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Criando lista de contatos

Para criar uma lista de contatos clique em Lista de Contatos em seguida
Criar listas de contatos.

3 Lista de Contatos & Contatos ~ 7] Minhas Campanhas = [l Auto-respostas - | -] Campos extras [l Estatisticas ~

5 Exibir listas de contatos
Visualizar, adicionar e editar suas listas  do Teste". Isto significa que seus e-mails ndo serdo enviados quando vocé enviar uma campanha por e-mail. Para desativar modo de
de contatos ou leads.

os Contatos Testes clinicos | [ Testes clinicos £ climepivitoria@gme Flat 1000

BB Criar listas de contatos ill # il
Criar uma nova lista de contatos, para
que vocé possa adicionar contatos ou
leads.

7| Processar e-mails com erros Ultimas Estatisticas

Loclalllizal:lxledren;uver usl?llderegus dee-  cotal € 10,000,000 A campanha se mantem valida durante 7 dias
mail invalides de uma lista.

5 Ver Segmentos
Ver e criar listas segmentadas de seus ieting Mudar para Links Répidos

contatos ou leads.

" Gerenciar listas - Criar um e-mail

Nisto ira aparecer para vocé os campos de criacdo da lista

Criar lista de contatos
As Listas de Contatos sdo utiizadas para armazenar informagdes sobre assinantes ou leads, e deve induir o e-mail e outras informac@es como nome,
Salvar || Cancelar
Nova lista
* Nome da Lista: Digite aqui o nome da sua lista de e-mail que sera importada péé o sistema.
* Nome do Proprietario da Lista: Digite 0 nome do proprietério da lista. Exemplo: Nome da Empré8a. Esse nome ser4 visualizado pelo seu cliente.
* Email de envio: E-mail padréo de envio, esse campo ndo pode ser alterado. Y
* Email de respostas: Digite aqui um e-mail pessoal, valido. As respostas dos clientes!gerao encaminhadas para o e-mail que aqui for inserido.
* Email de erros (Impossivel alterar): E-mail padréo para receber as mensagens com erros. Este cafido ndo pode ser alterado.
Motificar Proprietério da Lista: | Sim, enviar uma notificacSo a0 proprietério da lista quando ocorer uma incusEo ou remogo &

No campo Nome da lista vocé vai colocar o nome para identificar sua lista
quando for realizar algum envio, por exemplo: Advogados.

No campo Nome do proprietario vocé vai colocar o nome da empresa ou
0 seu nome, pois este campo vai aparecer para o cliente que recebeu o e-mail.
Exemplo: Nome da sua empresa

No campo E-mail de envio vocé vai deixar o e-mail padréo.
Exemplo: contato@seudominio.com

No campo E-mail de resposta vocé pode inserir o e-mail que desejar para
receber as mensagens dos seus clientes.

No campo E-mail de erros nao é possivel alterar.

Para receber as mensagens de erros vocé pode solicitar ao suporte
para fazer o redirecionamento para o seu e-mail pessoal.

ApOs preencher os campos cligue em Salvar para dar continuidade.



mailto:contato@seudominio.com

Importando contatos de um arquivo

Para importar contatos de um arquivo clique na aba
Contatos > Importar contatos de um arquivo

& contatos ~ | Minhas Campanhas ~ [ Auto-respostas ~ |[Z] Campaos extras ~ filly Estatisticas -

Exibir todos contatos
,:j Importante: O ¢ Wer ou buscar contatos em todas as seus e-mails ndo serdo enviados quande vocé enviar uma campanha por e-mail. Para desativar medo de teste, entre em co
listas.

Atividade recente: 3 s clinicos Testes clinicos dimepivitoria@gma Flat 1000
4 _,, Buscar Contatos @ il

T F Pesquisa por contatos em todas as suas = PRETETR 3 . 7 e =
' Dicas de e-mail I listas e segmentos. me do contato em seus e-mails (do tipe '0la Fulano' em vez de 'Caro cliente') ira aumentar a sua taxa de abertura de até 6¢

Adicionar um contato

Digite os dados de um novo contato em
um formularic e adicione a sua lista.

Exibir listas ¢ &

As Listas de Contatosgi gaginantes ou leads, & deve indluir o e-mail e outras informaces como nome, empresa, idade, etc.
=] Importar contatos de um
@ Alista de confht arguivo

Fazer upload de um arquivo do seu

CiaEel e _n computador contendo uma lista de
H contatos ou leads.

Escolha uma aco = Resultados por pagina: | 100 ¥

= Exportar contatos para um

Selecione a lista de e-mail que vocé criou e clique em Proximo

Importar contatos de um arquivo

Para importar contatos de um arguive C5V no seu computador, comece escolhendo quais as listas de contatos serdo importadas.

Selecione uma Lista de contatos(s)

* |ista de contatos: dema (0 Contatos Ativos) i
teste (0 Contatos Ativos)

Marque a op¢ao Substituir detalhes:

Importar contatos de um arquivo

Escolha o arquivo a partir do seu computador clicando no botdo Srowse... abaixo. Vocé também pode utilizar opcies avangadas se for necessario. Saiba mais agui sobre importacdo.

| Préximo = || Cancelar |

Importar Detalhes

* Marcar como Confirmado: i v |&
| Confirmado - Substituir detalhes
* Formato: [ HTML v | & Se ja existir um contate na lista atual de
— : = contates com o mesmo enderego, e vocé
Substituir detalhes: [#] 5im, sobrescrever os contatos existentes &/ selecionar esta opgdo, as suas informagies
w— - atuais serdo substituidas pelos dades do nove
Respostas Automaticas: () Sim, adicionar contatos para respostas automaticas '€ arquivo de importac3o. Por exemplo, se um

contcto tiver um campo ‘Nimero de Telefone’
atualizado no arquivo C5V selecionado esta
opcaoe ird atualizar o ndmero de telefone com
as novas informacides.

Se vocé ndo tiver certeza, deixe essa opcdo
desmarcada.




Importando contatos de um arquivo

E RECOMENDADO QUE SEUS E-MAILS ESTEJAM EM BLOCO DE
NOTAS/TXT UM ABAIXO DO OUTRO. CASO OCORRAALGUMERRO EM SUA
IMPORTACAO OU SUA LISTA ESTEJA EM ALGUM FORMATO DIFERENTE,
ABRA UM TICKET EM NOSSO SUPORTE E LHE ENVIAREMOS
FERRAMENTAS PARA CONVERSAO DOS SEUS E-MAILS.

Clique sobre Escolher arquivo

Importar Detalhes

* Marcar como Confirmado: | Confirmado N |.Q,.

* Formato: | HTML = |.\g|
Substituir detalhes: [##] Sim, sobrescrever os contatos existentes (2]
Respostas Automaticas: [] Sim, adicionar contatos para respostas automaticas &

Arquivo Detalhes

Conteiido Cabecalhos: (] Sim, este arquivo contém cabecalhos &
* Separador: [ | &
Delimitador de Campos: | | @
* Importar Arguivo: - i i frado no servidor, Para usar essa opgao, faca o uplead do arquivo a partir do computador (50M maximo) (2]

Escolher arquive | Nenlffum arquive selecionade

'~ Importar um arquivo do meu site (2]

| Prdimio s || Cancelar |

Va até onde esta a sua lista de e-mail, selecione e clique sobre Abrir

pasta == = [T 0
Fat
o Mome
Lista de email
Selecione um arquive para visualizar.
v o« >
e v| ‘Todososarqu'wos V|

| Abrir |v| ‘ Cancelar | m




Importando contatos de um arquivo

Estando com a sua lista de e-mail selecionada clique sobre Préoximo

Arquivo Detalhes

Conteldo Cabecalhos: [ Sim, este arquivo contém cabecalhos (2]
* Separador: [ (2]
Delimitador de Campos: | (2]
* Importar Arquive: '® Nenhum arquivo foi encontrado no servidor. Para usar essa opcdo, faca o upload do arguivo a partir do computador (S0M maxima) 2]

Escolher arquivo | Lista de email.bet

') Importar um arquive do meu site L]

Proxime = Cancelar

Selecione a opcao E-mail e clique Proximo

Importar contatos

Os campos de seu arguive CSV sdo mostradas abaixo, a esquerda. Escolha os campos correspondentes as informagdes do contato, selecicnando-os a partir da lista a direita.

|| Prdximo # |I Cancelar |

Link importar campos

"testel@teste.com” Maps to: Mone v | @
Mooo
Confirmado

Data de assinatura {dd/mm/yyyy)
Data de assinatura {mm/dd/yywy)
Data de assinatura {vyyy/mm/dd)
Contatos enderefccedil;o IP

Cligue sobre Iniciar Importacao e a sua lista de e-mail estara pronta.

Importar Contatos

Cligue no botdo abaixo para comegar a importar os seus contatos. Por favor, ndo feche ou saia desta pagina, enquanto os seus contatos estdo sendo importados.

Iniciar Importacao...

@ A importacdo do contato foi concluida com sucesso

+ 3 contatos foram importados com sucesso

» 0 contatos foram atualizados com sucesso

+ 0 contacts contained duplicate e-mail addresses

« 0 contatos foram removidos

+ 0 contatos foram suprimides ao entrar nesta lista de contatos
« 0 contato contém dados corrompidos

» 0 contatos ndo foram importados com sucesso




Adicionando contatos manualmente

Existem duas maneiras para adicionar contatos a uma lista, ou vocé pode
importar ou vocé pode adicionar manualmente um e-mail.

Para adicionar manualmente clique em Contatos > Adicionar um contato
Vocé vai selecionar a lista desejada.

No campo Email digite o e-mail que vocé quer adicionar.

Formato de E-mail vocé deve deixar em HTML.

Status de confirmacgao deixe selecionado Confirmado.

Clique em Salvar e o contato sera adicionado a sua lista.

Movos contatos detalhes
* Email: h
* Formato de emall; HTML ¥ ‘J‘
* Status de Confirmagso:; Confirmado L ‘-4
Campo personalizado detalhes
Birth Diate: - Selecior ¥ | | -Seledor ¥ | |- Selecior ¥ | [FH
_OLIntry ¥
First Mame:
Last Mame:
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Criando campanhas de e-mail

Para criar uma campanha de e-mail, na aba Minhas Campanhas de Email
selecione Criar Capanha de E-mail

£ Contatos -

[ Lista de Contatos ~ [7] Minhas Campanhas + | L4l Auto-respostas - | =] Campos extras - il Estatisticas

‘;3 Importante: O sistema esta em "Modo Ver ou editar campanhas de e-mail. enviados quando vocé enviar uma campanha por e-mail. Para de
Atividade recente: 4 Teste 2810 | [ Iﬂ Criar Campanha de Email i} Eﬂzl Testes clinicos = [ Testes clinicos
Criar uma nova campanha de e-mail que
Inicio vocé possa enviar e-mails para seus
contatos,
Informacio Importante = Enviar Campanha de Email o o
@ ot (i) ; Ultimas Estatisticas
o = Enviar uma campanha de e-mail para
Vocé tem {contatos e seu limite no tote uma lista de contatos.

| & campanha se mantem valida durante 7 dias

& Gerenciador de Imagens
Envie uma imagem do seu computador
Iniciando o uso do e-mail Marketi para usar na criagio do contetido dos

Digite um nome para a sua campanha e clique em Modelo de Email
selecione um dos diversos templates prontos e clique em Préximo.

Criar Campanha de Email

Escreva um nome para sua campanha e, opcionalmente, escolha um formato e um modelo abaixo. Cligue em Préximo quando estiver pronto para continuar.

|Prciximu>> || Cancelar |

Detalhes da Campanha

* Nome da Campanha: Mome campanha 2]
* Formato da Campanha de Email: HTML & Texto (Recomendada) v| @ YourCompanyNaime -'%
Modelo de Email: Basic = l

-y bt s

Basic Template 1
Basic Template 2
Basic Template 3
Basic Template 4
Basic Template 5
Business
Furniture {1 Column) /

Generic 1 (1 Calumn)

Generic 1 (2 Columns) J?,'

\

@ Ampliar Pré-Visualizacio

Priximo >> |i Cancelar |




Criando campanhas de e-mail

Digite um Assunto para o seu Email em Assunto do Email.

Vocé pode estar alterando todo o conteudo do template da forma que desejar.

Criar Campanha de Email

Utilize o formulario abaixo para criar sua campanha de e-mail. Vocé também pode verificar seu e-mail contém palavras-chave de spam e verificar como ele € exibido em diferentes dlientes de e-mail.

|Sa|var&manteredi;§u.||. Salvar e Sair || Cancelar -

Detalhes campanha por Email

* Assunto do Email:

lassunto do email

o

* Contetudo HTML : @ Criar contetido usando o editor WYSIWYG abaixo

Fazer upload de um arquivo do meu computador

Importar arquive de um site na web

B 7 U | Heading1 ~ || Font family |~ || Font size -

ReEam I =2l & A 2™

)

[4
=

<9

]

L4
4

YourCompanyName
ConteL’JdO do Insert your tag line here
template

iHeading 1 About Us

Enter in a brief description

Replace this text with your email content and images.
about your company

Caso nao queira usar um template pronto, vocé pode criar o seu proprio
template em html e inserir imagens.

Selecione Sem Modelos e em seguida clique em Préximo

Detalhes da Campanha

* Mome da Campanha: Nome campanha

* Formato da Campanha de Email: HTML e Texto (Recomendado)

Modelo de Email: I Sem Moddlos - I
efos Personalizados Sem prévisualizag:ﬁo

wieste

AMGEL

Copia do ENGEFROM ENGENHARTA
Copia de modelo 01

Cota Unica 1

Cota Unica 1

EMGEFROM ENGEMHARIA

ivan
@ Ampliar Pré-Visualizacio




Criando campanhas de e-mail

Para inserir uma imagem clique sobre o icone Insert / Edit Image &

|
| || [y || 1]

| I | B H| Format ~ || Font family |~ | Font size dl—

| & G2 @ G @ i= = EE e Y B F”ﬁ L ab

S

Selecione a imagem no seu computador ou no seu servidor clicando em
Escolher arquivo para fazer Upload do seu computador ou vocé pode usar
um link externo de alguma imagem e colar em Image URL.

Apos ter selecionado ou linkado a sua imagem clique sobre Inserir.

Insert/edit image b3 |
ormat

General || Appearance || Advanced |

rGeneral

Uplead image | I Escolher arquivo '.Ienhum arguivo selecionado |

Image URL | http:,-",-"|:|emn.enuiupraticu.cnm,-"admir\-"temp)'user,-"l-"l.jﬂl
e

| 130i.gif |

Image from gallery |2.jpg
2c7a93f3-f240-49d0- bE2d- 0dSbede 05736, jpg
003.jpg -

r Preview

Inserir link de Remaocdo

|Assu nte do Email | L2
Siga este guia para obter dicas sobre como melhorar o Assunto de seus e-mail.

{® Criar contetido usando o editor WYSIWYG abaixo
) Fazer upload de um arquivo do meu computadaor
() Importar arguivo de um site na web

| £y e F g| Format = || Font family |~ || Font size =/

| % Co @ 08 G| = =|EH| = = - i 2 HA-2




Criando campanhas de e-mail

Para inserir um link na imagem de sua campanha selecione-a e
cligue em Insert/ Edit Link ==

Iy

|y || BT g| Format ~ || Font family |~ | Font size =]
| % B2 @ 8 ||| = = || == é'fé Lz HE A -
Insert/edit link

|
|| 25| 25|

Path: img

Um quadro se abrira, nele voceé ira inserir o link no campo Link URL
e cligue em Insert.

|' Insertledit link —_—

General | Advanced |

rGeneral properties

I Link URL [ | I

Built-In Links [--- v

Anchors | == v |

Target |Open in thiz window / frame v |

Title [ |

Class | -- Not set -- T |

Pronto, sua imagem esta linkada!




Criando campanhas de e-mail

Para inserir um link no texto de sua campanha selecione o texto
que deseja linkar e clique em Insert/edit link ==

) (4('B I U | Heading2 |v| Fontfamily =| Fontsize EEEE
B mE | EEH -Efxwaa A || 25|
CONHECA MEU PRODUT
MARKETING ' g

Um quadro se abrira, nele voceé ira inserir o link no campo Link URL
e cligue em Insert.

[ Insertledit ink ]

e

- General properties

ILi nk URL http:// vrures. aoogle.com. b/ | I

Built-In Links [--- v

Anchors [--- v

Target [Open in this window / frame v

Title [ |

Class [-- niot set -- v |
o] e ]

Pronto, o seu texto estara linkado, veja:

CONHECA MEU PRODUTO|

A A




Criando campanhas de e-mail

Para inserir um link de remocgao

1- Escreva o texto de remocao no final do e-mail.
2- Selecione o texto e clique sobre o icone Insert/Edit Link

" ASSUNTO @0 EMail: [ASSUNTD a0 EMall |
Siga este guia para obter dicas sobre como melhorar o Assunto de seus e-mail.

* Conteddo HTML : (®) Criar contetdo usando o editor WYSIWYG abaixo
() Fazer upload de um arquive do meu computador
() Importar arquivo de um site na web
|y BT g| Format - || Font family |~ || Font size =R E=E = §|
| X G2 @ @G 2|= =(|H|=E]efs & 2 HIA -2 ||| )| H|

| T ———" |
TRCETL EIL TN
do queira receber mais nossos e-mails chique aqui para

3- Em Built-In Links escolha Link de Remocgao e clique em Inserir

|' Insertledit link .-
General || Advanced |
r General properties
t
Link URL |
: Built-In Links | --- v
Anchors Link para arguivo de lista de contatos
Target I Link de Remocdo I
Title
Clazs |-- Mot set -- r |




Criando campanhas de e-mail

Para visualizar a campanha digite o seu e-mail nos campos abaixo e depois
clique sobre Pré-Visualizar Campanha.

Pré-vVisualizar Campanha

.EI'I".-'1.EF Elmall a partir desta Pré- ﬂdemu@demu-.enuiu-pratin:u-.n:u-m
Visualizacdo:

Idemu@dEmu.enviupratin:u.cunﬂ Pré-Visualizar Campanha I'@'

Pré-visualizar antes do envio:

|Salvar&manteredigﬁu|| Salvar e Sair || Cancelar |

Sera exibida uma mensagem de confirmacéo.

@ Uma pré-visualizacdo foi enviada para o endereco de e-mail demo@demo.emviopratico.com.

Observe: Os campos personalizados, links de remogdo e anexos ndo podem ser selecionados neste
preview porgue sao especificos do contato.

Para testar seus e-mails com campos personalizados, anexos e links de remogdo, crie uma lista de
contatos teste com vocé mesmo como contato & envie o e-mail para essa lista.

Cligue em Salvar e Sair.

|5E|Ivar&manteredigﬁl}|| Salvar e Sair || Cancelar

Sua campanha estara criada.

Exibir Campanha de Email

Campanhas de e-mail sdo as mensagens que sdo enviadas para os seus contatos. Use campanhas por e-mail para enviar boletins informatives, promogfies ou notificagiies por e-mail para seus dientes..

& S5ua campanha foi atualizada. Esta campanha de e-mail tera aproximadamente 29.59 KB por contato se as imagens estiverem incorporadas como parte do e-mail.

/4 Nao foi encontrade nenhum link de remocde na versdo html do seu e-mail. & recomendado que vocé adicione esse link para que seus possam remover-se facilmente da sua lista.

| Criar C: de e-mail... || Create a Split Test... ‘
| Escolha uma agdo v | Resultados por pagina: | 5 ¥ | Paginas: (Pagina 1De 1) «|Voltar | 1 | Préximo | »
Ll Nome & & Assunto &+ & Criado &+ & Ultimos Enviados __ Proprietario 4 & Ativo ___Arguivo _Acio
Se— — m— UL RSV, SR T LRSS LR e (L
[l [E] Nome campanha Assunto do Email 28 Oct 2016 Nae Enviados Demo 4 o Visualizar Enviar Editar Copiar Excluir
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Enviando uma campanha de e-mail

Para enviar uma campanha de e-mail clique em Minhas Campanhas
em seguida Enviar Campanha de Email

.ﬁ Lista de Contatos ~ a'-f' Contatos - I B Minhas Campanhas ~ [ Auto-respostas - |- Campos extras - [ll; Estatisticas «

7] Exibir Campanhas de Email
-.fj Importante: O sistema esta em "Modo Ver ou editar campanhas de e-mail. enviados quando vocé enviar uma campanha por e-mail. Para desativar

Atividade recente: 5 Todos Contatos -4 Criar Campanha de Email Ha | gl Testes dlinicos | [ Testes clinicos

Criar uma nova campanha de e-mail que

. ; . vocé possa enviar e-mails para seus ) . . ) . L
' Dicas de e-mail Marketing #13: Expel e de seus e-mails marketing. Em seguida, clique no botdo estatisticas pal

funcionou nas suas futuras campanhas. Le
(& Enviar Campanha de Email
Enviar uma campanha de e-mail para
LE3 e

Enviar uma campanha de

ApOs vocé selecionar a lista desejada clique em Proximo

Praximo =3 | Cancelar |

Para quem vocé deseja enviar?

Eu quero: %) Enviar um e-mail para todos os contatos da(s) listals) selecionada(s) abaixo

Enviar um e-mail para contatos gue correspondam aos critérios de pesquisa selecionados na(s) lista(s) abaixo

Selecione uma Lista de contatos(s)

Lista de contatos: teste (1 contato ativo) L2

No campo “Envie esta campanha por Email” vocé deve selecionar a campanha
no qual deseja enviar clicando na seta e selecionando a campanha no qual
vocé deseja fazer o envio .

Configuracoes de campanha por Email

* Envie esta campanha por Email: Por favor, selecione uma campanha de Email | * | % & _Pré-visualizar
: Por favor, selecione uma campanha de Email
* Enviado de: TEsie L2

LY

* Envie a partir deste Email: demo@enviovirtual.com.br L]

* Enviar e-mail de resposta para: demo@enviovirtual.com.br L2

* Enviar e-mail de erro para: erros@enviovirtual.com.br L
| Préximo >> || cancelar |

Nos campos “Envie a partir deste Email, Enviar e-mail de resposta para,
Enviar e-mail de erro para” vocé n&o precisa alterar, porque no

momento que foi criada a lista de email vocé ja inseriu os dados correspondentes
a cada campo. Clique em Préoximo




Enviando uma campanha de e-mail

Apos clicar em proximo sera exibido uma nova janela e vocé pode estar clicando
em Agendar Envio.

Enviar uma campanha de Email
Para enviar a sua campanha de e-mail utilizande o sistema de envio programadoe, basta dicar no botdo Agendar campanha de email abaixo.

« 5Sua campanha de e-mail se chama teste

+ 0 assunto da mesma é teste

« Sera enviado para teste

« Serd emviado cerca de 1 contatos(s)

s Seutrabalho foi agendado para ser executado em November 9 2016, 6226 am
« Cada e-mail tera aproximadamente 214 B, que totaliza 214 B ao todo.

« 5Se 0 seue-mail ndo puder ser enviado, sera sinalizado na pagina Ver Campantias de e-mail com uma opgae de reenviar,

| Agendar Envio | Cancelar |

Obs: Vocé pode escolher uma data ou horario para fazer esses envios.

Como néo foi selecionado uma data ou horario a campanha de email é enviada
alguns segundos posteriores ao agendamento

| Enviar Agora... || Excluir selecionados ‘ Resultades por pagina: | 10 A Paginas: (Pdgina 1 De 1) « | Voltar | 1 | Préxime | »
™) Mome da Campanha - Assunto do Email Tipo da campanha Lista de contatos Datas Agendadas Status de atividade Acdo
[mm] @ teste - teste Campanha do email '‘teste’ November 9 2016, 6:26 am IEnviando 1 minuto, 45 segundusl Ver Pausar Editar Excluir

Apos o termino da contagem a sua campanha sera enviada.

Quando o envio terminar o Status de atividade ficara como Concluido.




Agendando um envio

Para agendar o envio de uma campanha de e-mail clique em Minhas Campanhas
em seguida Enviar Campanha de Email

% Lista de Contatos » & Contatos « I B Minhas Campanhas ~ | [REARGNGRET LECENRg [ Camposextras = [y Estatisticas ~

[ Exibir Campanhas de Email

<> Importante: O sistema estad em "Modo Ver ou editar campanhas de e-mail.

enviados quando vocé enviar uma campanha por e-mail. Para desativar

Atividade recente: .5’ Todos Contatos = Criar Campanha de Email a | fllly Testesclinicos

Criar uma nova campanha de e-mail que
vocé possa enviar e-mails para seus ) . . ) . L
conftakos, de seus e-mails marketing. Em seguida, clique no botdo estatisticas pal

[ Testes clinicos
' Dicas de e-mail Marketing #13: Expe
funcionou nas suas futuras campanhas. Le

(& Enviar Campanha de Email
Enviar uma campanha d

Enviar uma campanha de e-mail para
- rh

< n_ N

ApOs vocé selecionar a lista desejada clique em Préoximo

) Praximo =3 - | Cancelar |

Para quem vocé deseja enviar?

Eu quero: %) Enviar um e-mail para todos os contatos da(s) listals) selecionada(s) abaixo

Enwviar um e-mail para contatos que correspondam aos critérios de pesquisa selecionados na(s) lista(s) abaixo

Selecione uma Lista de contatos(s)

Lista de contatos: || teste {1 contato ativo) .2

No campo “Envie esta campanha por Email” vocé deve selecionar a campanha

no qual deseja enviar clicando na seta e selecionando a campanha no qual
vocé deseja fazer o envio .

Configuracoes de campanha por Email

= 1 il= . . - & o
Envie esta campanha por Email: Por favor, selecione uma campanha de Email Y @ pré-visualizar

Por favor, selecione uma campanha de Emiail
teste =

* Enviado de:

= 1 1 il= . .
Envie a partir deste Email: demo@enviovirtual.com.br -

* Enviar e-mail de resposta para: demo@enviovirtual.com.br /

P
L

* Enviar e-mail de erro para: erros@enviovirtual .com.br 2

P




Agendando um envio

Em Definicdes de Agendamento de Email desmarque a opgao
Sim, envie a campanha de e-mail agora.

Selecione a data e horario que vocé quer que a campanha de email seja enviada.
Clique em Préximo.

Definicoes de Agendamento de Email

Envie a sua campanha de e-mail ESim, envie minha campanha de e-mail agora (Para agendar desmarque) ‘&

agora?
* Enviar a minha campanha por Email: I--| g v | ,."|_NEv ¥|/|l2006 Y|em|6 v|:[a4 v |_.|_!k|'~'1 v | 127
Motificar proprietario sobre o envio? @ sim, notificar o proprietério da lista, quando comega e termina o envio &

| Pruixjmu:*:r| Cancelar |

Apos clicar em proximo sera exibido uma nova janela e vocé pode estar clicando
em Agendar Envio.

Enviar uma campanha de Email
Para enviar a sua campanha de e-mail utilizando o sistema de envio programado, basta dicar no botdo Agendar campanha de email abaixo.

« 5Sua campanha de e-mail se chama teste

+ 0 assunto da mesma é teste

« Sera enviado para teste

« Sera enviado cerca de 1 contatos(s)

« Seutrabalho foi agendado para ser executado em November 9 2016, 6:26 am

« Cada e-mail terd aproximadamente 214 B, que totaliza 214 B ao todo.

« 5Se o seue-mail ndo puder ser enviado, sera sinalizado na pagina Ver Campanfas de e-mail com uma opcdo de reenviar.

| Agendar Envio | Cancelar |

Vocé pode ver no sistema a data e horario que a campanha esta agendada.

Nome da Campanha - Assunto do Email Tipo da campanha Lista de contatos Datas Agendadas Status de atividade Acdo

[am) IE teste - teste Campanha do email ‘teste’ I MNovember 10 2016, 6:49 am Enviando 23 horas, 58 minutos I Ver Pausar Editar Excluir

[l IE teste - teste Campanha do email ‘teste’ Movember 9 2016, 6:26 am Enviando 57 segundos Ver Pausar Editar Excluir




EXPORTANDO EMAILS
ABERTOS NO SISTEMA
DE E-MAIL MARKETING



EXPORTANDO E-MAILS ABERTOS

Para exportar emails abertos no sistema clique na guia Contatos >
Exportar contatos para um arquivo

[ Lista de Contatos ~ £ Contatos + [ Minhas Campanhas ~ [ Auto-respostas « |=] Campas extras ~ flly Estatisticas «

@ Exibir todos contatos

Wer ou buscar contatos em todas as
listas.

Atividade recente: [ demo | [ 55555 & Participantes

Inicio
|, Buscar Contatos
Pesquisa por contatos em todas as suas

Informacao Im| s R
@ = . listas & segmentos. Ultimas Estatisticas

VacE temconty é Adicionar um contato |A campanﬁé se ma nf-em ;a:iida du raﬁte ?dlas
Digite os dados de um novo contato em
um formularic e adicione  sua lista.

Iniciando o uso 15 Importar contatos de um Links Rapidos

arquivo

Fazer upload de um arquivo do seu g »
/ Gere computador contendo uma lista de 1 e-mail
contatos ou leads.
;| Exportar contatos para um
arguivo
c nask Exportar contatos de uma/mais listas
ampannas j=c ara um arguivo gue vocé pode baiar.

Nesta pagina vocé pode definir se vocé quer exportar todos os contatos de uma
determinada lista de e-mail ou se deseja exportar somente contatos especificos.

Neste exemplo vamos marcar a segunda op¢ao em seguida marque as listas de
contatos a qual vocé quer exportar e clique em Proximo.

Exportar contatos para um arquivo

Uma copia da sua lista de contatos podem ser exportada para um arquive C5V e voce pode baicar para seu computador. Favor seleconar a ista de contatos que voce deseja exportar a part

| Priowtimo > Cancelar |

Eu quero: Eupor tar todos os contatos selecionados na lista de contatos ‘-i"

o R'.-;-u tacBo de contatos especificos dentro da Ista de contatos seledonads

-

Selecione uma Lista de contatos(s)

® Lista de contatos: —TODAS AS LISTAS —

Advogadas Garal (0 Contatos Athvos)

|| ) Central Teste (3,513 Contatos Ativos) |

Teste (2 Contatos Athvos)




EXPORTANDO E-MAILS ABERTOS

Sera exibido uma nova janela, nessa janela ndo € necessario inserir nenhum
e-mail no campo Email.

Marque a op¢ao Sim, filtrar por abertura da campanha de Email.
Deixe selecionado a opcéo Tenha Aberto.

Selecione qual a campanha que este e-mail abriu, caso vocé enviou um e-mail
para uma determinada campanha.

Para este procedimento iremos marcar Qualquer campanha de Email.
Ou seja o e-mail que abriu qualquer campanha de e-mail, sera feito uma filtragem
de todos os emails abertos.

Em seguida clique em Proximo.

Filtrar por informagcies bisicas
Email: LT
Formalto de emai; Aot of formatos v | &
Status de Confirmacio: Arros confirmados & ndo confirmados v W
STANE 08 Atnioas: Ao v | &
AdiCionar Gata: Sim, filtrar por data de inscrigao '@
Clicaram no link: [ sim, filtro por link &
9 Sim, filtrar por abertura da campaniha de Email Iﬂ'
| Tenha Aberko L
| Teste ¥
Teste
Teste 2 _
Filtrar por campos personalizados Loteaments Cabredva 3 - Indalatuba
: camoanng de Email
orth Date Sim. por filirar ca h" ‘Brth Date’ &

| Proximo » Cancelar




EXPORTANDO E-MAILS ABERTOS

Sera exibido uma nova janela, onde em Formato do Arquivo vocé vai deixar
marcado Arquivo CSV o formato que abre com Excel.

Incluir campo de cabecalho? marque Nao. No campo Separador pode deixar
a virgula (,). No campo delimitado por: remova a aspas e deixe em branco.

No Campo #1 deixe a op¢ao Email marcado.
Nos demais campos deixe a opgao None.

Clique em Préximo.

Formato do Arguivo
Formato do Arguivo I ® Arquivo Csv & I
Arguivo XML W
Exportar Opcoes
Induir campo de cabecalho? I Mo v P

= ':"-'r"'-"":":c"' :;I
Campo delimitado por: I r_!.

Campos £1: Emai |
Campos #2: None v |
Campos £3: Haone v ||
Campos &4 Hore v |44
Campos £5: Hane v A
Campos #6: Hone v A
Campos 27 Hone v
Campos £8: None v ||
Campos £9: None v ||
Campos #10: Hone v [
Campos #11; Hone v |
Campos £12: Hare v |4
Campos £13: Hare v ||
Campos £14: Hone v ||
Campos =1 Hone v A
Campos 16 [tere i




EXPORTANDO E-MAILS ABERTOS

Sera exibido uma nova janela, onde vocé vai clicar em Iniciar Exportagao para
que o sistema comece a processar os emails abertos.

Exportar contatos para um arquivo

Chique no botio abaixo para exportar o seu contato. (37 contatos serdo exportados). Por favor, no feche o navegador ou navegue fora desta pagina, enguanto o sew contato est sendo exportado

| Iniciar Exportagéo.

Exportando Contatos

Aguarde enquanto tenta expertar 37 contato(s).

(R ..ol R —

0 de 37 contatos foram exportados até agora...

ApOs o sistema processar e gerar o arquivo com os emails abertos sera exibida
a mensagem que os contatos selecionados foram exportados com sucesso e
vai lhe oferecer um link para vocé fazer o download desta listagem de E-mail.

Cligue no link para baixar a listagem de emails.

Q A s e g e b e e T el gL sl e baixar o arguive sxportacio. Food deve exdur esse arquivo depois de ter terminado o dovwnload,
| Exclir o arguive
Organizar = Nova pasta =5~ @
& Favoritos
M Ares de Trabalho 3 I -E Jt_:
~ . & Downloads - - —_—
Vocé pode renomear a lista para o - ! a a
~ . 8l Locais ‘Windows 7 Emailnet pizzariapontency
nome que vocé deseja. = e
B (86) - DVD (Por... wiareUriList
=) Imagens
. & Musicas
Clique em Salvar. B o
% Computador

&, Disco Local (C)
< Disco Local (D)

O arquivo sera gerado e vocé pode  guwuso
localizar a pasta que vocé salvou
0 arquivo

€ Rede

MNome: Lista de E-Mails Abertos Todas Campanhas de E-mails

Tipo: | Arquivo de Valores Separados por Virgulas do Microsoft Office Excel

= Ocubtar pastas




ESTATISTICA DE
ENVIO NO SISTEMA
DE E-MAIL MARKETING



Estatisticas de Envio

Vocé pode estar monitorando as estatisticas de campanhas de e-mail.
Cligue na aba Estatisticas em seguida Estatisticas de campanha de Email.

[ Lista de Contatos £ Contatos »  [-7 Minhas Campanhas + [l Auto-respostas « | =] Campos extras v

[ Estatisticas de campanha de
_‘3 Importante: O sistema esta em "Modo Teste", Isto significa que seus e-mails ndo serdo enviades quande vocé enviar uma campanh Email

Visualize os relatdrios de cada
Atividade recente: 28 Todos Contatos | [5F] Teste_2810 | [ Teste 2810 | 5 Venda | (fl Testesclinicos | [ Testes dlin campanha de e-mail que vocé enviou.

contate com o administra

. Split Test Statistics

Selecione a campanha que vocé quer monitorar e clique sobre Exibir.

Estatisticas de Campanhas Enviadas

Apds o envio de uma campanha de e-mail marketing vocé poderd acompanhar as estatisticas detalhadas, como: taxas de abertura, descadastravamentos e taxas de rejeigdo, e ainda visualize quantos assinantes clicaram em um determinado link {caso essa
opgdo esteja ativa), etc.

Escolha uma agao ¥ T Resultados por pdgina: | 10 v Pdginas: (Pdgina 1 De 1) = | Voltar | 1 | Préximo | =
4] Mome da Campanha & % Mome da Lista & & Data de inicio &+ % Data de Término & ReShnl o Remwoces i & Retornos & & Agdo

*4

[#] dl; Mome campanhd ‘teste’ October 28 2016, 2:02 pm Envie ndo Finalizado 3 0 0 Fxportar Imprimir Excluir

Sera exibido um relatério completo do desempenho da campanha como
quantidade de aberturas de e-mail, ndo abertos e retornados.

Estatisticas de Campanhas Enviadas for "Nome campanha”

Estatisticas Instantaneas Abrir Stats Link Stats Estatisticas de retorno idos Stats Encaminhados Stats

Visualize um resumo da campanha de e-mail 'Nome campanha’, enviada October 28 2016, 2:02 pm.
Esta campanha de e-mail foi enviada com o "Modo Teste" ativado. Isto significa que ndo foram enviados e-mails reais e este teste foi para ver qudo rapido o pedido poderia enviar e-mails independente do servidor de e-mail.

Estatisticas Instantaneas

Assunto do Email Assunto do Email

) Resume grafico da campanha de e-mail
campanha de Email MNome campanha . Aberturas @ %)
Lista de contatos teste Nao abertos (100 %)
Envios Iniciados October 28 2016, 2:02 pm . Retornados (0 %)
Envios finalizados Envio ndo Finalizado
Enviados Hora Envio ndo Finalizado
Enviado Para 1de3 ! !
Enviado Por Demo b :
Aberturas 0 Total aberturas / 0 abertura Gnica v
Open Rate: 0.00% Hao sbertos(100 %): 3
Taxas Click-through: 0.00%

Retornados 0




ACESSO IlSllAHIO
ADMINISTB OR
BE\' NDA

Leitura recomendada somente para planos que possuem:

Acesso Usuario Administrador/Revenda

il

,/\L

‘-—._-'




ACESSO USUARIO
ADMINISTRADOR/REVENDA



CRIANDO CONTAS DE USUARIO

Para criar uma conta de usuario no canto superior direito do navegador clique
sobre Contas de Acesso 7
-

Inicio | Modelos » | Forms HTML - Contas de acesso Gerenciamento do sistema » | Ferramentas = | Sair |

[« Auto-respostas - ,‘j Campos extras - illy Estatisticas

Em seguida Criar Usuario...

Crinr uBuno Daletar seisconsdos

Nome de usuhrio « + Entidade « &
a admin MfA
& demo Do

1 - Entre com o nome do usuario desejado

2 - Insira uma senha para este

3 - Insira o e-mail desejado

4 - Fuso horario selecione conforme o pais que vocé esteja

Clique na guia Restrigoées de usuario

Configuracies de usuaro Restrigies de usuaro Parmessces de wiuhro Configuragoas
Detalhes de usuario

" Home: e usUanio 1- usuariol

" penhag 2- wEEEww

® Lenha (Confrmas): 2. teesss

1ade
* Ernad 3. contato@disparoonine.com, br L
* Fuso Hoario do usuaris 4- E_I_'E!rn_zlll Buencs Aires, Georgetown (GNT -3:00] « 4
Frutee




CRIANDO CONTAS DE USUARIO

Nesta guia vocé pode:

Definir a quantidade emails por hora que ira sair do seu
servidor para este determinado cliente.

Ex: Vamos colocar a taxa de e-mail por hora de 100 envios

Configuragies de usubro Hestrcies de wsu rio Frermmseoes de wswaro Configuracies de email

Restrigtes do usuario
MOmero de istas de emals: | Listas imitadas LT
Emas por o | Emals Emitados por Hora W
LI O MANITID O &-Mmails por I1-:-1'-JI 100 W
Emails por Més: [] Emads imitados por més &
Homero iotal de &-mails: ¥| Emals Nimtados '@

Definir a quantidade de emails por més

Ex: Vamos colocar a quantidade de 1.000 e-mails por més para envios.

Restrigdes do usuério
MUmETD O ISTAS OF &S J_ Listas (Wmitadas u
Emais por Mhora: ] Emails Amitados por hora H
Numero maximo de &-mails por hora: 100 L
Emails por Més: | Emads #mitados por més &
fUmer o maximo de &-mails por '|||-.'|. 1000 L1
MUmETD oAl o &S J_ Emads llimitados H‘

Observagao: Este limite é debitado de sua conta de usuario administrador/principal,
sendo assim o limite de um usuario nunca podera ser maior que o seu limite contratado.




CRIANDO CONTAS DE USUARIO

Clique na guia Permisso6es de usuario para dar as permissdes ao cliente.

Configuracies de usuaro Restricoes de usud o Permussoes de usuarg Configuractes de amail

Insira as permissdes padrdes de acordo com o sistema, escolheremos Custom.

Iremos desmarcar Administrador de templates, Usuario administrador e
Adminsitrador do sistema

O restante das op¢des pode deixar como estio e clique em Salvar.

Permissdes de acesso
* Tipo administrador Custom - |8
Permissies para autoresponders: W] Criar autoresponders ¥| Aprovar autoresponders
| Editar autoresponders
W) Deletar autoresponders
Permissdes de formuldrios para Web: | Criar formulirio para web
| Editar formulario para web
¥ Deletar formuldrio para web
Permigsies de ligtas | Criar istas de emais W | Processar emails invaldos
V| Editar lstas de smails ¥ Edit Bounce Information
| Deletar Listas de emails
Permissies para campos J: Criar campo personalizade
personalizados: | Editar Campa personalizado
¥| Dweletar campo personalizado
Permissdes para campanhas de email: ¥| Criar campanha de emai ¥| Aprovar campanha de emai
| Editar campanha de emai ¥| Send an Emal Campaign
¥| Deletar campanha de email
Parmiceles &m Recrtos: V] Adionar inscrito | Importar inscrito
| Editar inscrito | Export Subscribers to a File
| Dedstar inscrito W Ver kstas de emails bamdos
Permissdes para templates: ¥ Criar template W| Aprovar templabes
J: Editar templates | Complartilhar templates
o | Deletar templates | Show Built In Templates
T, e 7| Visualzar estatisticas de |
Statistics Permissions i g ¥| User Account Statistics
campanha de email
o Viewr Autoresponder Statistics o | Mading List Statistics
Permissdes de administrador Admenistrados do sstema W ¥ Administrador de listas
I{hu administrador Dﬁ.d’n nistr ados de template
Qutras permissies: o] User SMTP Settings L'
Show SMTF.com option Y]
Enable the XML AP1: | Yes, allow this user to use the XML AP] &

Cancelor || Sawar |




CRIANDO CONTAS DE USUARIO

O usuario ja foi criado.

[ Crarusuario.. | [ Deletar selecionados PRasaka por plgs 1V~
(Pégna 1de 1) = | Voltar | 1 | Prdximo | »
Nome de usuario « & Entidade + & Status Tipo de usuario Agho
& admin Nj& Ativo Administrador do sstema Editor Deletar
& demo Demo Ative Regular User Editar Deletar

o . Regular User Editar Deletar

Cligue em Sair do painel administrador

Inicio Modelos « Forms HTML - Contas de acesso Gerenciamento do sistema = | Ferramentas «

|1

Minhas Campanhas ~ [l Auto-respostas - |- Campos extras - illy Estatisticas ~

Logue com o usuario criado

£ Vooé saiu do EnvioMailR.apido com sucessol
Detalhes do Login

LISLEAMIO usuars 1

Senha Ty

Lembrar meus dados de Login
Login J
Esguecsy sub senha?

Vocé pode verificar que canto superior direito do seu navegador que o usuario
contém 1.000 créditos por més de envio.

Inicic | Modelos Forms HTML Minha Conta | Sair

1 o 4=
i, T SR e e e R SR e (R . EL e = .
= ot et s S 3 sistarmg s 4 or 3 A ST -
WD S la VTS Lol LU =0 = Alg U 1L C 1S L D LML ST (% AL

e — P 1
s T 1 B e e e B
—-- s LS 1AM NS L RS all Ty LoLal

{
5

Vocé pode verificar também que o usuario que criamos nao tem acesso a aba
Contas de Acesso, pois ele € um usuario simples € ndo administrador.




1) 2569-9120
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