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Prace s hromadnou postou

Odesilani hromadné posty

e Prihlasit se na adrese mailtrain.slu.cz kliknutim na Sign in. Obr.1

Obr.1

H Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation =JSignin

EMailtrain

Self Hosted Newsletter App Built on Top of Nodemailer

Newsletter SU

Zde by bylo vhodné mit par obecnych slov...

* Prepnout se na menu Campaigns a do vyhledavaciho pole Search: zadat ¢ast nazvu kampané
(napf. OPF, TPO, taje) a kliknout na ni. Obr.2

Obr.2

¥ Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation 2 chmo0oo1 ~

Heme / Campaigns
Campaigns Create Campaign -
Show so ~ entries Search: ‘ TPO| |

# Name Description Status Created |7

1 oPFTPO Hromadny mail pro potreby spravce Hlavni budovy OPF Idling ayearago  /FEdit
Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 293 total entries) Previous 1 Mext

» Po otevreni uvidite stav posledniho rezesilani. V pravo nahore kliknutim na Edit Campaign
prejdete na Upravu kampané Obr.3.

Obr.3
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W4 Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation 2 chm0001 ~

Home | Campaigns / OPFTPO

L OPFTPO

Hromadny mail pro potreby spravce Hlavni budovy OPF

Overview

List
List subscribers
Email "from name”  NMikol Balvarova
Email "from" address  nikolbalvarova@opfslu.cz
Email "subject line” Upozornéni

Preview campaign as
Palg No test users yet, create one here...  ~

A Send to subscribers: Delay sending 0 = hours 0 = minutes

* V zobrazeném zakladnim nastaveni General si zvolite v poli List komu ma byt mail zaslan a v
poli Email ,,subject line* zadate stru¢ny predmét mailu. Nezapomente zménu potvrdit
kliknutim na Update Obr.4.

Obr.4
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4 Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation

Home / Campaigns / OPFTPO / Edit Campaign

Edit Campaign s

General Template Attachments
General Settings

Name OPFTPO

Description Hromadny mail pro potreby spravce Hlavni budovy OPF

HTML is allowed

List OPF Zaméstanci a doktorandi — 182 subscribers v

Email "from name" Nikol Balvarova
Email "From" address nikol.balvarova@opf.slu.cz
Email "reply-to" address F set, this is the address people will send replies to

Email "subject line"

Custom unsubscribe Set a custom unsubscribe url

(URL)

) Disable opened tracking
[CJ Disable clicked tracking

+ Update ¥ Delete Campaign

* Pro zménu textu mailu se v listé prepnéte na zalozku Template (umisténo vedle General) a
kliknéte na Open Mosaico Obr.5.

Obr.5
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& Mailkrain Home  Lists  Templates  Campaigns  Automation 2 chmooo1 -~

Home / Campaigns /| OPFTPO /| Edit Campaign

Edit Campaign
General Template Attachments
Template Settings

Merge tag reference

Template content
(plaintext)

To extract the text From HTML click here. Please note that your existing plaintext in the field above will be overwritten. This feature uses the
Premailer API, a third party service. Their Terms of Service and Privacy Policy apply.

Template content , -
(HTML) Open Mosaico

Togale HTML preview

+ Update ¥ Delete Campaign

e Otevre se predvyplnéna Sablona, kde mate text a podpis zpravy, ktera byla naposledy poslana.
Upravte dle potfeby a v pravém hornim rohu kliknéte na SAVE pro ulozeni zmén a ndsledné na
CLOSE pro zavieni editoru Obr.6. Posledné jmenovana volba vyvold varovani o ztraté
neulozenych zmén a umozni navrat kliknutim na Zrusit Obr.7.

&BLOCKS  # CONTENT  # STYLE @ GAUERY O

@ mailtrain.slu.cz

Unsaved changes will be lo

16 47813089
tel: +420 596 398 226 = =
‘email. nikoL balvarova@opf.siu.cz Trusit

* Po Upravach obsahu, predmétu a vybéru komu méa byt mail zaslan se mdzete vratit na Gvodni
zobrazeni kliknutim na « View campaign vedle Edit Campaign v horni ¢asti.

7 7

» Nyni se mdze spustit rozesilani. Pokud jiz bylo v minulosti néco rozeslano, uvidite vycet této
kampané. Vzdy prfed novym rozeslanim klinéte na Reset! Az poté potvrdte rozeslani. Okno
nezarirat, dokud neni vse odeslano! Postup mlzete sledovat. Jakmile se napiSe All messages

https://pruvodce.opf.slu.cz/ Printed on 2025/12/18 09:59


https://pruvodce.opf.slu.cz/_detail/navody:mailtrain05.png?id=navody%3Amailtrain
https://pruvodce.opf.slu.cz/_media/navody:mailtrain06.png
https://pruvodce.opf.slu.cz/_media/navody:mailtrain07.png
https://pruvodce.opf.slu.cz/_detail/navody:mailtrain06.png?id=navody%3Amailtrain
https://pruvodce.opf.slu.cz/_detail/navody:mailtrain07.png?id=navody%3Amailtrain

2025/12/18 09:59 5/8 Prace s hromadnou postou

sent! byla kampan Uspésne rozeslana Obr.8.
« U aktivni kampané mizete sledovat, kolik 0sob na ni reagovalo a zpravu si precetlo. Kliknutim
na Cervenou lupu se dostanete na seznam osob.

Obr.8

Delivered & 182
Blacklisted @ 0
Bounced @,
Complaints €,
Unsubscribed €,
opened @
Clicked @

All messages sent! Hit "Continue” if you you want ko send this campaign to new subscribers

Tvorba vlastnich seznamu

 Pro import vlastniho seznamu adres si jej pfipravte v textové podobé, kdy v prvni fadku uvédte
nazvy policek oddélené ¢arkou. Pro zjednoduseni uvadime nasledujici priklad:
adresa,jmeno,prijmeni Obr.9. Minimalni poCet adres je dvé.

Obr.9
[=] adress bt |

adresa,jmenn,prijmenﬂ
opf-testzamiopf.slu.cz, 0PF, Testzam

 Na strance si v menu List najdéte seznam, ktery chcete upravit nebo si vytvorte novy kliknutim
na Create List Obr.10.

Obr.10
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¥4 Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation 2 chm0001 ~
Home / Lists
ists
Show | sp v entries Search:
# Name JEN |»] Subscribers Description
1 E Absolventi (absolventsky portal + stag) rzCzRcX_4g 16298 Spojeny seznam absolventd ze Stagu a z Absolventksého portalu
2 Absolventi (absolventsky portal) jlj2avhiz 4937 Absolventi zaregistrovana na absolventském portéle absolventi.slu.cz
3 Absclventi (stag) sf3IuzhnI 15269 Absolventi ze Stagu s vyplnenym externim mailem
4 | ElAkademicik 2. 12.2022 b51q0P1-7 320 Seznam viech akademikd (2. 12. 2022 JaN): k rozeslani dotazniku PS1 projektu NPO SC C2 pro
5  BlAkademicti zaméstnanci cjsnL59GP 447 Seznam akademickych zaméstnancd
6 Aktivni studenti, Karvind uwlROUBIw 5298 Jen aktivni studenti karvinskych Fakult. Aktivni mysleno ve chvili importu, pokud se pak stanor
7 Aktivni studenti, Opava fDcPodwex | 7190 Jen aktivni studenti opavskych fakult. Aktivni mysleno ve chvili importu, pokud se pak stanou
8 CIT/Karty: Nevyzvednuteé karty @LENhakpM 353 Slouzi ke kontaktovani majiteld nevyzvednutych karticek.
9 CIT/Karty: Upozornéni na neplatnou kartu | PjahFLugu | 38 Kwili technické chybé dolo k vyrobé nékolika desitek karet s licenci, kterou uz wyuziva nékdo
10 EEduroam users CSEdwcFC] | 5239 Aktivni uzivatele eduroamu k 16.2.2022
s Feunico__ i Ere—— cen

» V otevifeném seznamu zvolte List Actions a nastedné Import Subscribers Obr.11.

Obr.11

¥4 Mailtrain Home Lists Templates Campaigns Automation 2 chm0001 ~

Home / Lists / OPF UIT testing

OPF UIT testing

Chmela, Jezizek

# Custom Forms

£ Custom Fields

Y Segments
/ Edit List
Segment | all subscriptions ~ >_Create Trigger
© Add Subscriber
Subscriptions Imports #% Import Subscribers
Show | so v entries Search:
# Address 1£  First Name Last Name Status Created
Mo datz availzble in table
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous

 V CSV File najdéte pripraveny soubor se seznamem. Ostatni pole mzete nechat beze zmén
Obr.12.

Obr.12
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OPF UIT testing

C5V delimiter .

Categorize the imported () Subscribed -
subscribers as: () Subscribed (Force) -

@® Unsubscribed -

Check imported emails: ® Enabled
() Disabled

CSV File | Prochazet... | adress.txt

The first line must contain column headings

* Pfifadte prislusné sloupce dle prvniho fadku v seznamu. Web automaticky zobrazi tyto nazvy a
ukaze v nahledu prvni vypinénou osobu Obr.13. Dle naseho prikladu odpovidaji idaje polozkam

v aplikaci Obr.14.

Obr.13

Obr.14

Home / Lists / OPF UIT testing

OPF UIT testing import subscribers

prijmeni  —Select —

Example: "Testzam”

Start import

Home / Lists / OPF UIT testing

OPF UIT testing import subscribers

Example: "OPF"

prijmeni  Last Name

Example: "Testzam”

« Stav importu pak mlzete sledovat v zdloZce Imports a seznam si zkontrolovat v zalozce

Subscriptions Obr.15.

Obr.15
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Home [ Lists

E OPF UIT testing

Chmela, Jezisek
Segment | All Subscriptions v

Subscriptions Imports
Show so v entries

# Address
1 53604@is.slu.cz
2 opf-testzam@opf.slu.cz

Showing 1 to 2 of 2 entries

First Name Last Name
Filip Testikovi€r
OPF Testzam

List Actions ~

Search:
Status Created
Subscribed a few seconds ago Edit
Subscribed a few seconds ago Edit

From:
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