
Урок №39

Тренинговый Центр Анфисы Бреус 

"Вдохновение"
Пошаговые инструкции по управлению 
и ведению блога на WordPress

http://wptraining.ru 

Тема:  Как сделать рассылку по емайл 
адресам занесенным в таблицу Google.
Вопросы

• Вход в Таблицы Гугл
• Подготовка базы адресов в Таблице Гугл
• Установка дополнения «Yet Another Mail Merge»
• Настройка готового письма-шаблона для рассылки
• Редактирование письма-шаблона для рассылки
• Вставки-переменные в письме
• Отправка письма
• Как создать список адресов в Таблице с помощью Контактов
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Вход в Таблицы Гугл
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ШАГ 1 1. Зайти на сайт google.com 
2. Нажать на кнопку справа «Войти»

1

2

Войти в Гугл аккаунт
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ШАГ 2 1. Войти под своим логином и паролем в Гугл аккаунт 
2. Нажать на кнопку «Войти»

1

2

Войти в Гугл аккаунт
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ШАГ 3 1. Зайти на сайт google.com и Справа вверху нажать на 
значок «Сетку» 

2. В появившемся блоке внизу нажать на «Еще» 
3. Выбрать программу «Документы»

1

2

3
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ШАГ 4 1. Слева вверху нажать на иконку «Список» 
2. Из выпавшего списка выбрать программу «Таблицы»

1

2
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ШАГ 5 1. В списке таблиц выбираем таблицу, где собраны 
емайл адреса и имена с формы обратной связи 
(вебинар №38). Открыть эту таблицу.

1
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1
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Подготовка базы адресов в Таблице Гугл
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ШАГ 1 1. Файл 
2.  Создать копию

1

2
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ШАГ 2 1. Во всплывшем окне написать название таблицы 
2. Нажать на кнопку «Ок»

1

2
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ШАГ 3 1. выделить первый столбец => нажать правой кнопкой 
мыши и из выпадающего списка выбрать «Скрыть 
столбец»

1
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ШАГ 4

1

1. выделить столбец «Сообщение» => нажать правой 
кнопкой мыши и из выпадающего списка выбрать 
«Скрыть столбец»
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Установка дополнения «Yet Another Mail 
Merge»

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 1 1. В меню выбрать «Дополнения» = > «Установить 
дополнения»

1
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ШАГ 2 1. Во всплывшем окне в поле поиска указать название 
дополнения: Yet Another Mail Merge и нажать Enter

1
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ШАГ 3 1. Справа от дополнения нажать на кнопку 
«Бесплатно»

1
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ШАГ 4 1. Нажать на кнопку «Разрешить» в конце списка

1
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ШАГ 5 1. Окно «Подробнее» закрыть

1
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ШАГ 6 1. Во втором окне в списке «Получатели» 
выбрать «E-Mail»

2. Нажать на кнопку «Сохранить»

1

2
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ШАГ 7 1. В следующем окне нажать на кнопку «skip»

1
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Настройка готового письма-шаблона для 
рассылки
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ШАГ 1 1. В следующем окне из списка «Черновик» 
выбрать черновик письма: 
###Использовать готовый шаблон###

1
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ШАГ 2 1. В следующем окне нажать на кнопку 
«Create»

1
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ШАГ 3 1. Нажать на кнопку «Редактировать черновик»

1
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ШАГ 4
1. В программе Gmail автоматически создаться письмо 

«YAMM Template» и откроется это письмо для 
редактирования справа внизу.  

2. Нажать на стрелочку для большего экрана (справа 
вверху)

2

1

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

Редактирование письма-шаблона для 
рассылки

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 1 1. Поле «Получатели» оставить пустым 
2. Написать Заголовок письма

2
1
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ШАГ 2 1. Нажать левое кнопкой мыши на картинку 
2. Нажать на «Удалить»

2
1
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ШАГ 3 1. Внизу в редакторе нажать на кнопку «Изображение»

1
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ШАГ 4 1. Переключить на вкладку «Загрузка» 
2. Нажать на кнопку «Выбрать фотографии для 
загрузки» 

3. После загрузки изображения, нажать на кнопку 
«Добавить»

1

2

3
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1

2
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ШАГ 5 1. Написать заголовок в тексте 
2. Написать текст

1

2
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ШАГ 6 1. Нажать левой кнопкой мыши по кнопке «Learn More» 
2. Нажать «Изменить»

1 2
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ШАГ 7 1. В поле «Отображаемый текст» написать текст на 
кнопке 

2. В поле «Веб-адрес» прописать адрес сайта 
3. Нажать на кнопку «Ок»

1

2

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 8 1. Внизу заменить текст на свой

1
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Вставки-переменные в письме 
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ШАГ 1 1. <<Name>> - подставиться имя. Name - название 
столбца в таблице

1
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1
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Отправка письма 
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ШАГ 1 1. Открыть таблицу Гугл с адресами 
2. В меню выбрать «Дополнения» => Yet Another Mail 

Merge = > Запустить Mail Merge

1 2
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ШАГ 2 1. В окне нажать «Skip»

1
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ШАГ 3 1. В поле «Черновик» выбрать 
шаблон, который только что 
создали 

2. В поле «Имя пользователя» 
укажите Ваше имя 

3. Галочка «Отслеживание email» 
4. Нажать на кнопку «Отпрваить e-

mails»

1

2
3

4
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ШАГ 4 1. Дождаться отправки 
2. Нажать «Ок»

1

21
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1
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Получение письма, статистика 
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Как создать список адресов в Таблице с 
помощью Контактов Google 
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ШАГ 1 1. В Gmail слева нажать на Gmail и из выпадающего 
списка выбрать «Контакты»

1
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ШАГ 2 1. В Контатктах слева нажать на «Группы» => 
«Создать группу»

1
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ШАГ 3 1. В поле написать название группы 
2. Нажать на кнопку «Создать»

1

2
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ШАГ 4 1. Перейдите в раздел «С кем вы часто общаетесь» 
или «Все контакты» 

2. Отметьте галочкой тех, кого хотите внести в таблицу 
3. Сверху справа нажать на иконку «Группы» выбрать 

созданную группу

1

2

?
?

?

3
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ШАГ 5
1. Если вы знаете имя, то контакт (емаил) можно 

отредактировать контакт. Нажать на карандаш. 
2. Проверить/Указать имя.  
3. Проверить/Указать Email 
4. Нажать на кнопку «Сохранить»

2

? 1

4

3
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Импорт контактов в Таблицу 
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ШАГ 1 1. Создать новую таблицу, выбрать в меню 
«Дополнения» 

2. Yet Another Mail Merge 
3. Импортировать контакты из группы

2

1

3
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ШАГ 2 1. Выбрать группу из списка 
2. Нажать на «Импорт контактов»

2

1
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Тема: Как создать календарь событий/
мероприятий в Гугл и установить его на 
блоге

Урок №40

http://wptraining.ru 

Понедельник, 5 октября, в 13.00

Вопросы

• Создание календаря
• Мероприятия
• Размещение календаря на блоге на страницу/виджете
• Викторина
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C 13.00 до 15.00 (по Москве)



Ресурсы
http://wptraining.ru 
записи вебинаров, план и расписание занятий 

http://wpwebinar.ru 
вход на вебинары, скидка для участников 

http://anfisabreus.ru/blog 
записи вебинаров, обсуждение, вопросы, предложения 

http://vk.com/wpblog.club 
группа в контакте, обсуждение, вопросы, предложения
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