EDM Vodic

Korisnicke upute za rad u P4N uredniku

Izrada generickih i/ili personaliziranih newslettera (EDM-ova) odvija se u CarloCRM - P4N Uredniku. Do njega
se dolazi iz izbornika Upravljanje = E-mail predlosci.

1. Uvod

1.1. Kako do P4AN Urednika

@ Administraci]

g Grupe kupaca

Uprav. dokumentima 3

- Movifitar

% Pregledfitara

m IUnos na oglasnoj ploci
Telefonski vodic
Makronaredbe
Makronaredbe - filtar

Pokreni Makronaredbe

G2

Prvo se izraduje novi email predlozak. Naziv koji mu dajete neka bude jedinstven i reprezentativan, kako ne
bi doslo do zabune prilikom slanja newslettera.

‘i""v‘ HTML tekst Slike Pregled Radnja

Newsletter se izraduje pritiskom na gumb P4N Urednik koji Vas vodi do pocetnog prozora.

)

Itest
P4N @ BOX uvoz datoteke: | Browse___ |
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Tri predjela su bitna na po¢etnom prozoru urednika i sadrze:

1. Gornji dio — opde postavke, isprobavanje i spremanje newslettera
2. Desni dio — pregled newslettera i prikazivanje/sakrivanje elemenata

3. Doniji dio — sve opcije za oblikovanje, dizajniranje i izradu newslettera

1.2. Pocetni prozor

@ £ natrag M Spremi Iy Predioci & Opée postavke &= Isprobaj newsletter

N\

Gorniji dio:
Postavke, isprobavanje i
spremanje newslettera te

povratak na email predloske

Daenji dio:

Sve moguénosti prilagodbe
newslettera prema Zeljama, poput:
tekst, slike, linkovi, pozadinska boja,
boja fonta, margine i sl.

q

Svojstva | Pozading | Font | Okvir | Poloaj | Ostalo
Tip Tahlica
= Dodaj | &2 Kloniraj (dupliciraj) |~ % Obrii

1% Kopiraj (u rmeduspremniky | B Zalijepi (iz meduspremnika)

1.3. Gornji predio

= 7

o

o

\ -

Desni dio: E s

Pregled newslettera te
prikazivanje i sakrivanje
elemenata

£ natrag

1 Spremi Dy FPredioci & Opte postavke (=1 Isprobaj newsletter

Link za isprobavanje
newslettera (Salje
newsletter na upisani
email)

Povratak na email
predloske (uvijek
upozorava ha
spremanje)

Stupac

Postoje 3 glavne grupacije elemenata: tablica, red i
stupac.

Pocetna tablica sluZi za namjestanje cijelokupne
Sirine newslettera i pozadinske boje te za dodavanje
novih redova.

Redovi sluze za odvajanje vodoravnih predjela i za
dodavanje stupaca.

Stupci sluZe za dodavanje raznih elemenata poput
teksta, slika, linkova i sl.
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1.4. Desni predio

Jedini koristan link ovdje je
ova mala zemaljska kugla
koja otvara pregled
newslettera.

Sluzi kao dodatna provjera uz
slanje newslettera.

1.5. Donji predio

Ovdje se nalaze gumbi

"Dodaj" 1 "Obrisi" te imamo
razne kartice u kojima

moZemo mijenjati pozadinu,
font, obrub, poloZaj i dr. |

Svojstva | Pozadina  Font | Okwir | Paloaj Dstaln-

=D
A p IEIFEI

15 kopiraj | Iy Zalijepi

2. lzrada newslettera

U P4N Uredniku, newsletter predstavlja jednu veliku tablicu, koja se sastoji od jednog ili viSe redova i jednog
ili viSe stupaca.

2.1. Strukturni elementi
Postoje 3 glavne grupacije strukturnih elemenata newslettera:

e Tablica
e Red
e Stupac
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2.1.1. Tablica

premi DyFredioci € Opiée postavke (2 lsprobaj newsletter

Pritiskom na "pocetnu tablicu” se u
donjem predjelu mogu namjestiti
pozadinska boja/slika i Sirina cijelog
newslettera.

Pocetna tablica predstavlja podlogu (pozadinu) na kojoj ¢e se newsletter izraditi. Najbolja praksa je namjestiti
Sirinu i pozadinsku boju ili pozadinsku sliku na prvom strukturnom elementu — "Tablica".

Ostale strukturne elemente moZete pojedino prilagodavat i mijenjat, dok pocetna tablica predstavlja
povrsinu na kojoj ée se svi ti elementi isticati.

Na elementu "Tablica" mozZete mijenjati 6 razli¢itih kartica za dizajn: Svojstva, Pozadina, Font, Okvir, PoloZaj
i Ostalo.

NajvaZnije opcije kod svake od ovih kartica su:
Svojstva — gumb ,+Dodaj“ — pomocu kojeg dodajete nove redove

Pozadina — U ovoj kartici moZete dodati pozadinsku boju ili pozadinsku sliku — koje prekrivaju pozadinsku
povrsinu cijelog newslettera

Ostalo — Sirina — odreduje $irinu cijelog newslettera

Tablica ima svoje kartice: svojstva, pozadina,
font, okvir, polozZaj i ostalo.
Svaka kartica ima svoje opcije koje se mogu
mijenjati prema Zeljama.

Syojstva | Pozading  Font  Okyvir | Poloa) | Ostalo

irina @00 Vista prikaza x| Prevelik sadraj | Poniti tijek teksta i
Visina Tijek teksta d|
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2.1.2. Red

Redovima je glavna funkcija dodavanje novih stupaca te mogu posluZiti kao razmak izmedu dijelova
newslettera.

baj news letter

It Pred!
Red sviSe stupaca (3) o

[ Spremi

Red u ulozi "praznog
prostora” koji odvaja gornji |
donji dio newslettera

Stupci se dodaju pritiskom na gumb "+Dodaj".

Kaoi Tablica, Red ima svoje
kartice za dizajn: Svojstva,
Pozadina, Font, Okvir i Ostalo

4

Svojstva  Pozadina @ Font @ Olair | Ostalo

=+ Dodaj

[5 Kopiraj | Iy Zalijepi

& Duplicira] | % Cbrii

Dizajn reda (pozadina, font, okvir, Sirina i sl.) se takoder moZe u potpunosti prilagoditi preko 5 kartica koje
su ponudene kada se pritisne na Zeljeni red.

2.1.3. Stupac
Stupac kao strukturni element nudi najviSe moguénosti za detaljnu izmjenu dizajna.

Kada se pritisne na Zeljeni stupac, unutar njega mozete dodati: novu tablicu, redove, linkove, tekst, slike,
liste (popise) i sl. (sve osim novih stupaca — koji se dodaju iskljucivo preko redova - kada se pritisne na red)
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Movi element
Tablica Red
Hiperveza Slika
Tekst Popis
Stavka na popisu Element
© I
_ Pritiskom na gumb "+ Dodaj"
Vi predioaka (dok je odabran stupac),
dobivate sljededi prozor preko
kojega dodajete razne elemente
Prekini

Odaberite element koji Zelite unijeti i vidjet éete element pokraj stupca.

[ Spremi By Fredioci & Opiée postavke B Isprobaj nesws|etter

Na slici su prikazana 3 stupca u 2. redu.
1. stupac prikazuje dodanu tablicu
2. stupac prikazuje dodani red
3. stupac prikazuje dodan link (vezu), tekst i sliku.
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a—

Stupac, isto kao | redovi | tablice, ima
svoje kartice za dizajn.
One se mogu prilagoditi prema Zelji -
pozadina, font, udaljenost, okvir i ostalo

14

Swojstva  PozFadina | Font  Udaljenost - Okir Ostalu-

Tip Stupac
*Dodaj 8 Doplicira) | % Cbirii

18 Kopiraj - Yy Zalijepi

2.2. Elementi newslettera (tekstovi, slike i linkovi)

Glavni vizualni elementi svakog newslettera uklju¢uju tekstove, slike i linkove. Svaki element se moze
prilagoditi da izgleda onako kako Zelite — u smislu dimenzija, boje, obruba, Sirine, visine, fonta i sl.

2.2.1. Tekst
Tekst se dodaje pritiskom na gumb "+Dodaj" dok je oznacen Zeljeni stupac.

Kada pritisnete na crvenu kudéicu "Tekst" dobivate 7 kartica za promjenu dizajna teksta: svojstva, pozadina,
font, okvir, polozaj, ostalo i prijelomi redaka. Uz to su se pojavili gumbi: Promijeni tekst, Oznaci kao
hipervezu i Makni hipervezu.

Tekst, kao | ostali elementi, ima svoje kartice za \
dizajn. Glavni gumb kod teksta je "Promijeni tekst” -
pomocu kojega dodajemo novi tekst.

Bitni su i gumbi "Oznadi kao hipervezu" | "makni
hipervezu" pomocu kojih se dodaje | uklanja link s
tog teksta.

Swojstva  Poradinag | Font | Olkwir coloa) - Ostalo - Prijelomi redaka

Tip Tekst & Promijeni tekst
& Dupliciraj | % Obrii | % Oznadi kao hipervezy | S Makni hipervezu | S Umetni hiperezu
18 kopiraj - Iy Zalijepi
Pritiskom na gumb "Promijeni tekst", otvara se jednostavni tekst editor u koji upisujete Zeljeni tekst ili

kopirate tekst iz nekog drugog tekstualnog editora poput MS Word-a ili Notepad-a i zaljepljujete (eng. paste)
ga u CarloCRM-ov.

Na slici ispod je prikazan tekstualni editor koji se otvorio. Ima jednostavne funkcije poput bold, italic i
underline te se mogu umetnuti dinami¢na polja iz baze podataka CarloCRM-a (DMS-a), poput imena i
prezimena osobe, e-maila, tvrtke, vozila i sl.
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Fromijeni tekst

Umetni

personalizirana I Oslovljavanje U pismu i e-mailu/MaslowFrezime j I redu
Zamjenska polja:

(Hpr. "<<briefanrede>> <<title>> <<name>>"" - korporativni kupci su aurtomatski umetnutiy

B I U

Text (de)

Frekini = Spremi

k

2.2.2. Slika

Pritiskom na zelenu kudicu "Slika" otvaraju se na donjem predjelu 5 kartica za dizajn, ukljucujudi karticu
,»Slika“ u kojoj dodajete putanju prema Zeljenoj slici.

Zelena kucica "Slika"
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Ma kartici "Slika" pritiskom na malu
sliku otvara se prozor u kojem
moZete odabrati Zeljenu sliku

Svojstva  Okwir - Polog) | Ostalo | Slika

Slika jsttiny_mcefpluginsfimagemanagenfiles/kroatienfbild 1 [l 4

Prozor koji se otvara za odabir slike:

") Upravljanje slikama - Mozilla Firefox

& localhost)crmyjs/tiny _meefplugins/imagemanageripages/im/findex, html

Filker —  ©dabrana mapa — =
Iileskroatien __?Napravi mapu PoEani @Osvjeii
Page | 1 of1 i : ils = - |i
Kategorije | Fag I Vlewmode.lThumbnads _|,|25 _Ilmagesrpage
[ files
o History
i Favorites
Folders
{gj . f ~ hildipng *  bidzpng *  bidzpng *  Fhid4png *  bidspng |

Odaberite sliku koju
Zelite umetnuti.
~ hildeprg “  bid7png * facebookpng 4 footerpng % i;signiapng %

— —] — —

| PONUDA

,‘ HA LAGERU

- - - - -

linie.png

link.1.png

link4.png
j - = = = = - = = — LI

linkZ2.png link 3.prg

Napomena: Slike moraju prethodno biti pripremljene i prebacene na Vas CarloCRM server, kako biste ih
mogli vidjeti ovdje.

Ovisno o preferencijama, za prebacivanje slika moZete kontaktirati nas ili moZete zatraziti da Vam se omoguci
direktan pristup u taj direktorij na serveru.
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£) Upravljanje slikama - Mozilla Firefox

054crm.psc-zagreb.local”

html¥action

Filter Ako ste stavili slike u neku
drugu mapu, pritiskom na
"files" mozete pronadéi tu
mapu ispod

Kategorije

[ files

o History

- Favorites

Folders

T BMA_Motorrad ahg_MINI News 4 |
—_f Test

_I kroatien

—_T moreimages

—} nevvsletter_ahg_premiere_2008

H
Fer B

Sve mape koje sadrze ‘

Wack ] |

slike

2.2.3. Link

H Napravi mapu Posalji @t OsvjeZi

ahg_MINI_News 4

Yiew mode: | Thumbnails |, [ 25 ~|imagesipage

IMINI PARTY. BIG FUN.

ahg_MINI_News 4 ahg MINI News 4 ahg MINI News 4

logo.jpg el

teddybear.jpg 4

Pritiskom na stupac moZete dodati link (hipervezu). Ako se na ovaj nacin dodaje link, on automatski dolazi u
tekstualnom obliku te se pojavljuju dvije kuéice — plava (Veza) i crvena (Tekst). Time taj tekst predstavlja
vizualni dio veze, dok samu vezu npr. www.Opel.hr definirate preko plave kucice "Veza" — u Kkartici

"Hiperveza".

Linkovi se mogu dodati na viSe nacina:

1. Pritiskom na Zeljeni stupac te na gumb "+Dodaj" odabere se hiperveza — dobiva se sljededi rezultat

(postupak opisan iznad):

Mowi element

Tablica

Hiperveza

Red

Odabere se
"Hiperveza"

Slika
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2. Prvose odabere stupacidoda se novi "Tekst". Nakon toga se odabere dobivena crvena kucica "Tekst"
i pritisne se gumb "Oznaci kao hipervezu"

Pritisne se na crvenu kuéicu

"Tekst"

Svojstva  Pozadina @ Font = Okvir | | Zeljeni tekst se mi redaka
"Oznaéi kao hiperveza" i

Tip Tekst (& Promijeni tekst

€ Dupliciraj = % Obrii = S Oznadi kao hipervezu | $$ Makni hipervezu = {3 Umetni hipervezu

[ Kopiraj = IDy Zalijepi

3. Linku obliku slike —odabere se stupac, doda se Link, obrise se crvena kucica "Tekst", odabere se plava
kucica "Veza", pritisne se na "+Dodaj" i odabere se "Slika" te se na kraju izabere Zeljena slika.

Uz odabranu tekst
| kucicu, pritisnete na

gumb "Obrigi" ) ] Dok je pritisnuta plava kucica
«dina | Font | Ok Svojstva "Veza" pritisne se gumb "+
\ Dodaj" i doda se slika koja ce ‘
Tip Tekst ' Promijeni tekst Prijelomi re postatifink

Oznagi  Tip Veza
{3 Umetni hipefV < Dodaj & Dupliciraj % Obrii

Kada se umetne
zeljena slika, ona
postaje veza (link)

sssssssssssssssssssssssssssssss
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2.3. Prilagodavanje elemenata (dizajniranje)

Pozadina

Kartica "Pozadina” omogucéava umetanje
pozadinske slike ili pozadinske boje.

4

Svojstva  Pozadina  Font o Okwir - Poloaj  Ostalo | Hiperveza Prijelumiredaka_

Pozadinska slika |sa] Ponavijanje pozadine j
Pozadinska hoja o Horizontalno namjetanje pozadinske slike j
Transparentno r Vertikalno namjetanje pozadinske slike j
Font

Kartica "Font" omogucava mijenjanje: fonta, veliCine i boje teksta,
razmaka medu slovima | medu redovima te poravnanja teksta.

1

Swojstva  Fozadinag  Font | Okwir | Poloaj | Ostalo | Hiperveza Prijelnmiredaka_

Naziv fonta j Boja fonta & Razmak medu slovima
Velicina fonta j Horizontalno porawmanje teksta j

Yisina linije Yertikalno poravnanje teksta j

Okvir

Kartica "Okvir" omoguéava mijenjanje obruba elementa (teksta, slike).
Moze se promijeniti stil, boja te debljina (Sirina) ruba na sve 4 strane
(vrh, dno, desno, lijevo)

4 o
Swojstva | Pozadina | Font  Okwir | Poloa) | Ostalo  Hiperveza | Prijelomi redaka _
Stil obruba j Boja obruba -
irina obruba (\frh) irina obruba (Desno) irina obruba (Dno) irina obruba (Lijevo)
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Polozaj

Kartica "Polozaj" omogucava mijenjanje polozaja elementa. Pozicija moze biti
apsolutna, relativna, stati¢na i fiksna. Element se moze micati u sve 4 strane
(gore, dolje, lijevo, desno) za Zeljeni broj piksela.

4 y/

Svojstva | Pozadina | Font | Obkwir | Poloaj  Ostalo | Hiperveza | Prijelomi redaka

Pozicija Centrirano r Pozicija j Z-index (redoslijed slojeva)
Pozicija (vh) Pozicija {(Desno) Pozicija (Dnoj Pozicija {Lijevo)
Ostalo

.,-'"""—__

Kartica "Ostalo" omogucava prilagodbu Sirine i visine elementa te
"tijeka" teksta ili slike.

- h
Svajstva | Pozadina | Font | Obkwir  Poloaj  Ostalo  Prijelomi redaka
irina Vista prikaza =| Prevelik sadraj | Poniti tijek teksta |
Visina Tijek teksta |
Hiperveza

A
Kartica "Hiperveza" se pojavljuje samo kad se odabere plava
kucica "Veza" | sluzi za umetanje adrese web stranice na
koju veza upucuje.

Svojstva | Pozadinag  Font | Okwir - Poloaj | Ostalo | Hiperveza | Prijelomi redaka

Hiperveza hitp:i/ u analizi [ Odjava ™ Bez prikaza teksta kao hipervezu [
[sprobaj hiperyezu
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Slika

Prvo se odabere zelena kucica "Slika" te
se na kartici "Slika" moze umetnuti slika sa
CarloCRM servera

Svaojstva  Okwir | Poloaj  Ostalo - Slika

Slika [oa| &

Udaljenost

=
Kartica "Udaljenost" postoji samo kada je stupac
odabran. Ona omogucuje postavljanje margina
(tj. padding) za sve 4 strane

1 w’"ﬂ

Padding {vh) Opx Paidding {Desno) 0px Paidding {Dno) 0 Padding (Lijevo) | 0px

3. Slanje newslettera

Ovisno da li je prvi ili visi krug slanja emailova, odabire se filtar sa Zeljenim (potencijalnim) kupcima koji su
ciljna skupina za trenutni krug slanja.

Mova radnja Upravljanje &dministracija q G D ﬁ | “ MM FS PretraZivanje: '
Mowi potencijalni kupac - e ——
¥ @ Byl R ‘ Popis ‘ lzvoz ‘ Cirkularno pismo ’, )
@ Zapis nazad
.
. Pregled 12W]Esta)a stramiciif1in | U requllBrikagidodatnanalia
4 Izvjestaji o prodaji b |atniuviet... j
: Ewvaluacije »
d Poslowni izvjeitaj » |-Email_2 (B) Ma.-lme
Korismicki izviedtaii 3 ’_ _______________ - - - - - - B ‘ _T _____
) ol contar esta > [elevinodam t-oor Bira se filtar sa Zzeljenom listom potencijalnih
DovalaelE e | kupaca i odabire se kartica "Slanje e-poste”
Call centar
MV - lista raspolaganja
GME konfigurator
PretraZivanje vozia o
I][| Carlo kanfigurator ydai@cikada.eu ClKADE JOSKO
540 superusluge@gmail. com REHAK
597 n.morovic@zagrebacka-zupanija. hr ZAGREBACKA ZUPANIIA STRUCNA SLUZBA ZUPANA STRUCNA SLUZBA ZUPANA
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Pri slanju newslettera, mora se posebno pripaziti na sljedece stavke:

ku, odabire se kao sadrzaj newslettera

Mogucnost: izaberite predlofak umjesto pisanja
teksta:

CRUEM unos teksta (lijeva strana)
24 sata Pregled
24 sata Pregled

e Posiljatelj — email koji ¢e se prikazati kao posiljatelj newslettera
e Primatelj — Uvijek se odabire Email polje 1 + 2 (1 = privatni email, 2 = poslovni)
e Predmet — Svaki newsletter mora imati svoj Predmet (eng. subject)
e PredloZak — Predlozak koji ste izradili na pocet
e Pregled — Uvijek je automatski stavljena kvacica na "Pregled" — koja vrlo dobro posluzi kao konacéna
provjera izgleda newslettera (kakvog ée primatelji dobiti). Prilikom slanja ova se kvacica mora
maknuti kako bi newsletteri bili poslani.
Posiljalac - k:entarMCS (PSC Zagreb) : 1
Primatel ! \ Bitne stavke:
Predmet c Predmet se MORA upisati 1 . MOI’B se odabrati poéll]atelj
2. Uvijek se stavlja e-mail polje
142 jer ona predstavljaju privatni
Umetni personalizirana zamjenska polia: IOsIDvaavanjeup | pOSlOVni email
{Mpr. "<<briefanrede> <<titles> <<names>" - korporativni 3. Predmet (naslov) emaila se
uvijek mora upisati
Opis

ili

E-mail predloici

HTML e-mail; [

- lzvjeitaj da Ui je proditana email poruka: Wariana.\fuckouic@psc-zagreb

istra 129 900 kn Pregled
% Generic EDM First round Pregles

(‘.ﬂ.l\am‘ana test Pregled
 meriva generic test Pregled
PS¢ Zagreb - Upit Pregled
CTest Pregled

Ciestz Pregled

Nemoijte zaboraviti odabrati
newsletter predlozak koji ste
napravili

ismo zahwale Chewrolet (15,71 kb, Kategorija: D];I

ulassung (34,91 kb, Kategorija: 0)

ORM_POTVYRD (98,03 kb, Kategorija: O0)

est Bjoern (70,59 kb, Kategorija: 0}
rafa (55,21 kb, Kategorija: 0)

Prilozi

[

1:  Pielrad. I Datoteka nije odabrana, Ime (opcionalno):

Dodatni prilozi {lokalne

datoteke) 2:  Pietradi.. | Datoteka nije odabrana, Ime (opcionalno):
ENEEN N
Kada ste sigurni da je newsletter
Klasifikaciia ispravan i ako ste spremni za slanje,
maknite kvacicu s "pregleda" i mozete
Yozilo

poceti slanje emailova
Izvjeitaj (RelacijafOdnos)

Slanje Emailova, ovisno o broju primatelja, moZe potrajati
sat vremena (ili vise).
Ako krenete sa slanjem emailova, ostavite CarloCRM
upaljenim sve dok proces slanja ne zavrsi.

Kada se slanje zavrsi, trebala bi se pojaviti poruka s
uspjesnim slanjem i statusima poslanih emailova.
Nakon sto vidite tu poruku, mozete nastaviti s radomu
CarloCRM-u.

Administrator

1) Centar MC3 hd

Pocni slanje emaila |Pregted IV (Broj zapisa: io | - Kasnijesautomatsko izvréenje

Napomena: Vrijeme trajanja slanja newslettera ovisi o broju primatelja te moze trajati i dulji vremenski

period (sat vremena i vise ukoliko se Salje na 1000+ m

ailova).
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