seznamu textu.
| =

i Vyberte skupinu slov
: ukonéeni zpravy v B Bk

Seznam textd

S pozdravem
S upfimnym pozdravem
S pfanim hezkého dne

Napovéda Storno

V horni ¢asti okna Ize wbrat z pfipravenych skupin. Skupiny Ize snadno pfidavat i mazat tlaCitky

E= ]

Podle wbrané skupiny se ve stfedni ¢asti okna zobrazi odpovidajici seznam text(, ze kterych se
bude do zpraw nahodné jeden wybirat.

Seznam muzete libovolné upravovat. Na kazdém fadku muze byt jedno slovo ¢i cela véta o
maximalni délce 250 znakd.

Do zprawy je pak nahodné wybirano z tohoto seznamu.

Viz také: Specialni pole

Personalizované emaily

Jde o zpUsob tvorby zprav jmenovité cilenych na konkrétni jméno, firmu nebo pozici pfijemce.

Pokud seznam pfijemcl obsahuje napf. jméno zakaznika, popfipadé firmu, pozici apod., mGzete
tuto informaci wuzit pfi tvorbé zasilanych zprav.

Kazdému pfijemci pak do jeho emailove schranky pfijde zprava, ktera jej pfimo oslowije, je tedy
mnohem vice osobni a ma na néj tedy i v&tsi viv.

Program SendMails nabizi velmi jednoduchou moznost tvorby takowchto zprav. Staci pouze umistit
jednotlivé sloupce z tabulky pfimo do wtvarené zprawy (nebo do pfedmétu zprawy). Vlozeni sloupce z

tabulky se provede tlagitkem & [T S TR

pribéhu hromadného odesilani.

. Data jsou pak doplfiovana automaticky v
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[l seznam emailovych adres @ |SEQDEU| v|13 v| B I U T om oA A
[®] Ulcgit seznam B3 Natist ulozeny seznam  ~ | B Doplrikove sluzby @ | bableny [ Spravce fablon | Sledo
4, Seznam piijemci l &Zaka’zam’pﬁjemci ] Vlastnosti tabulky Hd b = = | f
3 Email Celé jméno stav  Mobil Oslovepi
info@hromadnapo... Martin Roubec Pan \ Vitejte v programu Send
abc@firma.cz ABC s.r.0. —
technet@technet.com Tech & Met b B T
rogram SendMails Vam pomize k Gspéiném
tom.holy1233@gm... Tom H. ; A .
Jde o velmi efektivni software pro hromadné
Lida.Bara@albert.cz  Lida Malkova Pani sformatnich letaki.
\ﬁe:()sluveni'; <Celé jméno>
Viz také Specialni pole
213 Zobrazeni stavu odesilani

Pfi odesilani je zobrazeno okno informujici o prlibéhu zasilani. Kromé zakladniho nastaveni odesilani
je mozné sledovat poCet odeslanych/neodeslanych zprav, pocet wiazenych adres (blacklist),
celkowou velikost odeslanych dat a celkowy ¢as. Tlacitkem STOP Ize navic snadno cely proces
odesilani zastauvit.

[w]
s
m

Zpisob odesilani: SMTP server | Format odesilani HTML + text

Celkovy pocet zpraw: 5 Data

Zpracovano: 5 | Celkova velikost: 0

Chyba: 0 | Pravé odesilano:

Pocet vwyiazenych: 0 | Celkowy as: =
Ukonéeno

= I

kinimalizowat_ program

Detailni wpis o zasilani ziskate v dolni ¢asti okna. Pokud je zasilani realizovano pres SMTP, wpis
obsahuje kompletni komunikaci se SMTP server od piihlaSeni az po ukonéeni. Pokud se tedy v
pribéhu odesilani wskytne néjaka chyba, je mozné vtomto wpisu zjistit divod. Cely wpis je mozné

Stav - zobrazit vie

zvetsit dwjklikem na text Ci kliknutim na . Takto zvétSeny wpis |ze navic

snadno ulozit ¢i odeslat emailem.
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Stav - zobrazit vie v
12,9, 2016 19:49:57 221 Clasing connection, Good I;:lj,rt"'"'
12,9, 2016 19:50:00 Zasilani dokonéeno

=

- ——

V hlamim nastaveni projektu je mozné urcit zda se ma po ukon&eni zasilani cely wpis ulozit (napf
pro pozdé&jsi analyzu).

2.14 Prilohy zprav

K emailové zpravé je mozné vozit libovolny pocet pfiloh - soubor(, které jsou odeslané zaroven se
zprawou. Pfilohy mohou byt jakéhokoli typu ¢&i velikosti (pfi vkladani objemnych souboru je ale
potfeba pocitat s narGstem ¢asu potfebného k odeslani vSech zprav).

Pokud je wtvafena formatovana zprava na zalozce HTML kéd, je mozné do pfilohy Mozit obrazky
pouzité v kédu.

|_:_—D' Obsah zpravy ,§ Prilohy zprawvy |
ce Phdat - [0 H
& Pidat ze souboru...

B Piidat ze sloupce tabulky adres  »

Zpusob vlozeni prilohy:

¢ pomoci tla¢itka "pfidat"

¢ tlatitkem ze schranky (pokud se v ni pravé nachazi soubor)
e pretazenim mySi z prizkumnika Windows

Nazev souboru z tabulky

Do pfilohy je také mozné Mozit soubor jehoz nazev vCetné kompletni cesty je uveden v tabulce
pfijemcu. Sta¢i v pomocném menu tlacitka "PFidat" wybrat poloZzku "Pfidat ze sloupce tabulky adres"
a zwlit pfisludny sloupec. Program pak pro kazdého pfijemce wtvofi Mastni seznam pfiloh. Chovani
programu pfi pfipadn& neexistenci souboru uvedeného v tabulce u pfijemce je mozné nastavit pomoci
funkce:

[ e ——
cm Pidat -~ [0 & B

&  Pridat ze souboru.., | \
[}, Pridat ze sloupce tabulky adres  »  ©5 Mastaven piileh z databaze...

B, Email

L Celéiméno

215 Planovac odesilani
Zajimawvou funkci programu SendMails je moznost rozesilani v ur€itou dobu pomoci planovace

odesilani. Planovag je pfistupny pres tlacitko v horni liSté programu.
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Seznam naplanovanych dloh:

Cas spusténi  Opakovat  Projekt Stav Uplna cesta k projekt

il Il
o W

12.09.16 19:54 neopakovat test planovace... neaktivni Chtestitest planovace

| i Nova dloha |

U Smazat vie

1

F' Spustit plan
il o B i e Y S Wm'”‘ -q-....i'-

b

Tla¢itkem "Nova uloha" je mozné Mozit do seznamu naplanovanych akci now zaznam. Ten sestava
z pfesného uréeni umisténi projektu program SendMails a z €asu planovaného spusténi. Po pfidani
nové ulohy je mozné pokraCovat v pfidavani dalSich uloh, nebo spusténim - tlaitko "Spustit plan".
Po spusténi planu je mozné program minimalizovat kliknutim na odkaz v dolni ¢asti okna. Program
je nyni vrezimu ¢ekani na prwi naplanovanou uUlohu. Jakmile nastane ¢as odeslani ulohy, je
automaticky nacten nastaveny projekt a zahajeno odesilani. Po odesilani se program znow pfepne
do rezimu &ekani.

V dolni ¢asti se zobrazuji informace o aktivitach planovace.

Planovac¢ je mozné kdykoli zastavit a zavit.

216 Doplirikové sluzby SendMails

Doplrikové sluzby programu obsahuji funkce a nastroje které pomohou s dal§im zpracovanim
odeslanych zprav. Sluzby jsou dostupné od verze 4.00

Hlawni informace a data z téchto sluzeb jsou umisténa na webu sluzby.hromadnaposta.cz

Jak to funguje:

Program SendMails do odesilanych zprav vklada specialni kod, ktery nasledné po aktivaci
prilemcem (kliknuti na odkaz, zobrazeni zprawy) zaznamena tuto €innost v centralni databazi na
webu sluzby.hromadnaposta.cz . Po pfihlaSeni na tento web je mozné data pfehledné sledovat i
data importovat do programu (napf v pfipadé automatického pfihlaSovani a odhlasovani)

Pi¥ihlaseni k dopliikovym sluzbam v programu:
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Pro wuzivani doplfikowch sluzeb je vzdy nejprve nutné pfihlasit se v programu SendMails k témto
sluzbam.
Tladitka pro pfihlaSeni a nastaveni se nachazi na zéloZce "Doplrikové sluzby"

Zasilani emaild Zasilani SMS Doplhkove sluzky MNastroje / Mastaveni
_ S a3 Staw: NepfihlaZen (ol Naze

Ufivatel: -- (ne
Weboveé Prihlageni Uéet aktivovén do: -- Mastaveni
rozhrani sluzeb

-

Informace

Sluzby Informace M

Zde se nachazi jak tlacitka pro pfihlaseni, tak napfiklad i informacni okno se stavem pfihlaseni a
datem wprseni aktivace.

Stav pfihlaSeni je mozné snadno zjistit také v dolni li§té programu
SluZly: Mepfihlaten I

PfihlaSovaci jméno a heslo je automaticky wtwofeno po zakoupeni komer&ni verze programu
SendMails.

Po wprseni aktivace je i nadale mozné se ke sluzbam pfihlaSovat (jak v programu, tak i na webu) ale
neni mozné ziskana data ze zasilani jakkoli wuZzit.

Pro moZnost dalSiho wuziti je nutné zakoupit prodlouZeni aktivace. Objednavku je mozné wtvofit na
sluzby.hromadnaposta.cz

Nazev kampané

Na zalozce "Dopliikové sluzby" je mozné zadat nazev kampané pravé probihajiciho zasilani zprav.
Toto nastaveni neni povinné, ale nasledné umozfiuje zobrazeni statistik zasilani. Pouziva se pouze
pro nasledné roztfidéni informaci od koncowych pfijemcl zprav. Vice informaci naleznete v detailnim
popisu konkrétni sluzby.

Vlastni PHP skript pro doplinkové sluzby

Pro sniZeni spamového hodnoceni zprav je doporu¢eno nastavit Mastni PHP skript pro doplfkove
sluzby (umistény na vaSem webu). Takto zasilané zprawy jsou pro spamowvé filtry vice divéryhodné a
nejsou znewhodnéne.

Nastaveni Mastniho PHP skriptu pro doplfikové sluzby

Ikonky funkci doplrikovych sluzeb v programu:

Doplfikove slufby =8 [ <

Detailni popis funkci a nastaveni sluzeb:
¢ Nastaveni chovani sluzeb
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Zobrazeni statistik

Automatické pfihlaSovani k odbéru
Automatické odhlasovani
Sledovani zprav

2.16.1 Nastaveni chovani doplikovych sluzeb
Nastaveni chovani Doplfikowch sluzeb v programu je mozné nastavit tlaCitkem

Mastaveni
zlufeb

Moznosti nastaveni:

Mastaveni doplikowych sluzeb SendMails

Alkce pred zacatkemn zasilani
Automaticky nacist adresy do BLACKLISTu pfes doplrikové sluzby programu SendMails
() naéist viechny adresy

(_) nadist adresy pouze dle nazvu kampané (zalozka "Doplikové sluzby")
(®) nenacitat

Pozn: detailni dpravu chovani programu lze provést i v nastaveni projektu

Odesilani

zasilat informace o odesilani
PouZiva se pro:
- zobrazovani statistik v programu
- zobrazovani dat v mobilni aplikaci SendMails Monitor (Android, [05)

odeslat na email upozornéni o ukonéeni zasilani

fabezpeceni

[ pouzivat zabezpecené prihlasovani k serveru dopliikovych sluzeb

@ Nipovida Zavit

Akce pred zacatkem zasilani:
zde je mozné nastavit, zda se pfed kazdym spusténim zasilani zprav budou stahovat do seznamu
zakazanych pfijemc( nové odhlaSené adresy.

Odesilani:
zde je mozné powlit zasilani zakladnich informaci o zasilani. Zaslana data jsou nezbytna pro
zobrazeni statistik o zasilani pfimo v programu a nebo pro zobrazeni dat v mobilni aplikaci
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SendMails Monitor.

Informace shromazdované béhem zasilani obsahuji: nazev projektu, nazev kampané, ¢as startu a
dokonceni zasilani, poCet zaslanych zprav a stav dokonceni zasilani.

Pokud si pfejete po dokon&eni zasilani zaslat informacni zpraw obsahujici zakladni udaje o
odeslaném projektu, mizete zapnout funkci "odeslat na email upozornéni o ukonéeni zasilani".
Informacni zprava je zasilana na va$ pfihlaSovaci email k Doplfikowm sluzbam.

Zabezpeceni:
pro wsSi miru bezpec€nosti je mozné se k Doplfikowm sluzbam pfihlaSovat zabezpeCenym
zpusobem (v nékterych pfipadech konfigurace Windows neni mozné tuto moznost pouzit)

2.16.2 Automatické prihlasovani k odbéru

Automatické pfihlaSovani k odbéru je doplfikova funkce programu SendMails, kterou je mozné do
kazdé odeslané zpraw automaticky Mozit odkaz na pfihlaseni odbéru zprav.

Jak to funguje:

Nejprve je nutné pfihlasit se v programu SendMails k doplfikowm sluzbam.

Do zprawy je mozné pies tlacitko "Vlozit link pro pfihlaSeni zasilani zprav' £-3 pfidat specialni link.
Text linku mazete libovolné zménit:

Dobry den, Dobry den,
text zpravy text zpravy

Piihlageni k odbém newsletteni Pro piihlaseni k odbér kliknéte zde

Cilow odkaz pak vede na web sluzby.hromadnaposta.cz (pfipadné jeho alias) a obsahuje potifebné
informace k pfihlaSeni (identifikaci odesilatele, pfihlaSovana adresa, pfipadné nazev kampané).

Odkaz mUize wpadat napf nasledowné:
http://sluzby.hromadnaposta.cz/service.php?prihlaseni&id=21&eid=951shlp921lflx&email=marek.testl

Po kliknuti na tento pfihlaSovaci odkaz se pfijemci otevie webowy prohliZze¢ a zobrazi nasledujici
informace:

Emailova adresa marek.test@seznam.cz byla pfihlasena k odbéru.

Tim je adresa MoZena do databaze adres pro pfihlaseni. Seznamy téchto adres je mozné zobrazit
po pfihladeni na webu sluzby.hromadnaposta.cz
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Nazev

= S datum preneseno .
Poradi kampané emailova adresa prihlaseni do PC Odstranit

marek test@seznam.cz  23.02.2018 xX

Nyni je nutné importovat tyto adresy do Seznam pfijemcl zprav v programu SendMails.

Import pfihlasenych adres do programu SendMails
Na zalozce "Seznam pfijemcd" je mozné importovat adresy kliknutim na tlac¢itko "Pfidat adresy pres

dopliikové sluzby" <27
Je mozné wbrat zda importovat v8echny adresy nebo wbrat adresy pouze z urcité kampané.
Po importu jsou adresy na webu sluzby.hromadnaposta.cz oznacené jako "pfenesené":

datum preneseno -
piihlaseni  do PC i ]

emailova adresa

marek testi@seznam.cz  23.02.2013

Pozn: pfenesené adresy jiz nejsou pfi dalSim spusténi importované. Pfenesené adresy je mozné
znow nastavit na prenos tlacitkem "Nastavit zaznamy pro pfenos" ve webovem rozhrani.

2.16.3 Automatické odhlasovani

Automatické odhlasovani je doplrikova funkce programu SendMails, kterou je mozné do kazdé
odeslané zprawy automaticky vozit odkaz na odhlaseni odbéru zprav.

Pozn: odhlasovani funguje zcela analogicky jako "automatické pfihlasovani". Jen jsou ziskané
adresy e finale ulozené do seznamu zakazanych pfijemca.

Jak to funguje:

Nejprve je nutné pfihlasit se v programu SendMails k doplfikowm sluzbam.

Do zprawy je mozné pres tlacitko "Vlozit link pro odhlaseni” &2 pfidat specialni link. Text linku
muZete libovolné zménit:

Dobry den, Dobry den,
text zprawvy. text zpravy.
Ddhlageni zasilani FPro odhlageni odbéru kliknéte zde

Cilowy odkaz pak vede na web sluzby.hromadnaposta.cz a obsahuje potfebné informace k odhlaseni
(identifikaci odesilatele, odhlaSovana adresa, pfipadné nazev kampané).
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Odkaz muUze wypadat napf nasledowné:
http://sluzby.hromadnaposta.cz/service.php?odhlaseni&id=21&eid=951shlp921lflxsemail=marek.testq:

Po kliknuti na tento odhlaSovaci odkaz se pfijemci otewie webowy prohlize¢ a zobrazi nasledujici
informace:

'( D sluzby hromadnaposta, czfse *

€ - C [ sluzby hromadnaposta.cz/service php?odhlaseni&id

Cdhlageni

Erailovd adresa marek test@seznam.cz byla vyiazena z databaze,

Tim je adresa VoZena do databaze adres pro odhlaSeni. Seznamy téchto adres je mozné zobrazit
po pfihlaSeni na sluzby.hromadnaposta.cz

Nazev
kampané

datum preneseno

Poradi emailova adresa odhkieni do PC Odstranit

1 testkampan marek. test@seznam.cz  23.02.2018 X

Nyni je nutné importovat tyto adresy do seznamu zakazanych adres v programu SendMails.
Import je mozny dvema zpUsoby:

1. Ruéni import adres do programu SendMails:
Po pfepnuti na zalozku "Zak&zani pfijemci" je mozné importovat adresy kliknutim na tlagitko "Pfidat

adresy pfes doplfikove sluzby" L4
Je mozné wbrat zda importovat v8echny adresy nebo wbrat adresy pouze z urcité kampané.
Po importu jsou adresy na webu sluzby.hromadnaposta.cz oznaCené jako "pfenesené":

datum preneseno

odhlaSeni doPC e

emailova adresa

testkampan marek testi@seznam.cz  23.02.2018

Pozn: pfenesené adresy jiZ nejsou pfi dalSim spusténi importované. Pienesené adresy je mozné
znow nastavit na pfenos tlacitkem "Nastavit zdznamy pro pfenos" ve webovém rozhrani.

2. Automaticky import adres do programu SendMails:

V programu SendMails je mozné nastavit aby byl pfed kazdym rozesilanim automaticky spustén
import odhlaSenych adres do blacklistu.

Nastaveni chovani programu je mozné upravit "globalné" (pro vS8echny odesilané projekty) pfes
tlacitko "Nastaveni sluzeb"
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@

Mastaveni
sluzeb
Pro kazdy projekt je vS8ak mozné wtwofit i Mastni pravidla automatického pfenosu v nastaveni
projektu

Po nastaveni se pfed kazdym odesilanim program nejprve pokusi pfipojit k doplfikowm sluZzbam. Po
uspé€sném pripojeni dojde k automatickému importu adres.

2.16.4 Sledovanizprav

Sledovani zprav je doplnikova funkce programu SendMails, kterou je mozné do kazdé odeslané
zprawy automaticky vozit pocitadlo otevfeni emailu. Takto ziskana data jsou ulozena na webu sluzeb
(http://sluzby.hromadnaposta.cz) a po pfihlaSeni je mozné jejich pfehledné zobrazeni.

Jak to funguje:

Nejprve je nutné pfihlasit se v programu SendMails k doplfikowm sluzbam.

m o i

Do zprawy je mozné pies tladitko "Vlozit funkci pro sledovani pfidat pocitadlo. Pocitadlo je ve
wsledném HTML kddu zprawy interpretovano jako miniaturni obrazek (bily bod 1 x 1px) jehoz obsah
je stahovan z webu.

Vlozeny kéd do zprawy maze wypadat napfiklad takto:
<img src="http://sluzby.hromadnaposta.cz/service.php?img&id=9&eid=951shlp92lg&kampan=test-kamp:

Po zobrazeni zprawy je emailowwm programem pfijemce zobrazen tento specialni obrazek z wse
uvedené adresy. Tim je toto zobrazeni zaznamenano na webu doplrikowch sluzeb (vetné ¢asu
zobrazeni, emailové adresy pfijemce a pfipadného nazw kampané).

Po pfihlaSeni do webové administrace sluZeb je mozné tato data prohliZet:
Vyberte kampafi:
test-kampan b

Detaily kampané: test-kampan (2013-09-3)

3.09.2013 14:47 marek test@seznam.cz

Dulezité upozornéni:

Nékteré emailové programy a sluzby (prohlizeni zprav ve webovém prohlizeci) maji z bezpecnostnich
divodu vypnuto stahovani ¢i zobrazovani jakéhokoli obsahu zprawy z internetu. Tzn, Ze v takovém
pfipadé se specialni obrazek (pocitadlo) nepokusi z webu vibec stahnout a otevieni zprawy tim
padem nebude zaznamenano do databaze. S timto stavem je tedy tfeba pfi whodnocovani vysledkud
pocitat.
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2.16.5 PrihlaSovaci formular na vas web

V administratorské sekci na webu dopliikowch sluzeb je mozné nechat si wytwofit formular pro
prihlaseni uzivatell napfiklad k odbéru vasich newslettert.

Postup vytvoreni:

V levé ¢asti kliknéte na

Nasledné zadejte nazev kampané a kliknéte na tla¢itko "Vytvofit formular”.

Bude vam zobrazen HTML kéd formulare, ktery umistite na vas web. Styl formulare si mizete,
pokud to umite, upravit dle libosti.

PfihlaSovaci formulaf pak na webu wpada napfiklad takto:

Pfihlasit k odbéru novinek

Emailova adres®

Mejsem robot

Odebirat novinky

Po wplnéni uzivatelem a kliknuti na tlaitko "Odebirat novinky", naleznete pfihlaSenou adresu v
sekci

Snadno si pak pfihlaSené adresy mlzete naimportovat do programu SendMails.

2.16.6 Vlastni PHP skript pro doplrikové sluzby

Pfi pouziti dopliikowch sluzeb pfi zasilani (automatické odhlaseni, sledovani zprav) jsou do emailové
zprawy pred jejim odeslanim viozené specialni pnky.

V pripadé automatického odhlaseni je to link pro kliknuti, pro sledovani zprav je to miniaturni obrazek
o velikosti 1 pixel. Tyto pnky jsou v podstaté webové odkazy smérujici na web
sluzby.hromadnaposta.cz.

Pro znaé¢nou ¢etnost odkazl smérujicich na tento web v emailowch zpravach mohou nékteré
spamoweé filtry tyto zpraw znewhodnit. Aby se tak nestalo doporu¢ujeme, abyste si nastavili
Mvastni PHP skript pro doplfikové sluzby
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-
Yiastni PHP skript pro doplikowvé sluzby:
http:/fwww.mojefirmaky.cz/action.php w
! Doporuceno poufivat (sniZuje spam skdre zpravy)
Vice infermaci = =

Mastaveni

Zéalozka "Doplikové sluzby”

Tento specialni PHP skript udéla pouze to, ze pfesméruje vSechny pfichozi parametry na web
sluzby.hromadnaposta.cz. Ve vami zasilané zprave jiz potom nefiguruje cilova adresa
sluzby.hromadnaposta.cz, ale vase doména. Odkaz pak wpada napr takto:

http.//www.mojefirmaXYZ.cz/action.php?odhlaseni&email=<email>.....

Tento odkaz je pak pro spamowvé filtry divéryhodnéjsi.

Postup, jak nastavit vlastni PHP skript pro doplnkové sluzby
Postup je velmi jednoduchy.

1. Z naSeho webu si stahnete pfipraveny PHP skript (je zabaleny do ZIP souboru)

2. Stazeny soubor rozbalite

3. Rozbaleny soubor action.php nahrajete (napf pfes FTP klienta) na vas web
(Je Ihostejné zda jej nahrajete do kofenové slozky webu a nebo pro néj wtwofite slozku novou.
Také jej muzete napfiklad i pfejmenovat (pfipona .php ale musi zUstat). Dulezité je, abyste si
pamatovali kam jste soubor ulozili.)

4. Uplnou URL adresu umisténi souboru na vasem webu zapiste do programu do poli¢ka "Vlastni

PHP skript pro dopliikové sluzby" na zalozce Doplikové sluzby

Od této chvile budou veskeré do zprawy pfidavané specialni pnky (odhlasovani, pocitadlo) witiné
smeérovane na tento PHP skript.

Odhlaseni zasilan

Ddkaz
Text: Cdhlageni zasilani
cil |http:,.’,."www.mnjeﬁrma:*{"r.-:z,.’acﬁun.php?ndhlaseni&jd=369?aﬁid=-
[ clem je emailova adresa éj;;l‘ﬂoz'itspeciélm' pole -
th
Vlastnost...
Ok Storno
=
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Takto pak vypada odhlasovaci link

2.16.7 Monitor zasilani zprav

Pro pohodiné sledovani zasilani zprav z programu SendMails je mozné stahnout do vaseho
mobilniho zafizeni (mobilni telefon, tablet) aplikaci SendMails Monitor

Tato aplikace dokaze zobrazit stav aktualné odesilaného projektu (nazev projektu, typ zasilani,
celkowy pocet zprav, po€et aktualné odeslanych zpray, pfipadné nazev kampané) a také seznam
poslednich zasilanych projektu.

SendMails Monitor

30.09.16 23:30 - 30.09.16 23:42 Dokonceno

200/200
novinky 11-2016 - PHP skript

28.09.16 22:08 - 28.09.16 22:35 Dokonceno &00/500
rozesilka 3 - PHP skript ke
28.09.16 21:52 - 28.09.16 22:.01 CHYBA 155/500
I \:ll" L

novinky 10-2016 [N003] - PHP skript e
28.09.16 20012 - 28.09.16 21:49 Dokonceno 1456/1456
nabidka hodinek [H001] - SMTP server S
28.09.16 19:30 - 28.09.16 21:39 Dokonceno  _, PR
2300/2300

vanoce2(16 - SMTP server

28.09.16 21:30
test - SMTP server

Doplnkové sluZby aktivni do: 30.10.16

Aplikace je dostupna pro zafizeni s OS Android a iOS.
Pro zobrazeni informaci v aplikaci je nutné mit aktivni doplfikové sluzby programu SendMails a musi
byt powlené zasilani informaci v Nastaveni dopliikowych sluzeb
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2.16.8 Zobrazeni statistik o zasilani v programu

217

Na zalozce Doplnikovych sluzeb je mozné zobrazit detailni statistické informace o zasilani.

Pro uspéSné zobrazeni téchto informaci je nutné:
¢ mit aktivni u€et na Doplfikové sluzby programu
¢ mit nastaveny nazev kampané (hlawni lista Doplrikowch sluzeb)
¢ mit zapnuté zasilani informaci v Nastaveni doplfikowych sluzeb

Nejprve vyberte typ zobrazovanych informaci:

al Zobrazit data ze

| sledowvani zprav

Nasledné se zobrazi seznam kampani, ze kterych je moZné statistiky zobrazit

Wyberte kampan pro zobrazeni dat

HE:"I'I

Po wbéru kampané budou v tabulce zobrazené informace o zasilani a nasledném pfijeti zprav. V
pravé ¢asti je zobrazen graf.

Vyberte kampan pro zobrazeni dat | g AMPAN-sw

Datum

03.07.2018
04.07.2018
05.07.2018
06.07.2018
07.07.2018
08.07.2018
09.07.2018
10.07.2018
11.07.2018
12.07.2018
13.07.2018
14.07.2018
15.07.2018
16.07.2018

A= mnan

Celkem:

Odeslano |Otevieno
4760 362
3214 2509
1477 1931

1729
T04
392
257
112

)
56
69
22

H
15

-

9451 8257

~

Zobrazit

5120
4508
4086
354
joT2
2 560
2045
1536
1024
512

0

vires | g
®wvie (O odeslano () otevieno
&
w
Ry
o
o
EACHN
- -
S
\ LS .
v v N
& 2 o oy =
v S - L A
J J J .
03.07.2018 05.07.2018 07.07.2018 09.07.2018 11.07.2018 13.07.2018 15.07.2018 17.07.2018

Sledovani zprav - Google Analytics

Program SendMails umozriuje Mozit k odkazim v emailové zpravé specialni pfiznaky pro napojeni na
sluzbu Google Analytics

Sluzba Google Analytics pak umozni pfehledné sledovat wsledky VasSich emailowch kampani (kdo
kdy klikl na odkazy, kde se pak na webu pohyboval, dobu stravenou na vaSem webu apod)

Aby se wsledky mohly smysluplné zobrazovat, tfidit a filtrovat je nutné ur€it nékolik hodnot, které
budou soucasti odkazu pfimo ve zprave:

Nazev kampané
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- hlawmi nazev podle kterého je pak mozné najit wsledky sledovani. PouZije se pro ureni propagace
konkrétniho produktu nebo strategické kampané.

Obsah kampané

- pouziva se pro rozliSeni reklamy cilené na obsah. M{izete pod stejnou kampani rozesilat riizné
emailové zprawy (s riznym obsahem) a sledovat Uspésnost téchto jednotlivych reklam. Napf mize jit
o stejny wrobek ale jiny reklamni text, pozadi, obrazky apod. V takovém pfipadé zGstava Nazev
kampané stejny ale zméni se Obsah kampané.

Termin kampané
- pro sledovani rozli§eni obdobi. Napf v letnich obdobich je méné proklikl, pfed Vanocemi vice apod.

Kompletni postup pro zprovoznéni sledovani emailu:

1. registrace na webu Google Analytics

2. zalozeni nové kampané v systému Google Analytics

3. Mozit specialné wgenerovany kéd na Vas web. Specialni kod je wgenerovan po zalozeni nové
kampané a k nému obdrzite i instrukce kam je potfeba kod na web vozit.

4. v programu SendMails pres tlagitko 5 Google Analytics wivofit specialni znacky které budou

automaticky soucasti vS8ech odkazUi v emailove zpravé. Dle téchto specialnich znaCek bude systém
Google Analytics whodnocovat Vasi emailovou kampan (viz wse). Vice o specialnich znackach se
dozvite na webu Google Analytics

Po nadefinovani znac¢ek odkazu bude pfi kazdém odeslani emaild pfidan ke vSem odkazim ve
zpravé specialni znacka. Kdyz pak koncow pfijemce zprawy klikne na takowto odkaz pfesune se na
vas web a specialni kod Mozeny na vaSich strankach (viz bod 3 wse) odesle informace do databaze
Google Analytics. Tam uz si je pak muzete libovolné whodnocovat.

Normalni odkaz ve zpravé tedy muize wpadat takto:
http://www.mojefirma.cz

po automatickém pfidani znacek bude odkaz vypadat napf takto:

http://www.mojefirma.cz/?
utm_source=sendmail&utm_medium=email&utm_term=cervenec&utm_content=texty&utm_campaig
n=digitalni%2Bfotoaparaty

Upozornéni: pfestoze program SendMails obsahuje integraci funkci sluzby Google Analytics, neni
tato sluzba souc€asti samotného software SendMails.
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218 Zasilani SMS zprav

Program SendMails dokaze hromadné zasilat také SMS zprawy.
Staci se pouze prepnout do rezimu SMS

Zasilani emaill Zasilani SMS Doplhkove suZky Mastroje f Mast
- Prodleva mezi 5M5 .
| zo0gle play
1 2 | sekund b (oogle play

Stahnout aplikaci do

Pfipaojit k aplikaci

ShMSSender mobilniho telefony  NStru
Fasilani 5M5 Mastaveni zasilani Infarmace
() Nastroje pro import a pravu seznamu éisel (=] Obsah SMS zpravy
@ 3 B E @ o ODI-B8|B 8|0

e BREE-8 = 8
B-%-12l- 1P 2R

h |:| Seznam telefonnich Eisel @'

Funkce jsou vtomto rezimu obdobné jako pfi zasilani emaild. VeSkeré akce se seznamem
emailowch adres se ale nyni tykaji primamné telefonnich Cisel.

Program v tomto rezimu pouziva stejny seznam pfijemci, jen je upfednostnéno tel.¢islo pred
emailovou adresou. Toto se tyka napf kontroly duplicitnich zaznamu (funkce kontroluje duplicity

tel.€isel a nikoli emailovych adres) i prostého pfidavani zaznamu pres tlacitko i Tyka se to
samoziejmé také funkci pro import seznamu pfijemca.

Samotné zasilani je pak realizovano pres aplikaci SMSSender nainstalovanou ve va§em mobilnim
telefonu. SMS jsou tedy zasilané pfimo z mobilniho telefonu.

Ceny zaslanych SMS zprav zavisi na VaSem nastaveném tarifu u mobilniho operatora.
Nezapomerite, Ze ani "neomezeny tarif' neni tak UpIné neomezeny (vice informaci ziskate ve
smlouvé s vaSim operatorem)

Postup je tedy nasledujici:

- pfepnout program SendMails na rezim SMS
- wtvofit seznam mobilnich tel.Cisel

- wtvofit zpraw

- pfipojit k mobilni aplikaci

Pripojit k aplikaci
SMSSender

-

- spustit zasilani

'1+r\,_
Ly

Spustit cdesilani
SMS
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2.18.1

2.18.2

Mobilni aplikace

K samotnému zasilani dochazi v mobilni aplikaci SMSSender. Jde o jednoucelovou aplikaci uréenou
pouze pro zasilani SMS z programu SendMails. SMS zprawy se zasilaji z vaS§eho mobilniho telefonu
takze jako odesilatel zprawy je uvedeno vase telefonni €islo.

Aplikaci naleznete na Google Play:

https://play.google.com/store/apps/details ?id=cz.hromandaposta. SMSSender

Po instalaci a spusténi aplikace v chytrém telefonu se zobrazi hlami okno

O & a 40% 21:29

Mastaveni Zavrit

21:29:27- SMS Server spusténo.

21:29:27- SMS Server startuje...

21:29:26- Start UDP

Log: /storage/emulated,/0/Android/data/cz.
IP: 192.168.1.100

V programu je mozné nastavit IP adresu telefonu (pokud ji program sam nedokaze detekovat)
Program uklada informace o zasilani do slozky na SD karté. SloZzka je zobrazena v hlamim okné
aplikace.

Pripojeni k mobilni aplikaci

Pro spusténi zasilani je nejprve nutné pfipojit mobilni aplikaci k programu SendMails. Pak program
SendMails posila zprawy do aplikace SMSSender a ta pfes mobilni telefon poSle SMS pfijemci.

Nejprve je nutné spustit v mobilnim telefonu aplikaci SMSSender
Pak kliknéte na tlagitko "Pfipojit k aplikaci SMSSender"
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3.1

Pripaojit k aplikaci
SMSSender

Pokud se pfipojeni podafi je mozné spustit zasilani.

Pokud pfipojeni selze, ovéfte zda je aplikace v mobilnim telefonu spusténa a zda je telefon pfipojen
ke stejné lokalni siti ve které se nachazi PC s programem SendMails.

Pokud ano, je mozné, Ze aplikace pouze nebyla nalezena. Zkuste zadat IP adresu mobilu ruéné

Zasilani emaild Zasilani SMS

. Prodleva mezi
= 0 1 C

Piipojit k aplikaci  ~  Spustit odesilén
SMSSender SMS

Zadat IP adresu mobilnihe telefonu a pfipojit... -

Nastaveni

Program SendMails obsahuje dva druhy nastaveni
¢ nastaveni projektu - tykajici se pouze aktualné otevieného projektu
¢ nastaveni programu - globalni nastaveni celého programu oviviiujici vSechny spousténé projekty

Tlacitka pro vstup do nastaveni naleznete na zalozce

Nastaveni programu

il
6%
Hlavni nastaveni
programu

Hlawni nastaveni programu se déli do nékolika oblasti a jde o globalni nastaveni tykajici se vSech
oteviranych i nowych projektu.

Zakladni nastaveni

Jazyk
moznost zménit lokalizaci programu

Otevrit pii startu automaticky posledni projekt
program automaticky nacte vS8echna data (seznamy, zprawy, nastaveni) z projektu, ktery byl aktiwni
pfi poslednim uzavfeni programu.
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Povolit rychlou upravu dat v tabulce

kliknutim na buriku v seznamu adres (blacklist) je pfimo zpfistupnény text a je mozné jej upravit. Pfi
odchodu z této buriky jsou data uloZena. Pozor!, pfi Upravé emailowch adres timto zpusobem neni
kontrolovana duplicita.

Zobrazit pred odesilanim informacni okno
pfed spusténim odesilani je zobrazeno specialni okno se vS8emi informacemi o zasilani (typ a zpusob
odesilani, SMTP sener, odesilatel apod)

Preskakovat chyby v zasilani

pokud se pfi zasilani wskytne néjaka lehka chyba (ktera nezplsobi napf odpojeni od SMTP
seneru), je mozné touto wlbou zajistit aby odesilani pokracovalo dale. Jednoduchou chybou se
rozumi napf chybna &i neexistujici adresa pfijemce apod.

Automaticky ukladat po odeslani cely projekt do archivu

zde je mozné urcit zda a kam se maji odeslané projekty archivovat. Pfi archivaci se ukladaji veSkeré
udaje (seznamy adres, cela zprava, nastaveni SMTP apod) a také kompletni zprava o odeslani. Tato
moznost je uziteCna zejména pro pozdé&jsi analyzu apod.

Nastaveni kontroly duplicitnich adres
chovani programu pfi pfidavani adres. Kontrolu duplicit je mozné zcela wpnout. Pokud se najde
duplicitni adresa je mozné ji zapsat pfi importu do logu.

Omezit ukladani logu
omezeni velikosti logu. Objemny log soubor mize zpomalit start programu.

Zasilani zprav

Preskakovat chyby v zasilani
v pribéhu zasilani bude program ignorovat chyby s nizkou prioritou vzniklé na SMTP serveru (chybna
adresa apod - zalezi také na wnitfnim nastaveni SMTP serveru)

Pokusit se po chybé odeslat zpravu znovu
pokud SMTP server wgeneruje chybu v zasilani a zrusi spojeni je mozné pokusit se znow pfipojit a
zaslat zpraw znow

Zapisovat do logu adresy na které se odesila
nékteré SMTP servery nezobrazuji vkomunikaci adresy na které se odesila. Pro pfehlednost logu je
mozné zobrazovani zapnout zvast.

Historie odesilani

Minimalni prodleva pfed zaslanim zpraw na stejnou adresu:

Pfi zasilani bude whledan v historii odesilani datum posledniho zaslani zpraw na aktualni adresu
prilemce. Pokud bude datum mlads$i nez nastavena hodnota, nebude na tuto adresu zprava zaslana.
Adresa bude pfesko€ena a do jejiho staw bude zapsan text "skip".

Toto globalni nastaveni Ize také prepsat nastavenim u kazdého projektu zvast.

Blacklist

Zachovat spolecny blacklist pro vSsechny projekty

© 2022 Martin Roubec



76

SendMails

tato wlba zajisti, Ze se blacklist nebude pfi kazdém novem projektu cely mazat, ale adresy
zakazanych pfijemcl zUstanou stale stejné bez ohledu na pravé otevieny projekt (pfijemce, ktery
jednou odmitne vaSe emailové zprawy zpravidla jiz nechce byt informovan ani o dalSich vaSich
¢innostech).

Zobrazit sloupec pro uchovani poctu vlozeni adresy do blacklistu

program SendMails si mUze pamatovat kolikrat byla ktera adresa vioZzena do blacklistu. Je také
mozné nastavit po kolikatém Vozeni je adresa oprawdu "wiazena" z odesilani. Pokud napf pfijde z
urCité adresy upozornéni o nedorucitelnosti zaslané zprawy, nemusi to byt nutné pfi€ina k wfazeni
adresy. Pokud tato zprava ovSem pfijde napf vice nez tfikrat, bude adresa wfazena z dalSiho
zasilani.

Tvorba zprav

Pri odesilani prijemct v kopii vlozit jako hlavniho pfijemce vlastni emailovou adresu

kazda emailova zprava musi byt opatfena emailovou adresou pfijemce. Pokud v3ak rozesilate zprawy
i s pfijemci v kopii, je v&tSinou nezadouci, aby byl vSem pfijemcim zobrazena emailova adresa
prwniho v seznamu pfijemcl. Touto volbou je mozné zajistit, aby se jako "hlawni pfijemce zprawy"
zobrazila va8e emailova adresa odesilatele.

Povolit specialni pole v udajich o odesilateli
jde Vastné o obdobu personalizované zpray, ale data ze seznamu pfijemcu se zobrazuji v hlavicce
emailoveé zprawy. vice>>

Umoznit vytvareni seznamu odesilatelt
udaje o odesilateli se berou z pfipravené tabulky. Kazdy odesilatel se pouzije pro urcity pocet
odeslanych zprav. vice>>

Pouzit CSS styl "inline"

(tyka se wytvareni zprawy na zalozce HTML) Pii exportu textu zprawy do finalniho HTML bude pouzito
inline zapisu CSS styll (pfimo v HTML kodu jednotlivych tagt). Nékteré prohlizec¢e emaill jinak
nezobrazi formatovanou stranku korektné.

Koédovani hlavicky emailu
nastaveni znakové sady pro texty pfimo v hlavicce emailu (jméno a firma odesilatele, predmét
zpravy)

Identifikace maileru

nékteré spamove filtry mohou dle identifikace maileru zjistit ze kterého programu je zprava odeslana.
Nastavenim &i smazanim Ize tuto detekci znemoznit.

HTML editor

Obrazky PNG
nastaveni zplsobu zpracovani obrazk( programem. Lze opravit napf chybné zobrazeni nékterych
obrazki

Ostatni
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Import pires POP3
nastaveni zobrazovani detailnich informaci pfi spusténi importu

Import pies doplfikové sluzby

nastaveni zobrazovani detailnich informaci pfi spusténi importu

GDPR

nastaveni GDPR nastroju

Databaze

Umisténi hlavni databaze

U lokalni verze Ize nastavit slozku umisténi hlawich tabulek databaze programu.

POZORI!! Nastavena slozka musi existovat a musi v ni byt datové soubory programu jinak nelze
program spustit!

DalSi mozZnosti
Moznost naplanovani kontroly a oprawy databaze - pokud se program chova nestandardné, pfipadné
hlasi chyby "...NexusDB..." apod je zfejmé porusena databaze. Po zaSkrtnuti tohoto checkboxu se

pfi dalSim spusténi program pokusi data opravit.

Spustit nastroj pro udrzbu programu - po restartu programu se spusti specialni okno s raznymi
nastroji slouzicimi k udrzbé programu:

-

] E) Spustit kontrolu a opravu databaze

b

(]|
S

E& Nahrat nové (prazdné) datové tabulky...
Hj Spustit obnovu databéze ze zalohy...
p Vlozit nové registraéni kady...

Umisténi databaze programu
C\ProgramData\SendMails\Data

Najit slozku...
Zakladni slozka

Spustit program SendMails Zaviit

Zobrazit sloupce s datem pfidani a posledni Upraw kontaktu - zobrazi/skryje tyto pomocné sloupce
hlawni tabulky kontakt(
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3.2

Nastaveni projektu

&=
Mastaveni
projektu

Hlawni nastaveni tykajici se aktualné otevieného projektu
Zakladni nastaveni
Akce pred zacatkem odesilani

Automaticky nacdist adresy z POP3 uéta
pred kazdym zacatkem odesilani bude provedeno pfipojeni k POP3 emailové schrance a bude
proveden import nowch emailowch adres.

Automaticky nacist adresy do BLACKLISTU z POP3 uctt
to stejné co wse s tim rozdilem, Ze se adresy pfidavaji do seznamu zakazanych adres

Automaticky nacist adresy do BLACKLISTU pres dopliikové sluzby SendMails
nastaveni nacitani adres z doplfikowch sluzeb

Akce po dokon¢éeni zasilani

Po ukonéeni ulozit log do souboru
pokud je tato wlba aktivni, bude po kazdém odesilani uloZzen kompletni wpis zasilani ulozen do
textoveho souboru. V nazw bude uloZen datum a ¢as wytworeni.

Historie odesilani
Minimalni prodleva pfed zaslanim zprawy na stejnou adresu:
Pfi zasilani bude whledan v historii odesilani datum posledniho zaslani zprawy na aktualni
adresu pfijemce. Pokud bude datum mladsi nez nastavena hodnota, nebude na tuto adresu
zprava zaslana. Adresa bude pfeskocena a do jejiho staw bude zapsan text "skip".
Pokud je nastaveno "pouzit globalni nastaveni”, pfevezme se hodnota z hlamiho nastaveni
programu.

Zakladni nastaveni

Tvorba zprav
Automatické vkladani odkazu pro odhlaseni do hlaviéky zpravy
Pokud jste pfihlaseni k Doplfikowm sluzbam programu, bude program automaticky vkladat
specialni link do hlavi€¢ky emailu

Hlavic¢ka zpravy
Zde je mozné libowlné pfidavat parametry hlavicky emailu (pro zkuSené uzivatele)
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Podepisovani zprav

Zprawy je mozné podepisovat specialni signaturou DKIM (wzadované napf servery seznam.cz a
gmail.com). Vice o informaci o podepisovani naleznete na webu www.hromadnaposta.cz v sekci
"Podepisovani DKIM"

Externi obrazky

Obrazky obsazené ve zpravé mohou jsou zasilané spole¢né se zprawvou (v pfiloze). Pokud si
pfejete aby zprava obsahovala obrazky ulozené na webu (externi) pak zaskrtnéte tuto volbu.
Obrazky budou pfed zasilanim automaticky ulozené do nastaveného lokalniho umisténi a odtud
je zkopirujte na vas web.

Obé umisténi (lokalni i webowé) je nutné zadat do okna nastaveni.

3.3 Nastaveni uzivatell

Program SendMails umozniuje nastavit seznam uzivatel(, ktefi se mohou do programu pfihlasit.
Okno pro nastaveni uzivatell otewtete tlacitkem na zaloZzce Nastaveni.

Mastaveni
ufivateld

Jednotlivym uzivatellm programu je mozné nastavit pfihlaSovaci heslo.

Pozn: pokud za$krtavacim boxem zapnete zobrazovani pfihlaSovaciho formulare pfi spusténi
programu je doporu¢eno nastavit heslo pro uzivatele "admin”. Jediné ten ma moznost upravovat
seznam uzivateld.

Kazdému uzivateli Ize nastavit prava na rlizné akce v programu (zasilani, editace, tisk, nastaveni
apod)

Moznosti nastaveni opraweéni:

© 2022 Martin Roubec



80

SendMails

Opravnéni uZivatele admin

EEEEEEEEEEEEEE

Zasilani emaild

Zasilani SM5

pfidavani, dprava a mazani pfijemecd
export pijemecnd

tisk pfijemed

kontrola emailovich adres

zména struktury databdze pfijemcd
ukladdni seznamu pfijemcd
nafitani seznamu pfijemcd

zména nastaveni SMTP serveru
dprava Odajd o odesilateli

Upravy zakazanjch pfijemci

export zakazanych pfijemad

rména pfiloh Zpravy

Upravy predmétu a obsahu zpravy
nastaveni Google Analytics
nastaveni projektu

nastaveni programu

spouiténi planovace

registrace a deregistrace programu

& O T ] T S Y { T

o

]
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Rejstrik

-A -

adresa SMTP senveru 15

Aktualizace 5
Automatické odhlaSovani

automatického odhlasovani

-H-

hlawmi okno programu 6

Hromadné Uprawy v seznamu pfijemcu
HTML + prosty text 22, 54

HTML Builder 51

HTML format zprawy 21

HTML kod 53

Automaticky nacist adresy do BLACKLISTU z POP3

acta 78

Automaticky nacist adresy z POP3 uéti 78
Automaticky ukladat po odeslani cely projekt do

archiuw 74
-B -

barva odstawce 49
blacklist 40

-C -

celkow ¢as 58

cid 53
CSS styl 53
CSS styly 51

-D -

Dal$i moznosti seznamu pfijemcu

Dal$i nastaveni 16
dopliikové sloupce 25
Dopliikové sluzby 60

-E -

efektivni software 4
emailové Sablony 51
emailowch kampani 70
EML 51

-G -

Google Analytics 70

Import adres 27

Import z databaze 30

Import z libowlného textového souboru
Import z POP3 u¢tu 35

Import z textového souboru 29

Import z webové adresy 34

Import ze schranky Windows 28
Instalace 5

integraci funkci sluzby Google Analytics

-J -

Jazyk 74
jméno zakaznika 57

-K -

kampané 70

Kazdy pfijemce zvast 24

Kde ziskat SMTP server 12
Koédovani hlavieky emailu 74
kompletni komunikaci se SMTP 58
Kontakt 6

link pro odhlaseni 64

marketing 4
Mazani zaznamU ze seznamu pfijemcu
Mozilla Thunderbird 34

25

Import z adresare poStowniho klienta 34

81

28

34

70

28
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-N -

nahled pred tiskem 49
Nastaveni 74

nastaveni barw pisma 49
Nastaweni identity odesilatele 15
nastaveni PHP 20
Nastawveni programu 74
Nastaweni projektu 78
nastaveni prfed odesilanim 6
Nastaveni pfijemcu zprav 24
Nastaveni SMTP serveru 15
nastaveni tabulky 49
Nastaveni zasilani 23
Nazevkampané 60, 70
nazwy doplikowch sloupcli 25
Nova instalace 5

Nova uloha 59

-0 -

O programu SendMails 4

obrazek.jpg 53

obrazky z externiho zdroje 53

Obsah kampané 70

ODBC 30

Odesilani 6

odesilani pfes emailového klienta 17
odhlaSeni odbéru zprav 64

Odinstalace 5

odpoved na adresu 16

Omezeni zasilani pfes emailoveho klienta 17
oramovani 49

osloveni 57

otewit projekt 6

Otewit pfi startu automaticky posledni projekt 74
Outlook 30

-P -

Personifikované emaily 57

PHP skript 18

PHP soubor 19

Planovac odesilani 59

Po ukonc€eni ulozZit log do souboru 78

poCet wiazenych adres 58
POP3 35

Popis jednotlivych funkci editoru
Potwzeni o pfijeti zprawy 16
Pouzit CSS styl "inline" 74
Powlit rychlou Upraw dat v tabulce
Powlit specialni pole v tdajich o pf
Prace s programem 6

prodleva 23

projekt 6

Prosty text 22

prizkumnika Windows 59
Pfedmét zasilanych zprav 41
Pfes emailoveho klienta 17
Pfes SMTP server 12
Pfeskakovat chyby v zasilani 74
Pfidavani a editace adres 28
PfihlaSovaci jméno a heslo 60
Pfijemci vkopii 24

Pfilohy zprav 59

pfipravenou Sablonu 51

-R -

Registrace 5
responziwi Sablony 51
rozeslat nabidku zbozi 4

-S .

Seznam pfijemcl zprav 25
Schranka Windows 30
sledovani emaild 70

Sledovani zprav 66

sledovat wsledky 70

slou€eni a rozdéleni bunék tabulky
sluzby.hromadnaposta.cz 60
specialnikod 60

-T-

Termin kampané 70

Textowy soubor 30

Textow soubor z internetu 30
tisk zprawy 49

Tworba HTML zprav 49

49

74
ijemci 74

49
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Rejstfik

Tvorba HTML zpraw - HTML kéd 53
Tvorba zprav 48

Tvorba zprav - prosty textu 53

Typ zasilanych zprav 21

-U-

uloZeni projektu 6
Umisténi dat programu 6
Upraw Mastnosti tabulky 49

-V -

Vice sloupcu vseznamu prijemca 25
Mvastni SMTP server 12

vozZeni obrazku 49

vozZeni odkaz 49

Vlozeni sloupce z tabulky 57
voZeni tabulky 49

whledavani a nahrazeni textu 49
wchozi profil (ucet) 17

wpis odesilani 58

Vytvareni skupin adres pfijemca 25
wtwofeni odrazek 49

Vyznam typu zpraw na jeho zobrazeni u pfijemce

21

-7 -

Zachovat spoleCny blacklist pro vSechny projekty

74

Zakazani pfijemci 40

Zakladni Mastnosti programu 4
zarovnani 49

Zaslat potwzeni o pre¢teni 16
Zaslat potwzeni o pfijeti 16
zména pozadi zprawy 49
zména stylu a velikosti pisma 49
znacek odkazti 70

Zobrazeni staw odesilani 58
ZpUsob zasilani zprav 11

83
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