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SamLogic MultiMailer - Hjalp

Innehall

SamLogic MultiMailer

SamLogic MultiMailer ar ett verktyg med vars hjalp du kan skicka ut personligt utformade nyhetsbrev, ocn
annan typ av e-post, till ett stort antal e-postmottagare pa kort tid. Med programmet kan du skicka ut
nyhetsbrev i bade formatet HTML och som ren text. Nyhetsbrev skapade i HTML kan innehélla bade ljud och
bilder. Information fran databaser kan infogas i nyhetsbreven for att ge dessa en personlig pragel.

Med MultiMailer kan du &ven hantera e-poststudsar, prenumerationer, avregistreringar och adressbyten pa
ett latt satt. Programmet innehdller ocksa avancerade statistikfunktioner som bl.a kan méata antal 6ppnade
nyhetsbrev, se vem som Oppnat ett nyhetsbrev och se vem som klickat pa en specifik lank i ett nyhetsbrev.

Oversikt

Konfigurera ett e-postkonto

Import av e-postadresser och kontaktuppaifter

S& skapar du avancerade nyhetsbrev

Systemkrav

Support

Endast Professional

Hantering av studsar fran e-postutskick

Hantering av prenumerationer och avprenumerationer

Publicera nyhetsbrev pa Internet

Avancerad statistik
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Oversikt

Oversikt

SamLogic MultiMailer bestar av foljande flikar:

Flik 1 - Nyhetsbrev

Har skapar du ett nyhetsbrev, eller andra former av e-postmeddelanden, som ska skickas ut. Du kan skapa
meddelanden i formatet HTML eller text. Meddelanden i HTML-formatet kan innehalla bilder och ljud. For att
skapa ett personligt utformat e-postmeddelande kan du infoga olika datafélt i dokumentet. Innehallet till
dessa félt plockas fran mailinglistan.

Flik 2 - Mailinglista
Har hanterar du en lista med e-postmottagare for dina e-postmeddelanden. Du kan bl a lagga till kontakter,
radera kontakter, soka efter kontakter, hitta dubbletter mm.

Flik 3 - Skickade
Har visas information om hur det gatt med varje utskick. E-postmeddelanden som inte kunnat skickas ut
visas med ett felmeddelande.

Flik 4 - Statistik
Har visas information och statistik om tidigare utskick.

Flik 5 - E-poststudsar (endast Professional / Enterprise)
Har visas och hanteras e-poststudsar fran dina utskick.

Flik 6 - Registreringar (endast Professional / Enterprise)

Har visas och hanteras inkommande prenumerationer, avprenumerationer och adressbyten fran kontakter
och blivande kontakter.

Flik 7 - Information (endast Professional / Enterprise)

I denna flik kan du se status for olika MultiMailer-tjanster.

Konfigurera ett e-postkonto

Import av e-postadresser & kontaktuppgifter

Tangentbordsstdd i MultiMailer
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3.1

Flikarna i MultiMailer

Flikarna i MultiMailer

Huvudfonstret i MultiMailer bestar av foljande sex flikar:

Flik 1 - Nyhetsbrev
Har skapar du ett nyhetsbrev, eller andra former av e-postmeddelanden, som ska skickas ut. Du kan skapa

meddelanden i formatet HTML eller text.

Flik 2 - Mailinglista
Har hanterar du en lista med e-postmottagare for dina e-postmeddelanden. Du kan bl a lagga till kontakter,
radera kontakter, soka efter kontakter, hitta dubbletter mm.

Flik 3 - Skickade
Har visas information om hur det gatt med varje utskick. E-postmeddelanden som inte kunnat skickas ut
visas med ett felmeddelande.

Flik 4 - Statistik
Har visas information och statistik om tidigare utskick.

Flik 5 - E-poststudsar (endast Professional / Enterprise)
Har visas och hanteras e-poststudsar fran dina utskick.

Flik 6 - Reqistreringar (endast Professional / Enterprise)
Har visas och hanteras inkommande prenumerationer, avprenumerationer och adressbhyten fran kontakter
och blivande kontakter.

Flik 7 - Information (endast Professional / Enterprise)
I denna flik kan du se status for olika MultiMailer-tjanster.

Flik 1 - Skriv meddelande

Flik - Nyhetsbrev

Har skapar du ett e-postmeddelande som ska skickas ut. Du kan skapa meddelanden i formatet HTML eller
text. Meddelanden i formatet HTML kan innehalla bilder och ljud. For att skapa personligt utformade brev
kan du infoga falt som byts ut mot data fran mailinglistan i samband med ett utskick.

Amne
Har skriver du in en amnesrad till ditt e-postmeddelande.

Prioritet

Om du aktiverat installningen for prioritet i MultiMailer sa kan du har ange prioritet (Normal eller H5g) for
e-postmeddelandet. Om inget annat har angetts s& anvands alltid prioriteten Normal for e-postmeddelanden
som skickas ut.

Bifoga
Har anger du en eventuell fil som ska bifogas. Tryck pa knappen "+" till hoger for att vélja en bifogad fil.
Tryck pa knappen "-" for att avlagsna den bifogade filen.

Vill du bifoga flera filer med ditt e-postmeddelande ar det ocksa majligt. For att Iasa information om hur man
utfor det, klicka har.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Flik 2 - Mailinglista

Flik - Mailinglista

Har hanterar du en lista pa mottagare till dina meddelanden. Du kan bl a lagga till poster, radera poster,
sOka efter dubbletter, addera e-postadresser till sparrlistor mm. Fran denna flik kan du &ven starta ett
utskick.

Flik 3 - Skickade meddelanden

Flik - Skickade

Har visas information om hur det gatt med ett utskick. E-postmeddelanden som inte kunnat skickas ut visas
med ett felmeddelande.

Stoppa utskick
Stoppar ett pdgaende e-postutskick.

Flik 4 - Statistik

Flik - Statistik

Har visas information och statistik om tidigare utskick. Klickar du med héger musknapp éver en post éppnas
en lokal meny dar du bl a kan vélja mellan att 6ppna en kampanj, 6ppna ett nyhetsbrev, dppna en
mailinglista eller visa loggfil for den markerade posten. Du kommer dven &t manga statistikfunktioner i
MultiMailer pa detta satt.

Flik 5 - E-poststudsar

Flik - E-poststudsar

Har visas och hanteras e-poststudsar fran dina utskick. En studs skapas exempelvis om en e-postadress
har upphort att existera, om e-postadressen ar felaktig eller om e-postmottagarens inkorg ar full. | denna flik
kan du se en lista pa alla e-poststudsar och hantera dessa pa olika satt, exempelvis sparra e-postadresser
for fler utskick eller skapa en rapport s att du kan kontakta dessa personer for att fa tag i korrekta
e-postadresser.

Flik 6 - Registreringar

Flik - Registreringar

Har visas och hanteras prenumerationer, avprenumerationer och adressbyten for kontakter och blivande
kontakter. Denna flik bestar av tre underflikar:

Prenumerationer hanterar prenumerationer (nya kontakter som vill vara med i din utskickslista)
Avprenumerationer hanterar avprenumerationer (kontakter som vill bli borttagna fran din utskickslista)
Byten av e-postadress hanterar byten av e-postadresser (kontakter som bytt sina e-postadresser)
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3.7 Flik 7 - Information

Flik - Information

I denna flik kan du se status for olika MultiMailer-tjanster.
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4.1

Dialogrutor

Dialogrutor

I MultiMailer finns det ett stort antal dialogrutor som anvands i olika sammanhang. | detta kapitel beskrivs
dessa dialogrutor.

Dialogrutan Alternativ (1)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Allmant

Visa startfonster nar MultiMailer startar
Ar detta alternativ markerat s& kommer MultiMailers startfénster att visas nar MultiMailer startar.

Oppna senaste mailinglista automatiskt nar MultiMailer startar
Ar detta alternativ markerat kommer den senast anvanda mailinglistan éppnas automatiskt nar MultiMailer
startar.

Starta MultiMailer automatiskt nar Windows startar
Ar detta alternativ markerat s& kommer MultiMailer att starta automatiskt nar Windows startar.

Hantera kampanjer i MultiMailer
Stanger av/pa kampanjhanteringen i MultiMailer.

Visa instéllning for att sétta prioritet for ett e-postmeddelande
Ar detta alternativ markerat s kommer en instéllning att visas i fliken Nyhetsbrev som ger dig méjlighet att
sétta prioritet for ett e-postmeddelande.

Omvandla eventuella versaler i lankadresser till gemener
Ar detta alternativ markerat s& kommer versaler i lankadresser som infogas i samband med att lankar
skapas (i HTML-nyhetsbrev) att automatiskt omvandias till gemener.

Textjustering ska andra justering for hela textavsnittet
Ar detta alternativ markerat s& kommer en andring av textjusteringen (t.ex via menyn Format - Justering)
att paverka hela textavsnittet eller tabellcellen.

Varna om olampliga HTML-taggar upptacks i ett e-postmeddelande
Varnar om olampliga HTML-taggar (tex style sheets, skriptsprak mm) hittas i ett HTML-meddelande.

Lagra bilder i 4K-format
Ar detta alternativ markerat sa lagras bilder med férdubblad punkttithet (192 DPI istéllet fér 96 DPI) nar de
infogas i ett nyhetsbrev. Det gor att bilderna ser bra ut &ven pa 4K / Ultra HD-skarmar. L&s mer har.

Hantera dubbletter nar nya kontakter laggs till och néar ett utskick pagar

Ar detta alternativ markerat kommer MultiMailer att underséka om kontakten redan existerar nar en ny
kontakt laggs till mailinglistan. Och i samband med utskick sa forsoker MultiMailer undvika att en kontakt far
mer an ett mejl (om den av nagon anledning ligger inlagd fler ganger i mailinglistan).

Nar dubbletter markeras, ldmna en e-postadress/grupp omarkerad

Ar detta alternativ markerat kommer inte den forsta e-postadressen i en grupp med identiska e-postadresser
att markeras. Enbart 6vriga e-postadresser markeras. En e-postadress per grupp lamnas alltsd omarkerad
och detta kan tex utnyttjas for att snabbt radera alla dubbletter i mailinglistan.

Granska e-postadresser innan ett e-postutskick startar
Ar detta alternativ markerat s& kommer e-postadresserna i mailinglistan att granskas innan utskicket startar.
Eventuella fel visas i en lista.
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Spara utskicksdatum automatiskt i mailinglista
Ar detta alternativ markerat kommer utskicksdatum att sparas automatiskt i mailinglistan pa harddisken.

Infoga aven for- och efternamn i e-posthuvudets Till-falt
Ar detta alternativ markerat kommer dven en kontakts for- och efternamn att inkluderas i e-posthuvudets Till
-falt. Om detta alternativ inte ar markerat inkluderas enbart kontaktens e-postadress. Las mer har.

Addera avprenumerationsfalt (List-Unsubscribe) till e-posthuvud

Om detta alternativ &r markerat sd kommer ett avprenumerationsfalt att adderas till e-postmeddelandets
huvud.

Alternativet ‘Lagra bilder i 4K-format'

Idag har alltfler bérjat anvanda bildskarmar med upplésningen 4K / Ultra HD. Den innebér ett bilder kan
visas med en mycket hogre punkttathet an tidigare, vilket ger betydligt skarpare bilder an forut.

For att utnyttja detta till fullo kan MultiMailer lagra bilder med en hégre punkttathet &n normalt i nyhetsbrev,
t.ex nér funktionerna for att infoga en bild eller en grafisk titel anvands. Istéllet for det vanliga 96 DPI kan
bilder lagras med 192 DPI, vilket innebar en fordubblad punkttathet - bade i héjdled och sidled.

Bilderna blir skarpare, men det finns dock en nackdel nar man gor s&, vilket man bér vara medveten om,
och det ar att bildens filstorlek 6kar med ca 4 ggr om denna instéllning &ar paslagen. Sa man bor bara
anvanda denna funktion nar det ar valdigt viktigt att bilderna ar s& skarpa som majligt och det inte gor sa
mycket om bildfilerna &ar stérre &n normalt.

Kvalitetsskillnaden marks i regel bara pa en bildskarm som har en hég upplésning. Pa en traditionell / &ldre

bildskarm med en samre upplésning blir det ofta ingen markbar skillnad. Skillnaden blir stérre ju hogre
uppldsning bildskarmen har.

For- och efternamn i Till-faltet

Om alternativet Infoga aven for- och efternamn i e-posthuvudets Till-falt &r markerat s& kommer éven en
kontakts for- och efternamn att inkluderas i e-posthuvudets Till-falt. For- och efternamnet hamtas fran
aktuell post i mailinglistan. Anvandning av namn pa detta satt kan gora e-postmeddelanden mer personliga
eftersom lasaren kan se sitt namn innan han/hon ens dppnat brevet. | Microsoft Outlook kan det exempelvis
se ut sa har:

OIgE

Oyl a il Fran Arnne

=] Datunm: I dag
i~ ‘Anders Svensson' SamLogic SamLogic Myhetsbresy MNr 32008 -
[~  anders@abc,se SamLiogic SamLogic Myhetsbresy MNr 32003

| den forsta raden (den gramarkerade raden) s har for- och efternamn ("Anders Svensson”) inkluderats i
Till-faltet. Vid den andra raden visas hur det ser ut utan for- och efternamn (samma post i mailinglistan har
anvants). Enbart e-postadressen ("anders@abc.se") visas da i listan.

Aven nar man 6ppnar ett e-postmeddelande kan det se olika ut beroende p& om namn har inkluderats eller
inte i Till-faltet. Har nedan visas hur det ser ut i Microsoft Outlook:
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4.2

4.3

Med for- och efternamn:

SamLogic Nyhetsbrev Nr 3/2008 - Manga nyhe

A SamLogic [mail@samlogic.com]
‘Bnders Svensson’

Fam duinte |3za detta nyhetzbrau?

Utan for- och efternamn:

SamLogic Nyhetsbrev Nr 3/2008 - Manga nyhe
A SamLogic [mail@samlogic.com]

anderzi®iabe. e

Kan du inte |3za detta nyhetzbrav?

Dialogrutan Alternativ (2)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Tider

Aktivera paushantering

Om du markerar detta alternativ s aktiveras MultiMailers paushantering. Om utskicket gar for fort for aktuell
e-postserver sa kan du lagga in pauser, sa att utskickshastighetgen sanks. Vid Paus kan du lagga in en
paus i millisekunder mellan varje e-postmeddelande och vid Forhindra 6verbelastning av server kan du
lagga in ytterligare pauser.

Om inte servern svarar inom 60 sek, fortsatt med nasta mail

Ibland kan ett e-postutskick fastna vid ett meddelande och utskicksprocessen stanna upp. Det beror ofta pa
att e-postservern har problem med det specifika meddelandet. Fér att forhindra att hela utskicket stannar om
nagot sadant hander kan denna installning vara paslagen. Da kommer MultiMailer vanta i upp till 60
sekunder p& svar fran servern, och kommer inget svar inom denna tidsperiod kér MultiMailer vidare med
nasta meddelande istallet.

Dialogrutan Alternativ (3)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Datainmatning

Formatera data vid inmatning
Ar detta alternativ markerat kommer data i vissa falt att formateras nar du lagger in nya kontaktuppgifter i
dialogrutan Kontaktinformation.

Faltet 'Postort’ / Féaltet ‘Land’

Vid dessa tva ramar anger du hur vissa av falten i dialogrutan Kontaktinformation ska formateras. Dessa
tva alternativ paverkar ocksa hur data formateras nar du véljer menyalternativet Redigera - Formatera
markerade kontakter,
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4.4

4.5

Dialogrutan Alternativ (4)

Dialogrutan Alternativ

Flik - HTML-editor

Om du redan har ett favoritprogram for att redigera HTML-dokument som du vill anvanda for att ta fram
nyhetsbrev sé kan du informera MultiMailer var detta program finns s& kan du véxla mellan MultiMailer och
detta program enklare.

Namn p& program
Har specificerar du namnet pa det externa HTML-redigeringsprogrammet, tex Microsoft FrontPage.

Sokvag till program

Har specificerar du filsdkvéagen till HTML-redigeringsprogrammet. Du kan vélja en programfil genom att
trycka pa bladdra-knappen till hoger. Du kan ocksa trycka pa knappen Anvand standard for att valja
systemets standardprogram for HTML-redigering.

Du hittar mer information om externa HTML-redigerare hér

Dialogrutan Alternativ (5)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Statistik

Visa fliken 'Statistik’
Ar detta alternativ markerat visas fliken Statistik i MultiMailer.

Visa hjalplinjer
Ar detta alternativ markerat visas hjalplinjer i statistiktabellen (listan) i fliken Statistik.

Uppdatera statistiktabell efter utskick
Ar detta alternativ markerat kommer statistiktabellen i fliken Statistik att uppdateras med information nar ett
e-postutskick ar klart.

Visa kolumnen 'Kampanj' i statistiktabellen
Ar detta alternativ markerat kommer kolumnen Kampanj att visas i statistiktabellen.

Visa kolumnen 'Studsar' i statistiktabellen
Ar detta alternativ markerat kommer kolumnen Studsar att visas i statistiktabellen.

Visa kolumnen 'Kategori' i statistiktabellen
Ar detta alternativ markerat kommer kolumnen Kategori att visas i statistiktabellen.

Visa amnesrad
Ar detta alternativ markerat kommer utskickens amnesrad att visas i statistiktabellen. Via knappen Position
kan du specifiera var &mnesraden ska visas.

Uppdatera inte statistiktabell om antal mottagare understiger
Har anger du den lagsta gréns av antal e-postmottagare som kravs for att statistiktabellen ska uppdateras i
samband med ett utskick. Ska statistiktabellen alltid uppdateras skriver du in 0 har. Om inte statistiktabellen
uppdateras skapas inte heller en tillhérande loggfil pa harddisken.

Anvand gra textfarg om antal mottagare understiger
Om antal e-postmottagare understiger det antal du anger har s& anvands gra textfarg for posten i
statistiklistan. Annars anvands svart textfarg. Om svart textfarg alltid ska anvandas kan du skriva in 0 héar.
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4.6

4.7

Anvand avancerad statistik
Markera detta alternativ om du vill anvanda de avancerade statistikfunktionerna i MultiMailer.

Dialogrutan Alternativ (6)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Logg

Lagra status om skickad e-post i en loggfil
Ar detta alternativ markerat kommer statusinformation om ett mail-utskick lagras i en loggfil.

Inkludera dven kundnummer i loggfilen
Ska loggfilen aven innehalla faltet Kundnummer markerar du detta alternativ.

Skapa en importerbar tabb-avgransad loggfil
Ska loggfilen vara en importerbar tabb-avgréansad fil markerar du detta alternativ.

Forsta raden i loggdfilen ska innehalla faltens namn
Markera detta alternativ om forsta raden i loggfilen ska innehalla faltnamn.

Inkludera &ven namn pa dokument och mailinglista pa varje rad
Ska e-postmeddelandets och mailinglistans filnamn inkluderas vid varje rad i loggfilen markerar du detta
alternativ.

Lagra detaljerad SMTP-status i en logdfil
Ar detta alternativ markerat kommer detaljerad information om SMTP-kommunikationen mellan din dator och
mail-servern lagras i en loggfil. Mer information om denna installning hittar du hér.

Spara information om e-poststudsar och registreringar i logdfil
Ar detta alternativ markerat kommer information om nedladdade e-poststudsar och registreringar att sparas i
en logdfil.

Dialogrutan Alternativ (7)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Import

Kom ihag installningar till nasta import
Om du vill ateranvanda installningar som angivits till nastféljande importer kan du markera detta alternativ.

Matcha ihop félt automatiskt nar en ny importfil véljs

Om MultiMailer ska forséka matcha ihop importfilens falt med félten i MultiMailers mailinglista automatiskt
nar en ny importfil valjs kan du markera detta alternativ.

MultiMailer forsoker alltid matcha e-postadress och namn, men vill du att programmet &ven ska férsoka
matcha évriga falt ska detta alternativ vara markerat.

Konvertera automatiskt UNIX-textfil nar en sddan péatraffas

Ar detta alternativ markerat kommer en textfil, ifall den forefaller komma fran UNIX-milj6, att konverteras
automatiskt till Windows-format innan importen pabdrjas. Ar importfilerna skapade i Windows-miljé behéver
detta alternativ normalt inte vara markerat.

Importera inte poster som saknar e-postadresser
Markerar du fér detta alternativ kommer inte poster som saknar en e-postadress i e-postadressfaltet att
importeras.
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4.8

4.9

Importera direkt via XML
Markera detta alternativ om du vill importera data fran Excel-ark direkt via XML. Det ger snabbare import och
kraver inte att Excel ar installerad i datorn. Men Excel-filen maste vara oformaterad (bara innehalla data).

Satt falt som valts for import i fetstil (i faltvalslistor)
Ar detta alternativ markerat kommer falt som valts fér import att visas i fetstil i faltvalslistor.

Import av registreringsmail - Falthamn

Oppnar en dialogruta dar du kan specificera faltnamn som ska anvandas vid import av data fran
registreringsmail. Denna knapp finns endast i Professional-versionen av MultiMailer.

Kategori

Oppnar en dialogruta dar du kan ange instéllningar for faltet Kategori. Dessa instéllningar anvands vid
import. Denna knapp finns endast i Professional-versionen av MultiMailer.

Dialogrutan Alternativ (8)

Dialogrutan Alternativ

Flik - Backup

MultiMailer kan skapa interna sékerhetskopior av dina datafiler medan du arbetar med dem. Blir det en
dataforlust av ndgon anledning sa har du alltid en farsk backup att aterstalla informationen ifran. | denna flik
kan du stanga av/pa backup-hanteringen.

Ingen backup
Ar detta alternativ markerat skapas inga backup-filer.

Medium: max en backup / timme
Ar detta alternativ markerat &r backup-hanteringen paslagen. Hogst en backup per timme skapas for en
specifik lista.

H6g: max en backup / minut

Ar detta alternativ markerat &r backup-hanteringen paslagen. Hogst en backup per minut skapas for en
specifik lista.

En backup-fil skapas i samband med att en lista, t.ex en mailinglista, sparas pa harddisken. Klicka pa lanken
nedan for att f& mer information om backup-hanteringen i MultiMailer.

Mer information om backup-hanteringen i MultiMailer

Dialogrutan Anpassa

Dialogrutan Anpassa

Via denna dialogruta kan du stanga av eller satta pa nagra huvudfunktioner i MultiMailer. Om du inte
behover en viss funktion s& kan du stanga av den for att gora programmet mer anpassat efter just dina
behov. Nar en funktion stangs av sa visas inte tillhérande menyalternativ i menysystemet och anvander
funktionen en flik s& doljs den. | vissa fall s& doljs &ven kolumner i listor.

Du kan nar som helst satta pa en funktion igen genom att 6ppna denna dialogruta.
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4.10

411

4.12

Dialogrutan Anvandargranssnitt

Dialogrutan Anvandargranssnitt

Via denna dialogruta kan du &ndra programmets grafiska granssnitt. Du kan véalja mellan olika stilar och
farger.

Dialogrutan Avancerade instéallningar

Avancerade installningar

Brandvagg

Har du problem med en brandvagg nar du anvander MultiMailer s& kan du markera alternativet Lat aktiv
brandvagg godkanna MultiMailer nar programmet startar. D& kommer MultiMailer att forsoka fa
programmet godkand for Internettrafik nar MultiMailer startar. Har du inga problem med en brandvagg sa
rekommenderas det att inte ha detta alternativ markerat.

Har du problem med uppladdning av nyhetsbrev, dokument eller bilder till en server sa kan du prova att
andra installningen vid Anvand ‘passivt lage' nér filer laddas upp till FTP-server. Grundinstallningen ar
att anvanda passivt lage (istallet for aktivt lage) vid filuppladdning och vi rekommenderar dig att ha detta
alternativ markerat eftersom det brukar fungera bast med brandvaggar men far du problem s& kan du prova
att ta bort markeringen vid installningen. D& kommer aktivt l4ge att anvandas nar filer laddas upp till en
server.

E-postmeddelanden
Har valjer du kodningsformat fér utgdende e-postmeddelanden och om DIV-taggar i e-postmeddelanden (i
dess HTML) ska omvandlas till BR-taggar.

E-poststudsar och registreringar

Om du vill anvdnda samma metod som i MultiMailer 2014 och aldre fér hantering av e-poststudsar och
registreringar kan du markera alternativet Anvand gammal metod for att hantera studsar och
registreringar. Annars anvands den nya, och betydligt snabbare, metoden. Vi rekommenderar dig att
anvanda den nya metoden i férsta hand av prestandaskal.

Vill du fa en kopia av alla registreringar skickade till en e-postadress kan du markera alternativet Skapa en
e-postkopia av alla registreringar. | dialogrutan Instéllningar for registreringar kan du ange en
mottagaradress for registreringarna.

E-post fran registreringsformular
Anger vissa instéllningar for hur e-post som skickas fran webbformular ska hanteras.

Dialogrutan Avprenumerationsinformation i e-posthuvud

Dialogrutan Avprenumerationsinformation i e-posthuvud
(List-Unsubscribe)

Det ar mojligt att 1agga in ett standardiserat avprenumerationsfalt i e-postmeddelandets huvud. Detta félt,
som heter List-Unsubscribe, samverkar med manga e-postklienter och ger folk ett standardiserat satt att
avsluta en nyhetsbrevsprenumeration p&; ofta i form av en avregistreringslank eller dylik knapp som
mottagaren ska klicka pa. Faltet stéds bl.a av Outlook.com och Gmail.

Sjalva avregistreringsprocessen, som initieras nar mottagaren klickar pa lanken, kan ske pa tva olika sétt.
Antingen via e-post eller via ett webbformulér. | denna dialogruta kan du vélja vilken metod du vill anvéanda
dig av. | dialogrutan specificerar du ocksa addressuppgifter som e-postklienterna kommer att anvanda sig av
nar en avregistrering ska ske.
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4.13

4.14

4.15

I inmatningsfaltet E-postadress skriver du in den e-postadress som ska ta emot alla avregistreringar. Du
behover inte specificera en e-postadress om du vill att avregistreringen ska ske via ett formular pa din sajt,
men i dvriga fall maste en e-postadress anges. Vid Amne kan du ange en amnesrad, men det
rekommenderas att du behaller standardtexten UNSUBSCRIBE dar. Vill du anvanda ett webbformular for
avregistreringar ska du ange adressen till detta formulér vid inmatningsfaltet URL (exempel:
http://www.mysite.com/unsubscribe.aspx). Vid Parametrar kan du ange eventuella inparametrar till sidan.

Endast Professional:

Skillnaden mellan alternativet 'Eget webbformuléar' och 'MultiMailers webbformular'

Vid Typ av formular kan du vélja mellan alternativen Eget webbformuléar och MultiMailers webbformular.
Har du idag ett eget webbformular for avregistreringar sa kan du vélja alternativet Eget webbformulér och
sedan ange en internetadress till ditt webbformular vid inmatningsfaltet URL. Saknar du ett webbformular sa
kan du anvanda dig av ett webbformular som ligger pa var server. Du ska da ange alternativet MultiMailers
webbformular. Du kan lasa mer om MultiMailers webbformular p& denna sida.

Dialogrutan Avancerad statistik - installningar

Dialogrutan Avancerad statistik - installningar

| denna dialogruta kan du satta vissa installningar foér den avancerade statistiken i MultiMailer. Du kan ange:

- Vad den avancerade statistiken ska mata.
- Hur manga dagar tillbaka som avancerad statistik ska laddas ned fran servern.
- Var diagram for den avancerade statistiken ska visas.

Dialogrutan Avancerad statistik - undantagslista

Dialogrutan Avancerad statistik - undantagslista

Om du inte vill att sparningskod for den avancerade statistiken ska laggas in i e-postmeddelanden som
skickas till vissa specifika e-postadresser eller domaner s& kan du ange dem i listan i denna dialogruta.

Du kan lagga till e-postadresser eller domaner genom att trycka pa knappen Lagag till i denna dialogruta.

Lagag till
Lagger till en ny e-postadress eller domé@nnamn till listan.

Ta bort
Tar bort markerad e-postadress eller domannamn fran listan.

Dialogrutan Avregistreringar

Dialogrutan Avregistreringar

Vissa webbaserade e-postklienter, sdsom Outlook.com och Gmail, visar en avregistreringslank direkt i det
webbaserade anvandargranssnitt. Anvandaren kan géra en avregistrering (en avprenumeration) genom att
klicka p& denna lank. Tanken ar att anvandaren inte ska behdva leta upp en avregistreringslank i sjalva
mejlet utan kan klicka pa avregistreringslanken som finns i e-postklientens anvandargranssnitt istéllet.

Avregistreringar som utfors pa detta sitt skickas ofta via e-post. | denna dialogruta kan du ange till vilken
e-postadress en sadan avregistrering ska skickas.
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4.16

4.17

4.18

Den e-postadress som du anger &r samma e-postadress som du anger via dialogrutan Alternativ - fliken
Allmént och knappen Instéllningar till h6ger om alternativet Addera avprenumerationsfalt
(List-Unsubscribe) till e-posthuvud. Anger du en e-postadress sa aktiveras dven funktionen Addera
avprenumerationsfalt (List-Unsubscribe) till e-posthuvud, om den inte redan ar aktiverad.

Vi rekommenderar er att ha denna instéllning paslagen och ange en e-postadress som mottagare av
avregistreringarna. Det som kan handa annars, i vissa fall, ar att mottagaren istéllet markerar mejlet som
spam vilket kan paverkar leveransbarheten av era 6vriga mejl valdigt negativt. Men finns det en tydlig
avregistreringslank s& kommer moattagarna istéllet att klicka dar, om de vill sluta prenumerera pa ett
nyhetsbrev.

Se aven:
Dialogrutan Instéllningar - Avregistreringar (List-Unsubscribe)

Dialogrutan Avsandarprofiler

Dialogrutan Avséandarprofiler

Genom att anvanda avsandarprofiler kan du snabbt byta mellan olika avsandare fér dina e-postutskick. |
denna dialogruta skapar och redigerar du avsandarprofiler samt valjer vilken du vill anvanda till dina
kommande utskick.

| listan visas vilka avsandarprofiler som ar skapade och genom att markera en profil och sedan trycka pa
knappen Valj valjer du vilken profil som ska anvandas till nasta utskick. En ny profil kan skapas genom att

trycka pa knappen Lagg till och en befintlig kan redigeras genom att markera en profil och trycka pa
Redigera. Du raderar en profil genom att markera den i listan och sedan trycka pa Ta bort.

Dialogrutan Bakgrundsbild

Dialogrutan Bakgrundsbild

Specificerar en bakgrundsbild for HTML-dokumentet. Bakgrundsbilden kan antingen finnas pa harddisken
eller p& Internet. Finns bakgrundsbilden pa harddisken inkluderas den i e-postmeddelandet vid ett utskick.
Finns bakgrundsbilden p& Internet infogas en lank till bilden i e-postmeddelandet.

URL eller filsbkvag
Har anger du en URL (Internetadress) eller filsokvéag till bilden. Finns bilden pa din harddisk kan du bladdra

efter den genom att trycka pa knappen "...".
Vill du ta bort en befintlig bakgrundsbild Iamnar du faltet tomt och trycker pa OK.

Dialogrutan Bakgrundsfarg

Dialogrutan Bakgrundsfarg for nyhetsbrev

Har valjer du en bakgrundsfarg till nyhetsbrevet. Bakgrundsfargen ar den farg som visas utanfér de yttre
ramarna i brevet. Du kan vélja mellan att ha en solid enfargad bakgrund eller en bakgrund som tonar mellan
tva farger.
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4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

Dialogrutan Bilagor

Dialogrutan Bilagor

Om du ska bifoga fler &n en fil med ditt e-postmeddelande sa kan du i denna dialogruta valja upp till 8 filer
som ska bifogas.

For en utforlig genomgang av hur denna dialogruta anvands, se féljande tips:

Tips: S& bifogar du flera filer med ditt e-postmeddelande

Dialogrutan Byt bilder

Dialogrutan Byt bilder

Via denna dialogruta kan du byta huvudbild och sidfotsbild fér detta mejl.

Dialogrutan Byt e-postadress (felreturer)

Dialogrutan Byt e-postadress

Den e-postadress som kommer att vara mottagare av e-poststudsar ar den som du skrivit in vid
inmatningsféaltet E-postadress (login) i dialogrutan Instéllningar for e-postkonto. Om du vill kan du &ndra
pa den adressen i denna dialogruta. Andrar du p& adressen har kommer dven adressen i dialogrutan
Installningar fér e-postkonto att &ndras till samma adress.

Dialogrutan Byt e-postadress (registreringar)

Dialogrutan Byt e-postadress

I denna dialogruta kan du specifiera den e-postadress som tillhér POP3-kontot. E-postadressen ar den
adress som ska ta emot prenumerationer/avprenumerationer.

Dialogrutan Datakallor

Dialogrutan Datakallor

| denna dialogruta kan du ange namn for datakallor. Dessa namn anvands av MultiMailer om inte annat
anges nar data hamtas, t.ex i samband med importer. Namnen kan andras efterat.
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4.24

4.25

4.26

Dialogrutan Datum och tid for 6ppning av nyhetsbrev

Dialogrutan Datum och tid for 6ppning av nyhetsbrev

Visar datum och tid fér nar denna kontakt dppnade nyhetsbrevet.

Dialogrutan En dubblett hittad

Dialogrutan En dubblett hittad

En kontakt med en likadan e-postadress existerar redan i mailinglistan. | denna dialogruta kan du bestdmma
hur dubbletten ska hanteras.

Ersatt
Posten i mailinglistan ska ersattas med den nya inlasta posten.

Ersatt alla
Alla poster i mailinglistan ska alltid ersattas med nya inlésta poster ifall e-postadresserna ar lika.

Ersatt inte
Posten i mailinglistan med samma e-postadress ska inte ersattas. Posten fran importfilen ska inte lasas in.

Ersatt aldrig
Poster i mailinglistan med samma e-postadresser som i importfilen ska aldrig erséttas. Kontakterna i
mailinglistan har foretrade.

Dialogrutan E-postadress vid inloggning

Dialogrutan E-postadress vid inloggning

Nar ett program loggar in till en e-postserver sa informerar programmet servern om vilken e-postadress som
ska anvandas som avsandare. Denna avsandaradress anvands aven som mottagare av e-poststudsar
(felreturer) om ett mejl inte kan levereras.

De flesta e-postservrar tillater att du har vilken e-postadress som helst som avsandare nar du loggar in och
ska skicka ett mejl, men vissa e-postservrar tillater bara vissa specifika e-postadresser (ofta sddana
e-postadresser som operatoren tillhandahaller). Vet du att din e-postserver bara godkanner vissa utvalda
e-postadresser kan du svara Nej i denna dialogruta. Vet du att du kan anvanda vilken e-postadress som
helst som avsandare kan du svara Ja.

Du kan nar som helst @&ndra pa de har installningarna, sé ar du osaker sa kan du prova att trycka Ja.
Fungerar det inte att skicka ut e-post sé kan du i dialogrutan Instéllningar for e-postkonto (6ppnas via
menyn Instéllningar) andra till en annan e-postadress vid inmatningsfaltet E-postadress (login).

Inloggningsadressen kan vara en annan an den visuella avsandaradressen

Det ar vanligt att samma e-postadress anvands vid inloggning till en e-postserver och som visuell avséandare
for ett mejl, men i MultiMailer kan de vara olika. Det mdojliggér att den visuella avsandaradressen kan vara
"manniskovanlig" som t.ex info@samlogic.com, medan e-postadressen som anvands vid inloggning kan
vara mer teknisk som t.ex bounces001@samlogic-multimailer.com. Inloggningsadressen syns normalt
inte i mottagarnas e-postklienter utan endast den visuella adressem visas. Inloggningsadressen &r dock
viktig eftersom det ar dit e-poststudsar skickas vid fel.

Om du aktiverat MultiMailers tillaggstjanster sa reserveras ett e-postkonto pa var server for e-poststudsar.
For att eventuella e-poststudsar ska hitta dit maste inloggningsadressen vara korrekt nar MultiMailer skickar
ut mejl. Det &r darfor denna dialogruta visas, fér byte av inloggningsadress. Om du godkanner bytet kommer

© SamLogic



Dialogrutor 21

4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

alla e-poststudsar att skickas till vart e-postkonto, och MultiMailer kan ladda ned dessa via fliken
E-poststudsar.

Det ar inte nédvandigt att anvanda MultiMailers tjanst for e-poststudsar for att anvanda funktionerna i
programmet som hanterar e-poststudsar. Du kan aven koppla MultiMailer mot ditt eget e-postkonto

(POP3-konto) eller s& kan du importera e-poststudsar fran Microsoft Outlook. Anvandning av vart konto for
hantering av e-poststudsar ar frivilligt.

Dialogrutan E-postadresser som ska undantas

Dialogrutan E-postadresser som ska undantas

| denna dialogruta kan du specificera vilka e-postadresser som ska undantas, ifall de patraffas i en
e-poststuds. De e-postadresser som du angett i dialogrutan Instéllningar fér e-postkonto undantas alltid,
men har kan du specificera egna som du ocksa vill ska undantas.

Dialogrutan Export av data - falt som ska inkluderas

Dialogrutan Export av data - falt som ska inkluderas

Har valjer du vilka extra falt som ska inkluderas i exporten. Du kan ocksa valja om du vill gruppera kontakter
som Gppnat / klickat i ett nyhetsbrev sa att de hamnar tillsammans i exportfilen.

Dialogrutan Export av data - valj filformat

Dialogrutan Export av data - valj filformat

Har valjer du ett filformat fér exportfilen.

Dialogrutan Export av data - valj typ av export

Dialogrutan Export av data - valj typ av export

Har valjer du typ av export.

Dialogrutan Export (av e-poststudsar) - steg 1

Dialogrutan Export (av e-poststudsar) - steg 1

Har valjer du vilka falt som ska exporteras. Du kan vélja mellan att enbart exportera falten i listan med
e-poststudsar eller om aven kontaktinformation fran mailinglistan ska inkluderas i exporten. Du kan ocksa
valja om endast markerade studsar ska exporteras eller om samtliga e-poststudsar i listan ska exporteras.
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4.32

4.33

4.34

4.35

4.36

4.37

Dialogrutan Export (av e-poststudsar) - steg 2

Dialogrutan Export (av e-poststudsar) - steg 2

Har bestammer du formatet pa filen och vilket falt som informationen i filen ska sorteras efter.

Dialogrutan Exportera till fil

Dialogrutan Exportera till fil

Du exportera alla poster eller markerade poster i mailinglistan till en fil.

Dialogrutan Fler Excel-installningar

Dialogrutan Fler Excel-installningar

| denna dialogruta sa kan du finjustera instéllningar for import, export och rapporter som sker till och fran
Excel-filer.

Dialogrutan Fler installningar

Dialogrutan Fler installningar

Om du vill anvanda SSL-krypterade HTTPS-lankar i webbadresser som kommunicerar med statistikservern
sa kan du markera alternativet i denna dialogruta.

Dialogrutan Fler installningar for programstart

Dialogrutan Fler installningar f6r programstart

Har hittar du fler installningar for programstart. Dialogrutan innehaller féljande alternativ:

Satt programfonstret till grundstorlek nar MultiMailer startar
Ar detta alternativ markerat kommer MultiMailer att sétta programfonstret till grundstorleken nar programmet
startar.

Dialogrutan Fler POP3-installningar (E-poststudsar)

Dialogrutan Fler installningar (POP3)

Radera e-poststuds fran server efter nedladdning
Markera detta alternativ om du vill att e-poststudsar ska raderas fran e-postservern efter att de har laddats
ned och analyserats.
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Radera aven ovriga e-mail frdn servern som ar aldre an
Markera detta alternativ om du aven vill att 6vriga e-mail som pét

raffas i kontot, som inte ar en e-poststuds,

ska raderas. Till h6ger om alternativet kan du ange hur manga dagar som e-postmeddelandet ska ha funnits

pa servern innan den raderas. Satter du antal dagar till O raderas

meddelandet omedelbart.

e

Fler installningar (POP3)

-

£

[V[Radera e-poststudsar frin server efter nedladdning

[ Radera &ven gvriga e-mail frin zervern zom &r aldre &n;

Ok

Axbt

| —

4.38 Dialogrutan Fler POP3-instéllningar (Registreringar)

Dialogrutan Fler installningar (POP3)

Radera e-mail fran server efter nedladdning

Markera detta alternativ om du vill att prenumerationer/avprenumerationer ska raderas fran e-postservern

efter att de har laddats ned.

Radera aven ovriga e-mail fran servern som ar aldre an

Markera detta alternativ om du aven vill att 6vriga e-mail som pétraffas i kontot, som inte &r en registrering,
ska raderas. Till h6ger om alternativet kan du ange hur manga dagar som e-postmeddelandet ska ha funnits
pa servern innan den raderas. Satter du antal dagar till 0 raderas meddelandet omedelbart.

e

Fler installningar (POP3)

-

£

[¥[Radera prenumerationer [e-mail] fran servem efter nedladdning

[ Radera &ven gvriga e-mail frin zervern zom &r aldre &n;

Ok

J |

| —

Axbt
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4.39 Dialogrutan Flytta filer?

Dialogrutan Flytta filer?

MultiMailer kan flytta de filer som laddats upp till uppladdningsmappen Nya filer till lampliga
MultiMailer-mappar. Vart en fil flyttas beror pa filens namntillagg/filtyp. Exempelvis sa flyttas HTML-filer till
mappen Dokument\MultiMailer\Meddelanden\Mina nyhetsbrev och mailinglistor till mappen
Dokument\MultiMailer\Mailing-listor.

De filer som kan flyttas visas i dialogboxens listruta. Klickar du pa knappen Ja, flytta filerna till mapparna
ovan sa flyttas filerna som ar listade. Klickar du pa knappen Avbryt sa forblir filerna kvar i
uppladdningsmappen.

4.40 Dialogrutan Foljande kontakter har klickat pa lanken

Dialogrutan Foljande kontakter har klickat pa lanken

Visar en lista pa de kontakter som klickat pa denna lank.

441 Dialogrutan GDPR

Dialogrutan GDPR

| denna dialogruta kan du séatta vissa instéllningar som ar relaterade till GDPR (dvs till EU:s nya
dataskyddsférordning).

Vid Kryptering kan du ange om personuppgifter ska krypteras nar de sparas pa harddisken eller pa annat
hall. Vid Losenord kan du ange om starten av MultMailer ska I6senordsskyddas.

4.42 Dialogrutan GDPR-kolumner

Dialogrutan GDPR-kolumner

I denna dialogruta kan du vélja vilka GDPR-relaterade kolumner som ska visas i mailinglistan.

4.43 Dialogrutan GDPR-instéllningar (sidfot)

Dialogrutan GDPR-installningar (sidfot)

Om du vill addera GDPR-text och GDPR-lankar till nyhetsbrevsmallens sidfot sa kan du ange har vilken
information som du vill anvanda dig av.

Om du vill finjustera nagon text s& kan du gora det efter att texten har infogats i nyhetsbrevsmallen. Da kan
du lagga till, ta bort eller &ndra texter och lankar.
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4.44

4.45

4.46

4.47

Dialogrutan GDPR-text

Dialogrutan GDPR-text

Infogar GDPR-information (GDPR-text + GDPR-lankar) vid markdrens position i nyhetsbrevet.

Dialogrutan Grans

Dialogrutan Grans

I denna dialogruta kan du satta en maxgrans for antal poster i mailinglistan for att utskicksdatum ska sparas
automatiskt pa harddisken efter avslutat e-postutskick.

Om antal poster 6verstiger specificerad maxgrans, da sparas inte utskicksdatumet automatiskt. Du kan dock
alltid spara denna information manuellt, t.ex genom att klicka p& Spara i knappraden ovanfér mailinglistan.

Dessutom, forsoker du stanga MultiMailer med osparat utskicksdatum sa kommer MultiMailer att fraga dig
om mailinglistan ska sparas.

Dialogrutan Hyperlankfarg

Dialogrutan Hyperlankfarg

| denna dialogruta kan du ange en farg for hyperlankarna i ditt nyhetsbrev samt ange om hyperlankarna i
nyhetsbrevet ska vara understrukna eller inte. Alla hyperlankar i aktuellt nyhetsbrev paverkas av de
installningar du anger i denna dialogruta.

Dialogrutan Hamta data fran en annan MultiMailer

Hamta data fran en annan MultiMailer

Via denna dialogruta kan du klistra in data fran en annan MultiMailer; t.ex fran en MultiMailer som Kors i
molnet eller i en annan dator. Du kan dverfora (kopiera och klistra in) denna data via Urklipp eller via en fil.

| komboboxen nere till vanster valjer du om du vill klistra in informationen fran Urklipp eller fran en fil. Valjer
du att klistra in informationen fran en fil s maste du &ven vélja en fil via knappen Valj fil. Du ska da valja en
fil med namntillagget .mmpd.

Om det finns data tillganglig som kan klistras in sa visas en lista med alla data i den stora listan mitt i
dialogrutan, dvs i listan med titeln Valj vilken data som ska hamtas. Har far du markera den data som du
vill klistra in. Du behover alltsé inte klistra in all data som finns tillganglig utan du valjer sjélv vilken data som
ska klistras in.

Du klistrar in datan genom att trycka p& knappen Hamta vid dialogrutans nedre del.
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4.48

4.49

4.50

451

Dialogrutan Hamta e-poststudsar fran e-postserver

Dialogrutan Hamta e-poststuds fran e-postserver

Tryck pé knappen Las e-poststudsar for att ladda ned e-poststudsar fran en e-postserver och importera
informationen till SamLogic MultiMailer.

Dialogrutan Hamta registreringar fran e-postserver

Dialogrutan Hamta prenumerationer/avprenumerationer fran
e-postserver

Tryck pa knappen Las prenumerationer / Las avprenumerationer for att ladda ned registreringar
(prenumerationer eller avprenumerationer) fran en e-postserver och importera informationen till SamLogic
MultiMailer.

Dialogrutan Import av data

Dialogrutan Import av data

Du kan importera data fran olika datakallor till MultiMailer. | denna dialogruta valjer du vilken typ av import du
vill gora.
Mdijliga alternativ:

Importera fran en textfil
Importerar data fran en ren textfil.

Importera fran Microsoft Excel
Importerar data fran en Microsoft Excel-fil.

Importera fran databaser (Access, SQL mm) via ODBC
Importerar data fran externa databaser via ODBC.

Importera fran Microsoft Outlook
Importerar kontaktinformation fran Microsoft Outlook.

Importera fran en MultiMailer mailinglista (sla ihop listor)
Importerar data frAn en annan MultiMailer mailinglista.

(I Standard-versionen av MultiMailer ar enbart de tva forsta alternativen tillgangliga)

Dialogrutan Import av data - Outlook

Dialogrutan Import av data - Outlook

MultiMailer kan importera kontaktinformation fran olika delar av Microsoft Outlook. | denna dialogruta kan du
valja fran vilken del du vill géra en import.
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4.52

Mdjliga alternativ:

Importera fran Microsoft Outlook: Mappen 'Kontakter' - Kontakter
Importerar kontaktuppgifter fran mappen 'Kontakter' i Microsoft Outlook.

Importera fran Microsoft Outlook: Mappen 'Kontakter' - Distributionslistor
Importerar distributionslistor fran mappen 'Kontakter' i Microsoft Outlook.

Importera fran Microsoft Outlook: Namn och e-postadresser

Importerar namn och e-postadresser fran Fran-falten i alla e-postmeddelanden i en specificerad mapp i
Microsoft Outlook.

Importera frdn Microsoft Outlook: Skanna av registreringsmail

Skannar av registrerings-mail i en specificerad mapp i Microsoft Outlook och plockar ut kontaktuppgifter,
exempelvis namn, e-postadress, adress, telefonnummer mm och importerar dessa till MultiMailer.

Dialogrutan Import av registreringsmail - Falthamn

Dialogrutan Import av registreringsmail - Faltnamn

I denna dialogruta kan du specificera faltnamn for falt i registreringsmail som MultiMailer ska stka efter nar
den importerar data frAn sddana e-postmeddelanden. Trycker du pa Spara sa sparas de falthamn du skrivit
in. Trycker du p& Aterstall s& andras faltnamnen till originaltexterna.

Import av registreringsmail (dar faltnamnen som specificeras i denna dialogruta anvands) kan ske pa tva
olika satt:

- Manuellt via alternativet Arkiv - Import & Export - Importera till mailinglista - Importera fran Microsoft
Outlook: Skanna av registreringsmail. Valjer du detta alternativ s& kommer registreringsmail att
importeras fran en vald mapp i Outlook till MultiMailers mailinglista. Faltdata hamtas fran mailets
meddelandetext (body text).

- Automatiskt via fliken Registreringar (import av prenumerationer). Antingen fran Outlook eller fran ett
POP3-konto. Instéllningen Sok efter félt &ven i meddelandetext i dialogrutan Installningar for
registreringar maste vara paslagen. Mer information om detta finns i det har kapitlet.

Vid automatisk import kan flera falthamn specificeras for varje MultiMailer-falt

Om du valt att anvanda automatisk import via fliken Registreringar s& kan du ange flera méjliga faltnamn i
registreringsmail for varje MultiMailer-falt. Exempelvis kan du koppla MultiMailer-faltet E-postadress mot
E-post, E-mail och Email osv. Detta forenklar om MultiMailer ska samverka med registreringsmail som
kommer fran olika kéllor. For att ange flera olika faltnamn s separerar du dessa med ett semikolon, tex sé
har: E-post;E-mail;Email. Se dven denna bild:

s ™y

Import av registreringsmail - Faltnamn 23
Faltnamn [att zoka efter]:
4
E-postadress E-poszt E-mail Email
a
Marnn Mamn
Firnarne Firnarnn
Efternarnn Efternant
Faoretag Faretag
Tkl T~

N&r du kér en automatisk import s& kommer MultiMailer att skanna efter faltnamnen E-post, E-mail och
Email nar programmet importerar data till E-postadress. Koér du en manuell import s& kommer det forsta
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4.53

454

4.55

4.56

specificerade faltnamnet att anvandas (E-post i detta fall).

Dialogrutan Importera Microsoft Excel-fil (1)

Dialogrutan Importera Microsoft Excel-fil (1)

Valj en Microsoft Excel-fil genom att trycka pa& knappen Valj fil i dialogrutan och bladdra darefter efter en
XLS- eller XLSX-fil. Klicka darefter pa knappen Nésta for att fortsatta.

S& méste data vara lagrad i kalkylarket

Dialogrutan Importera Microsoft Excel-fil (2)

Dialogrutan Importera Microsoft Excel-fil (2)

Har valjer du vilka falt i Excel-filen som ska importeras och vilka falt i MultiMailers mailinglista som ska ta
emot informationen. For att valja ett falt ur Excel-filen klickar du forst pa det MultiMailer-falt som ska ta emot
informationen (namnet star i den vanstra kolumnen i listan) och sedan valjer du ur den kombinationsruta
som visas till hoger ett motsvarande falt i Excel-filen. Alla faltrubriker som patraffas vid rad 1 i kalkylblad nr 1
listas upp i kombinationsrutan.

Via knappen Visa alla félt / Visa inte alla falt kan du vélja om alla falt i MultiMailers mailinglista ska visas
eller om bara ett urval ska visas.

MultiMailer lagrar fér- och efternamn som separata falt i programmets mailinglista. Om din datakalla endast
har ett Namn-falt (for- och efternamn ihopslaget till ett falt) s& satter du bade Fornamn och Efternamn att
peka pa detta falt. DA kommer MultiMailer sjalv att dela upp namnet i for- och efternamn i samband med
importen.

Nar du parat ihop falten mellan MultiMailer och Excel-filen trycker du pa knappen Importera for att starta
importen.

S& méste data vara lagrad i kalkylarket

Dialogrutan Import frdn Microsoft Outlook

Dialogrutan Import fran Microsoft Outlook

Valj en mapp i Microsoft Outlook genom att trycka pa knappen Valj mapp i dialogrutan. Tryck darefter pa
knappen Importera for att pabdrja importen.

Dialogrutan Importera fran databaser via ODBC

Dialogrutan Importera fran databaser via ODBC

HarifrAn kan du importera data fran externa databaser till MultiMailers mailinglista. Bla kan data importeras
frdn Microsoft Access, Oracle, MySQL mm.
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Val av datakalla

Vid Datakalla valjer du en ODBC-koppling till en datakalla (databas). Om datakallan inte har nagon
ODBC-koppling kan du skapa en sadan via Kontrollpanelen (se Windows hjalp for mer information). Om
ODBC-kopplingen refererar till en Microsoft Access-databas (.mdb) eller Microsoft Excel-fil (.xIs) visas
databasens filnamn inom parantes.

Access-databaser och Excel-filer kan valjas direkt

En Microsoft Access-databas och Microsoft Excel-fil kan véljas direkt. Det &r alltsd inte nédvandigt att skapa
en ODBC-koppling forst har utan det racker att du véljer alternativet "Valj Microsoft Access-databas" eller
"VAlj Microsoft Excel-fil " vid Datakalla och darefter véljer en fil (mdb eller .xIs). Om du gor sa skapas en
temporar ODBC-koppling som ges namnet "MultiMailer_XOdbc” och som &r tillganglig att anvéandas genast.
Den temporara ODBC-kopplingen ersatts om du valjer en ny Access-databas eller Excel-fil och tas bort nar
du &r klar med hamtning av data eller véljer att avbryta.

Inloggning kravs ibland
Vissa datakallor kraver att du loggar in i databasen innan du kan anvanda den. Programmet kénner sjalv av
detta och 6ppnar en dialogruta for inloggning om den valda ODBC-kopplingen kréaver det.

Val av tabell
Efter att du har valt en datakalla ska du vélja en tabell ur databasen som ska importeras. Val av tabell sker
vid komboboxen Tabell.

Matchning av falt

Nedanfoér komboxarna i dialogrutan finns en lista med falt som ingar i MultiMailer. Via denna lista ska du
matcha ihop falt i datakallan med falten i MultiMailer. E-postadress och namn matchas vanligtvis
automatiskt, men ska fler falt importeras far du vélja dessa manuellt. Och skulle inte den automatiska
matchningen hitta e-postfaltet och namnféltet i datakallan maste dessa ocksa viljas manuellt.

Start av import
Nar du gjort dina val startar du importen genom att trycka pa knappen Importera.

4.57 Dialogrutan Importera fran textfil - steg 1

Dialogrutan Importera fran textfil - steg 1

Via denna guide importerar du data till MultiMailers mailinglista fran en textfil.

valj fil
Pa denna knapp klickar du for att valja en textfil.

Vélj faltavgransare
Har anger du vilket tecken i textfilen som anvands for att avgrénsa falten. Normalt hittar MultiMailer detta
tecken sjalv, men skulle det inte stdmma kan du ange det manuellt har.

Forsta raden innehaller faltnamn
Ifall forsta raden innehaller faltnamn istéllet for data kryssar du for detta alternativ.

Det finns bara ett falt (en kolumn) i filen
Om textfilen endast innehaller ett falt (dvs en kolumn) kan du kryssa for detta alternativ. D& kommer inte
MultiMailer att leta efter faltavgransare pa en rad utan tolkar hela raden som ett enda falt.

Granska fil
Vill du granska importfilen kan du trycka héar. De 15 forsta raderna i filen visas.

Nasta
Hoppar till ndsta steg i importguiden.
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4.58

Dialogrutan Importera fran textfil - steg 2

Dialogrutan Importera fran textfil - steg 2

Har satter du vissa installningar som styr hur importen hanteras.

Formatera data vid import
Kryssar du for detta alternativ kommer vissa falt att formateras vid importen. Tex kommer alla
e-postadresser omvandlas till gemener och alla namn fa en versal i borjan.

Importera inte poster som saknar e-postadresser

Kryssar du for detta alternativ kommer inte poster som saknar en e-postadress i e-postadressféltet att
importeras.

Tillat ej dubbletter av poster

Kryssar du for detta alternativ kommer MultiMailer att leta efter dubbletter under importen. Hittas en dubblett
visas en dialogruta dar du kan avgodra vad som ska géras med den.

Endast Professional och Enterprise:

T6m mailinglistan innan importen pabdrjas
Tommer mailinglistan fran alla tidigare kontakter innan importen paborijas.

Anvénd snabb specialmetod nér dubbletter avlagsnas
Anvander en snabb specialmetod for avlagsning av dubbletter. LAs mer hér.

Om GDPR-funktionerna har aktiverats:
Datakalla

Har kan du ange en datakalla for de poster som ska importeras till mailinglistan. Faltet/kolumnen Datakélla i
mailinglistan kommer att tilldelas denna text vid varje importerad kontakt.

Avlagsning av dubbletter med snabb specialmetod

Innehaller din importfil m&nga poster kan eliminering av dubbletter med den vanliga metoden ta lang tid
eftersom MultiMailer genomsoker mailinglistan varje gang den adderar en ny post. Som alternativ finns en
mycket snabbare metod att eliminera dubbletter och den aktiverar du genom att kryssa for alternativet
Anvéand snabb specialmetod nér dubbletter avlagsnas.

Véljer du denna specialmetod for att avlagsna dubbletter kommer foérst mailing-listan att fyllas med alla
poster i importfilen och darfter avliagsnas alla dubbletter efterat. MultiMailer haller inte reda pa vilken post
som ar original eller ny utan det ar relativt slumpmassigt vilken post som avlagsnas. Om din importfil
innehaller manga poster och det inte ar sa viktigt vilken post som har foretrade rekommenderas det att
anvanda denna metod, eftersom den ar avsevart snabbare néar det ror sig om ett stort antal poster.
Importerar du enbart e-postadresser bor du alltid anvédnda denna metod.

Vill du alltid sjélv bestdmma vilken post som ska sparas bor detta alternativ inte vara ikryssat. MultiMailer
kommer da att frdga dig vilken post som ska sparas ifall dubbletter hittas i samband med importen.
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4.59

4.60

Dialogrutan Importera fran textfil - steg 3

Dialogrutan Importera fran textfil - steg 3

Har valjer du vilka falt i importfilen (textfilen) som ska importeras och vilka falt i MultiMailers mailinglista som
ska ta emot informationen. For att valja ett falt ur importfilen klickar du forst pa det MultiMailer-falt (vanstra
listkolumnen) som ska ta emot informationen och sedan véljer du ur den kombinationsruta som visas (till
hdger) ett motsvarande falt i importfilen. Om importfilens forsta rad innehaller faltrubriker listas dessa upp i
kombinationsrutaen, annars visas forsta radens data.

MultiMailer lagrar fér- och efternamn som separata falt i programmets mailinglista. Om din datakélla endast
har ett Namn-falt (for- och efternamn ihopslaget till ett falt) s& satter du bade Fornamn och Efternamn att
peka pa detta falt. D& kommer MultiMailer sjalv att dela upp namnet i for- och efternamn i samband med
importen.

Granska fil
Vill du granska importfilen kan du trycka har. De 15 forsta raderna i filen visas.

Matcha falt
Vill du att MultiMailer automatiskt ska forséka matcha ihop importfilens falt med falten i MultiMailers
mailinglista kan du trycka héar.

Importera
Startar importen.

Dialogrutan Importinstallningar for Kategori

Dialogrutan Importinstallningar for Kategori

Om namnet pa en kategori (dvs kategoritexten) ar annat vid kallan &n i MultiMailer s& kan du har instruera
MultiMailer att automatiskt konvertera kategorin (kategoritexten) vid import.

Fler kallkategorier kan anges till varje kategori i MultiMailer. Du kan antingen separera dem med ett
semikolon inom samma inmatningsfalt (inmatningsfalten under rubriken Kategori - Kalla) eller s lagger du
in en MultiMailer-kategori fler ganger (vid inmatningsfalten under rubriken Kategori - MultiMailer) och anger
en kéllkategori per MultiMailer-kategori.

Om du adderar en stjarna sist efter en kallkategori, t.ex "Backuprogram*", s kommer varje kallkategori
som borjar med texten fram till stjarnan att l1aggas till en MultiMailer-kategori om det blir traff. S& om kallan
innehaller t.ex "Backuprogram 2011", "Backuprogram 2012" och "Backuprogram 2013" sa kommer den
specificerade texten "Backuprogram*"* se till att samtliga forekomster av "Backuprogram" lases in och
tilldelas en MultiMailer-kategori (t.ex "BACKUP"). Fér exempel se bilden nedan:

|EU-‘-.EKLIP | ‘- |Backuppragram 2011+ |
|E=x-‘-.I2KLIP | < |Eackupprugram 2012+ |
|BACKUP | < |Backupprogram 2013 |
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4.61 Dialogrutan Infoga bild
Dialogrutan Infoga bild
Via denna dialogruta kan du vélja en bild pa din harddisk och infoga den i ditt nyhetsbrev. Bilden maste vara
i formatet JPEG, GIF eller PNG.
Andra bildens storlek
Om du vill andra bildens storlek s& kan du markera detta alternativ och sedan dra bilden till ratt storlek via
reglaget till hoger om denna installning. Nar du andrar bildens storlek sa kommer en kopia av bilden att
sparas pa din harddisk med en ny bildstorlek. Originalbilden paverkas inte utan lamnas helt orérd.
Flikar:
Bild
| denna flik valjer du den bild som ska infogas i nyhetsbrevet. Du kan ocksa ange en alternativ text har, dvs
en text som visas om bilden inte kan visas av ndgon anledning.
Layout
| denna flik anger du justering samt bildens horisontella och vertikala avstand (i bildpunkter) fran texten.
Anvandning av dessa instéllningar &r frivillig.
Hyperlank
Bilden kan goras klickbar. | denna flik kan du specificera en adress till en webbsida som ska 6ppnas om
anvandaren klickar pa bilden. Om du inte vill gora bilden klickbar kan du lamna faltet i denna flik tom.

4.62 Dialogrutan Infoga bildlank

Dialogrutan Infoga bildlank

| denna dialogruta kan du specificera en lank till en bild pa Internet som ska infogas i nyhetsbrevet. Sa lange
bilden existerar pa Internet kommer den att visas i nyhetsbrevet.

s ™

Infoga bildlank £3

|nternetadress l Layu:.ut] Hyperlénk]

Har specificerar du en Intermetadress [URL) bl en bild pa nternet som ska
infogas | HTML-dakumentet. 54 13nge bilden existerar pd Intemet kammer den att
vizas | e-poztmeddelandet.

Internetadress:

| http: /A, zamlogic. comdpictures/multimailer/editor. jpg |

Alkernativ bext:

|Detta Er en bild pé Multit ziler |

[ ook ][ b ]
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Flik - Internetadress
I denna flik anger du en komplett Internetadress (URL) till en bild pa Internet. Bilden bor vara i formatet GIF,
JPEG eller PNG. En alternativ text kan ocksa anges i denna flik.

Flik - Layout
| denna flik anger du justering samt bildens horisontella och vertikala avstand (i bildpunkter) fran texten.
Anvandning av dessa installningar ar frivilligt.

Flik - Hyperlank

Bilden kan goras klickbar. | denna flik kan du specificera en adress till en webbsida som ska éppnas om
anvandaren klickar pa bilden. Om du inte vill géra bilden klickbar kan du lamna detta falt tomt.

Andring av starttext for faltet 'Internetadress’

Andring av starttext for faltet Internetadress

Normalt sa visas alltid texten "http://" i inmatningsfaltet Internetadress nar dialogrutan Infoga bildlank
Oppnas. Det ar dock majligt att ha en annan starttext dar, exempelvis en komplett s6kvag till en bildmapp pa
Internet. Du anger en ny starttext genom att férst skriva in den nya texten/adressen i inmatningsfaltet
Internetadress, markera texten och sedan trycka Ctrl-S pa tangentbordet. D& kommer den markerade
texten att sparas och visas automatiskt nasta gang dialogrutan dppnas.

Dialogrutan Infoga falt

Dialogrutan Infoga falt

| denna dialogruta véljer du falt som ska infogas i e-postdokumentet. Féltet infogas vid markdrens position.
Falt kan infogas i bAde amnesraden och i sjalva meddelandet.

s ™y

Infoga falt 23

"Walj ett falt i listan och tyck pa ‘Infoga’. Falket kommer sedan att infogas
wid markorens position | dokumentet.

Eal:

M armn
‘Formanmn
Efternarn »
Titel Stang
Foretag
Aydelning
Adresz
Postrurmmer
Posgtart
Fieqion Instalningar. ..
Land -

Infoga

.

I

Falt
Har hittar du en lista pa alla falt som kan infogas. For att infoga ett falt markerar du faltet i listan och klickar
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4.64

4.65

4.66

sedan pa Infoga. Du kan ocksa dubbelklicka direkt pa faltet i listan for att infoga det.

Instéllningar
Oppnar en dialogruta dar du kan ange vissa specialinstaliningar. Denna knapp finns endast i
Professional-versionen av MultiMailer.

Mer om falt

Falt och citattecken

Dialogrutan Infoga grafisk titel

Dialogrutan Infoga grafisk titel

Via denna dialogruta kan du infoga en grafisk titel i nyhetsbrevet.

Nar du anvander en grafisk titel sa infogas titeln som en bild. Det innebar att du kan anvanda vilka typsnitt
som helst for titeln och &ven gora teckenstorleken stérre &n normalt.

Dialogrutan Infoga ikon/symbol for en lank

Dialogrutan Infoga ikon/symbol for en lank

Via denna dialogruta kan du infoga en ikon/symbol till en klickbar l&nk i ett nyhetsbrev, t.ex en PDF-ikon om
ett PDF-dokument ska dppnas. Du kan infoga ikonen/symbolen vid valfritt stélle i HTML-dokumentet, men
forslagsvis sa placeras den framfor lanken (se bild nedan):

™ Oppna prislista (PDF. & MB)

Det finns tva huvudtyper av ikoner/symboler som kan anvandas till lankar. Dels finns det generella symboler
(t.ex pilsymboler) som kan anvandas till lankar som &ppnar vanliga webbsidor. Nedan visas ett exempel:

» Oppna produktsida for MultiMailer

Och dels finns det specialiserade ikoner som kan anvandas till lankar som 6ppnar specifika dokumenttyper
(t.ex PDF), social media (t.ex Facebook), filmer (t.ex pd YouTube), plus andra typer av specialiserade
lankar. Det forsta exemplet ovan (med PDF-lanken) visar ett exempel p& en sédan ikon (en PDF-ikon).

Dialogrutan Infoga knapp

Dialogrutan Infoga knapp

Via denna dialogruta kan du infoga en klickbar knapp vid markérens position i HTML-dokumentet /
nyhetsbrevet. Nar mottagaren av nyhetsbrevet klickar pa knappen, éppnas en webbsida vid en specificerad
webbadress pa internet upp. Alternativt sa rings ett telefonnummer upp, om du gjort det valet.

Texten for knappen anger du vid Text (knapp). Adressen till webbsidan som ska 6ppnas anger du vid
Webbadress. Har du valt att ett telefonnummer ska ringas upp, anger du ett telefonnummer vid
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4.68

4.69

Telefonnummer.

Via instéllningarna i denna dialogruta kan du paverka knappens utseende. Du kan &ndra bl.a teckensnitt,
teckenstorlek, bakgrundsfarg och textfarg.

Dialogrutan Infoga ljud

Dialogrutan Infoga ljud

Har kan du valja en ljudfil som ska spelas upp nar anvandaren dppnar ditt e-postmeddelande. Du kan vélja
en ljudfil som finns pa din harddisk, i ditt lokala natverk eller ange en Internetadress (URL) till en ljudfil p&
Internet.

Ljudfil
Har specificerar du en sokvég till en ljudfil pa din harddisk, ditt lokala natverk eller p& Internet. Ljudfilen
maste vara formatet WAVE, MIDI eller MP3.

valj ljudfil
Tryck har for att valja en ljudfil pa din harddisk eller ditt natverk.

Loop
Har anger du antal ganger ljudfilen ska spelas upp. Valjer du alternativet "INFINITE" spelas ljudfilen upp
oavbrutet.

Volym
Har satter du volymen pa ljudet.

Tank pa att inte infoga for stora ljudfiler fran din harddisk eller ditt natverk eftersom det da kan ta valdigt lang
tid att utféra ett e-postutskick. Har du mojlighet s& bor du ladda upp ljudfilen p& en server pé Internet och
sedan ange en Internetadress dit. D& gar utskicket mycket fortare.

Att infoga en ljudfil bor vara det sista steget du utfor nér du skapar ett e-postmeddelande eftersom
ljudskriptet ar osynligt och kan raderas av misstag ifall du raderar text i dokumentet. Vill du avlagsna en

ljudfil fran ett e-postmeddelande méaste du 6ppna HTML-dokumentet i en editor dar du kan redigera och
radera information i sjalva HTML-skripten.

Dialogrutan Infoga lank till kopia av nyhetsbrev

Dialogrutan Infoga lank till kopia av nyhetsbrev

Det ar mojligt att ladda upp en kopia av ditt nyhetsbrev till en server pa Internet, antingen pa var server eller
pa din egen server. For att e-postmottagaren pa ett enkelt satt ska kunna 6ppna webbkopian av
nyhetsbrevet s& kan du infoga en lank i ditt nyhetsbrev som éppnar webbkopian nar han/hon klickar pa
lanken.

Via denna dialogruta kan du infoga ett falt i nyhetsbrevet som ersatts med en l&ank och en lanktext nar
nyhetsbrevet laddas upp till en server. Sa ingen lank skapas direkt utan lanken skapas i samband med att
nyhetsbrevet laddas upp till en server eftersom lankadressen blir kand forst da.

Dialogrutan Infoga ram

Dialogrutan Infoga ram

| denna dialogruta valjer du farg pa kantlinjen och eventuell bakgrundsfarg till ramen som ska infogas i
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dokumentet.

4.70 Dialogrutan Infoga tabell / Redigera tabell

Dialogrutan Infoga tabell / Redigera tabell

Via denna dialogruta kan du infoga eller redigera en tabell i ett nyhetsbrev.

Det finns ett antal tips p& denna webbsida (vid sektionen Tabeller) som visar hur man skapar och redigerar
tabeller:

Tips for tabeller

4.71 Dialogrutan Infoga telefonnummer

Dialogrutan Infoga telefonnummer

Via denna dialogruta kan du infoga ett ringbart telefonnummer i ditt nyhetsbrev.

4.72 Dialogrutan Infoga textruta

Dialogrutan Infoga textruta

Infogar en textruta i nyhetsbrevet vid markérens position. Textrutan kan vara inramad och ha en
bakgrundsfarg. Bredd och hojd for textrutan satts automatiskt och beror bl.a pa textméngden och pa
bredden pa narmast omgivande kolumn.

4.73 Dialogrutan Infoga titel

Dialogrutan Infoga titel

Infogar en huvudrubrik eller avsnittsrubrik vid markdrens position.

Huvudrubriken kan anvandas for att satta en huvudtitel for hela nyhetsbrevet och avsnittsrubriker kan
anvandas for att satta titlar for specifika textavsnitt.

| denna dialogruta kan du &ven ange teckensnittsnamn, teckenstorlek, teckenfarg och andra

formateringsinstallningar for titeln. MultiMailer kommer ihdg de instéllningar du gjort, sa nasta gang du ska
infoga samma typ av titel igen, s& anvands samma formatering.

Mer om titlar
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4.74

4.75

4.76

4.77

Dialogrutan Instéallningar

Dialogrutan Instéallningar

| denna dialogruta kan du specificera namnet pa en huvudmapp som ska anvandas i samband med lagring
av kopior av nyhetsbrev p& en webbserver. Exempelvis kan du ange ditt féretagsnamn hér (ex: 'samlogic’).

Huvudmappen ar den forsta mapp som anvands efter domannamnet. Om huvudmappen ar exempelvis '
samlogic' och domanen 'a2001.nyhetsbrevkopia.se' sa blir den inledande internetsékvagen féljande:

http://a2001.nyhetsbrevkopia.se/samlogic

Dialogrutan Installningar - Automatiska funktioner

Dialogrutan Installningar - Automatiska funktioner

Via denna dialogruta kan du aktivera vissa automatiska funktioner i MultiMailer. Markera de funktioner du vill
ska fungera automatiskt och tryck sedan OK.

Dialogrutan Installningar - Avregistreringar

Dialogrutan Installningar - Avregistreringar (List-Unsubscribe)

Det ar mgjligt att Iagga in ett standardiserat avprenumerationsfalt i e-postmeddelandets huvud. Detta falt,
som heter List-Unsubscribe, samverkar med manga webbaserade e-postklienter (t.ex Gmail och
Outlook.com) och ger folk ett standardiserat satt att avsluta en nyhetsbrevsprenumeration pa; ofta i form av
en avregistreringslank eller knapp som mottagaren ska klicka pa.

MultiMailer lagger alltid in en avregistreringslank i faltet List-Unsubscribe i e-postmeddelandets huvud.
Men det rekommenderas att man dven anger en e-postadress. Manga webbaserade e-postklienter foredrar
att skicka ett notifikationsmejl till en angiven e-postadress istéllet for att ppna ett webbformular. T.ex
Outlook.com gor endast det sedan en tid tillbaka.

Vi rekommenderar dock er att alltid Iagga in en avprenumerationslank i nyhetsbrevet ocksa, sé att folk i
forsta hand kan avsluta en prenumeration genom sjalva nyhetsbrevet. P& sa satt far du alltid in
avregistreringen automatiskt i MultiMailer. Om e-postmetoden som beskrivs ovan anvands, da anlander
istallet ett mejl och du far avregistrera e-postadressen manuellt.

Dialogrutan Installningar for e-postkonto

Dialogrutan Instéallningar for e-postkonto

Om du har en egen e-postserver sa kan du ange dina e-postkontouppgifter i denna dialogruta.

Namn
Har skriver du in det namn som ska synas som avsandare pa e-postmeddelandet.

E-postadress
Har skriver du in den e-postadress som ska synas som avsandare pa e-postmeddelandet.

Svarsadress
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4.78

Ska svar pa dina meddelanden skickas till en annan adress &n din vanliga e-postadress kan du ange en
svarsadress har.

E-postserver (SMTP)
Har anger du namnet pa din e-postserver fér utgdende post (din SMTP-server). Det enklaste séttet att
erhalla denna uppgift &r att kolla i ditt befintliga e-postprogram.

E-postadress (login)
Har anger du den e-postadress som din e-postserver kraver vid login. Detta &r ocksa den e-postadress som
eventuella e-poststudsar skickas till vid fel.

Portnummer
Anger vilket portnummer pa servern som ska anvandas. Vill du anvanda en annan port &n standard (25)
trycker du pa knappen Andra och anger ett nytt nummer.

Ingen verifiering
Markera detta alternativ om din e-postserver inte kraver nagon anvandarverifiering.

POP3-verifiering
Markera detta alternativ om anvandarverifiering sker via ditt POP3-konto.

SMTP-verifiering
Markera detta alternativ om anvandarverifiering sker via ditt SMTP-konto.

Anvéndarnamn
Vissa servrar kraver anvandarnamn (kontonamn) och lésenord for att kunna skicka e-post. Har du en sadan
e-postserver kan du ange ditt anvandarnamn har.

Loésenord
Vissa servrar kraver kontonamn och Iésenord for att kunna skicka e-post. Har du en sadan e-postserver kan
du ange ditt I6senord hér.

POP3-server
Om anvandarverifiering sker via ditt POP3-konto anger du namnet pa din POP3-server har.

Servern kraver en krypterad anslutning

Endast Enterprise. Markera detta alternativ om e-postservern kréver en krypterad anslutning vid
kommunikation. Valj metod till hdger om Metod.

Hantera flera serverkopplingar parallelit

Endast Enterprise. Markera detta alternativ om e-postervern kan hantera flera forbindelser parallellt. Ange
max antal forbindelser till héger om Maximalt.

Att tanka pa

Hur du &ndrar portnummer for e-postservern

Dialogrutan Installningar for e-poststudsar - Valj system

Dialogrutan Instéallningar for e-poststudsar - Valj system

Via denna dialogruta kan du vélja om du vill anvanda var e-postserver fér hantering av e-poststudsar eller
om du vill anvanda en server som din Internetoperatér eller ditt foretag tillhandahaller. Trycker du pa
knappen Instéllningar s& 6ppnas en dialogruta dar du kan ange vissa installningar for hantering av
e-poststudsar.
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Dialogrutan Installningar for e-poststudsar

Dialogrutan Instéallningar for e-poststudsar

Spérra e-postadresser automatiskt efter visst antal e-poststudsar

Om du markerar detta alternativ s& kommer e-postadresser som hittas i e-poststudsar att sparras
automatiskt om antal harda studsar Gverstiger ett visst antal. Genom att trycka pa& knappen Villkor kan du
specifiera antal harda studsar som accepteras innan en e-postadress ska sparras. Nar en e-postadress
sparras sa adderas den till en sparrlista med ogiltiga e-postadresser. Du kan se denna sparrlista om du
véljer menyalternativet Arkiv - Sparrlista - Ogiltiga e-postadresser.

Radera e-poststuds (fran fliken 'E-poststudsar’) efter att e-postadressen har sparrats

Om du vill att en e-poststuds, vars e-postadress har sparrats, ska avlagsnas automatiskt fran listan i fliken
E-poststudsar kan du markera detta alternativ. Detta kan vara aktuellt om du har ett stort antal
e-poststudsar och vill snabba upp hanteringen. E-poststudsen kommer att avlagsnas nar programmet
stangs.

Dialogrutan Instéallningar for e-poststudsar

Dialogrutan Instéllningar for e-poststudsar

Vélj system

MultiMailer kan ladda ned e-poststudsar direkt frn ett e-postkonto (POP3-konto) pa en server eller sa kan
studsarna importeras fran Microsoft Outlook, om du laddar ned dem dit férst. Har bestammer du vilket
system du vill anvénda dig av.

POP3-kontoinstéllningar
Har du valt att ladda ned e-poststudsar fran ett e-postkonto (POP3-konto) anger du nddvandiga
kontoinstallningar har. Du maste ange e-postserverns domannamn, anvandarnamn och l6senord.

Den e-postadress dit alla e-poststudsar skickas till i samband med fel &r den som star angiven vid
E-postadress. Det &r samma e-postadress som angetts i inmatningsfaltet E-postadress (login) i
dialogrutan Instéllningar for e-postkonto. Du kan dndra p& denna e-postadress antingen i den dialogrutan
eller genom att trycka pa knappen "..." i denna dialogruta.

Spérra e-postadresser automatiskt efter visst antal e-poststudsar

Om du markerar detta alternativ s kommer e-postadresser som hittas i e-poststudsar att sparras
automatiskt om antal harda studsar Gverstiger ett visst antal. Genom att trycka pa& knappen Villkor kan du
specifiera antal harda studsar som accepteras innan en e-postadress ska sparras. Nar en e-postadress
sparras sa adderas den till en sparrlista med ogiltiga e-postadresser. Du kan se denna sparrlista om du
véljer menyalternativet Arkiv - Spérrlista - Ogiltiga e-postadresser.

Radera e-poststuds (fran fliken 'E-poststudsar’) efter att e-postadressen har sparrats

Om du vill att en e-poststuds, vars e-postadress har sparrats, ska avlagsnas automatiskt fran listan i fliken
E-poststudsar kan du markera detta alternativ. Detta kan vara aktuellt om du har ett stort antal
e-poststudsar och vill snabba upp hanteringen. E-poststudsen kommer att avlagsnas nar programmet
stangs.

Dialogrutan Installningar for registreringar - Valj system

Dialogrutan Instéallningar for registreringar - Valj system

Via denna dialogruta kan du vélja om du vill anvanda var e-postserver for hantering av prenumerationer och
avprenumerationer eller om du vill anvanda en server som din Internetoperator eller ditt foéretag
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tillhandahaller. Trycker du pa knappen Instaliningar sa 6ppnas en dialogruta dar du kan ange vissa
installningar for hantering av prenumerationer och avprenumerationer.

4.82 Dialogrutan Installningar for registreringar

Dialogrutan Instéallningar for registreringar

Fliken Avprenumerationer:

Addera e-postadresser automatiskt till sparrlista
Markerar du detta alternativ s& kommer de e-postadresser som laddats ned till avprenumerationslistan att
adderas till den permanenta spérrlistan helt automatiskt.

Efterat, radera avprenumerationer fran listan 'Avprenumerationer’

Markerar du detta alternativ s& kommer de avprenumerationer vars e-postadresser har adderats till
sparrlistan att raderas fran listan Avprenumerationer nar MultiMailer stangs.

Fliken Ovrigt:

Addera prenumeranter automatiskt till mailinglista

Markerar du detta alternativ s& kommer de prenumeranter som laddats ned till prenumerationslistan att
adderas till inladdad mailinglista helt automatiskt.

Efterat, radera prenumerationer fran listan 'Prenumerationer

Markerar du detta alternativ s& kommer de prenumerationer vars kontaktinformation har adderats till
mailinglistan att raderas fran listan Prenumerationer nar MultiMailer stangs.

Instéllningar
Om du trycker pa denna knapp 6ppnas en ny dialogruta med fler instéllningar.

4.83 Dialogrutan Installningar for registreringar

Dialogrutan Instéllningar for registreringar

Fliken Prenumeration:

Sok efter falt &ven i meddelandetexten

MultiMailer letar normalt efter e-postadresser och andra kontaktuppgifter i e-postmeddelandets
avsandarinformation och amnesrad. Vill du att &ven meddelandetexten ska genomsékas efter falt kan du
markera detta alternativ. Denna instéllning anvands endast i samband med prenumerationer. Nar det galler
avprenumerationer hamtas kontaktuppgifterna alltid fran avsandarinformationen eller amnesraden. Vilka
faltnamn som MultiMailer ska leta efter i meddelandetexten kan anges genom att trycka pa knappen
Faltnamn.

Fliken Avprenumeration:

Addera e-postadresser automatiskt till sparrlista
Markerar du detta alternativ s& kommer de e-postadresser som finns i avprenumerationsmejlen att adderas
till den permanenta sparrlistan helt automatiskt.

Efterat, radera avprenumerationer fran listan 'Avprenumerationer’
Markerar du detta alternativ s kommer alla avprenumerationer, vars e-postadresser har adderats till
sparrlistan, att raderas fran listan Avprenumerationer nar MultiMailer stangs.

Amnesradprefix
Oppnar en ny dialogruta dar du kan ange @mnesradprefix. L4s mer hér.
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Fler installningar
Oppnar en dialogruta dar ytterligare instéllningar kan anges.

Dialogrutan Installningar for registreringar

Dialogrutan Instéllningar for registreringar

Vélj system
MultiMailer kan ladda ned registreringar (prenumerationer och avprenumerationer) via ett e-postkonto
(POP3) eller lasa av dessa fran Microsoft Outlook. Har bestammer du vilket system du vill anvanda dig av.

Amnesradprefix
Oppnar en ny dialogruta dar du kan ange amnesradprefix. L4s mer hér.

POP3-kontoinstéllningar
Har du valt att ladda ned registreringarna fran ett e-postkonto (POP3) anger du har nddvandiga
kontoinstaliningar. Du maste ange e-postserverns domannamn, anvandarnamn och lésenord.

Fliken Prenumeration:

Sok efter falt &ven i meddelandetexten

MultiMailer letar normalt efter e-postadresser och andra kontaktuppgifter i e-postmeddelandets
avsandarinformation och amnesrad. Vill du att &ven meddelandetexten ska genomsékas efter falt kan du
markera detta alternativ. Denna instéllning anvands endast i samband med prenumerationer. Nar det galler
avprenumerationer hamtas kontaktuppgifterna alltid fran avsandarinformationen eller amnesraden. Vilka
faltnamn som MultiMailer ska leta efter i meddelandetexten kan anges genom att trycka pa knappen
Faltnamn.

Fliken Avprenumeration:

Addera e-postadresser automatiskt till sparrlista

Markerar du detta alternativ s& kommer de e-postadresser som finns i avprenumerationsmejlen att adderas
till den permanenta sparrlistan helt automatiskt.

Efterat, radera avprenumerationer fran listan 'Avprenumerationer’

Markerar du detta alternativ s kommer alla avprenumerationer, vars e-postadresser har adderats till
sparrlistan, att raderas fran listan Avprenumerationer nar MultiMailer stangs.

Dialogrutan Installningar for falt

Dialogrutan Instéllningar for falt

Flik - Ersattningsvarden

Ibland kan ett falt sakna ett varde i mailinglistan nar det, i samband med ett utskick, infogas i ditt
e-postmeddelande. Vill du att en standardtext ska infogas da istallet kan du specificera dessa i denna flik.

Flik - Egna falt

I denna flik kan du ange dina egna namn for de egna falten i MultiMailer. Det innebar att du inte behdver ha
ett faltnamn sadsom [$Eget falt 1] i dina dokument utan du kan ha ett mer beskrivande namn, t.ex
[$Totalsummal.

Markerar du alternativet Inled egna falt med prefixet E + faltnummer (tex 'E1 - ') nér det anvands visas
ett prefix innan det namn du angett. T.ex: [$E1 - Totalsumma]. Texten "$E1 - " infogas automatiskt i faltet.
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Dialogrutan Instéallningar for webbkopia av nyhetsbrev

Dialogrutan Instéallningar for webbkopia av nyhetsbrev

Via denna dialogruta kan du valja om du vill lagra webbkopior av dina nyhetsbrev pa var server eller pa din
egen server. Tryck pa knappen Instéllningar for att ange eller andra uppladdningsinstallningar.

Dialogrutan Instéllningar for Internetpublicering

Dialogrutan Instéallningar for internetpublicering

MultiMailer kan ladda upp en kopia av det aktiva HTML-dokumentet, inklusive bilder, till en server pa
Internet. Kommunikation med servern sker via protokollet FTP och innan du kan ladda upp nagra filer maste
du ange login-uppgifter till den server som MultiMailer ska kommunicera med. Dessa anger du i fliken
Inloggning.

| fliken Mappar specificerar du namnen pa de mappar pa servern som ska anvandas. Endast en mappniva
far anges, dvs de maste anges utan "/"- eller "\"-tecken. | samband med uppladdning av filer kommer
MultiMailer att skapa de mappar som angetts.

| fliken Internetadress specificerar du domannamnet pa Internet for den server dar dokument och bilder ska
sparas i. Domannamnet behdvs sedan nar URL-adresser (Internet-sokvéagar) ska skapas till de dokument
och bilder som laddats upp.

| fliken Avancerat anger du vissa avancerade installningar. Klicka har fér mer information

Trycker du pa knappen Visa komplett visas fullstandiga sokvagar/URL-adresser till de mappar som du
specificerat i denna dialogruta. Vill du testa din férbindelse kan du trycka pa Testa.

Fliken Avancerat

Tillat slashar (' /) i rotmappen

Normalt far inte rotmappen innehalla slashar (' /'), men ibland kan det vara ndédvandigt om rotmappen inte
ligger pa serverns forsta nivd och man darfér maste ange en sokvag till rotmappen. Du kan tillata slashar i
rotmappen genom att bocka for instéllningen Tillat slashar (' /") i rotmappen (ex:
‘clients/samlogic/wwwroot') i denna dialogruta. D& far rotmappen innehalla sékvagar sasom:
clients/samlogic/wwwroot

Om denna instéllning ar avbockad far rotmappen inte innehalla slashar. D& ar enbart varden som denna:
wwwroot

tillatna i inmatningsfaltet Rotmapp i fliken Mappar.

Anvand 'passivt lage' istallet for 'aktivt lage' vid kommunikation med FTP-server

Kommunikationen mellan en klient och en server kan ske i aktivt lage eller i passivt lage. MultiMailers
grundinstalining ar att arbeta i passivt lage, men far du problem vid uppladdning av filer s kan du prova att
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byta till aktivt lage, genom att avmarkera detta alternativ.

Ar du osaker pa vilket alternativ som du ska ha har s& kan du prova med passivt lage i forsta hand. Passivt
lage brukar fungerar béattre med brandvéggar. Ibland kan en brandvégg férhindra anvandning av aktivt lage.

Dialogrutan Kompletta sokvagar

I denna dialogruta visas fullstandiga sékvagar/URL-adresser till de mappar som specificerats i dialogrutan
Instéllningar for internetpublicering.

4.88 Dialogrutan Jamforelse av olika utskick (diagram)

Dialogrutan Jamforelse av olika utskick (diagram)

| denna dialogruta kan du jamfora olika utskick. Du kan se antal éppnade, ej éppnade nyhetsbrev, klickade
samt se hur manga nyhetsbrev som gatt ut per utskick. Siffror kan redovisas i bade faktiska antal och i
procent. Via en alternativruta nere till hoger kan du véxla mellan olika diagramtyper. Oppnade nyhetsbrev
visas med gron farg och ej 6ppnade visas med bla farg i diagrammen (bortsett fran linjediagrammet dar
totalt antal skickade redovisas med bla farg istéllet). Genom att klicka pa alternativet Visa &ven klickade sa
kommer aven information om klickade nyhetsbrev att visas i diagrammen.

Det finns 5 olika typer av diagram. P& féljande sidor kan du se de olika diagramtyper som finns.
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Linjediagram
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Stapeldiagram - procent

Procent
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Ytdiagram - procent
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4.89

4.90

4.91

Dialogrutan Kategori

Dialogrutan Kategori

Visar vilken kategori och underkategori som denna e-postadress/kontakt tillhor.

Dialogrutan Karta

Dialogrutan Karta

Skapar en lank som, nar man klickar pa den, visar pa en karta var en adress finns. Google Maps anvands
for att markera och visa adressen.

Vid Lanktext anger du en text for lanken. Nar anvandaren klickar p& denna lanktext, 6ppnas en karta pa
Google Maps, med angiven adress markerad grafiskt. Sjalva adressen som du vill ha visad och markerad
anger du via inmatningsfalten Gatuadress, Ort och Land.

Om du har tillgang tll varje mottagares adress sa kan du dven ge varje mottagare en personlig

vagbeskrivning genom att markera alternativet Personlig vagbeskrivning. Vill du ange ett rekommenderat
fardsatt kan du klicka pa knappen Instéllningar och ange det i dialogrutan som visas.

Dialogrutan Kontaktinformation

Dialogrutan Kontaktinformation

Flik - Kontaktinformation
I denna flik skriver du in eller redigerar kontaktuppgifter om kunden, t.ex namn och e-postadress.

Endast giltiga e-postadresser godkanns i féltet E-post. Saknar kontakten for tillfallet en e-postadress kan du
istallet skriva ett "-" (minus-tecken) i faltet.

Flik - Mer information

I denna flik kan du specificera ett kundnummer, kategori, underkategori samt skapa fritext som ska infogas i
brevet. Fritexten kan, forutom text, aven innehalla HTML-skript (tex radbrytningar, farger, hyperlankar mm).
For att infoga en radbrytning i faltet Fritext kan du trycka Ctrl + Enter.

Flik - Egna falt
| denna flik kan du specificera textvarden for de egna falten i MultiMailer. Falten kan innehalla HTML-skript
pa samma satt som faltet Fritext eller bara ren text.

Flik - GDPR

Denna flik visas om GDPR-funktionerna i MultiMailer har aktiverats. Innehaller GDPR-relaterade
inmatningsfalt.

Knappen "Fran Urklipp"
Genom att trycka pa denna knapp kan du éverféra formaterad data fran Urklipp till vissa av falten i denna
dialogruta. Klicka har fér mer information.

HTML-skript i falten
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4.92

Knappen "Fran Urklipp"

Har du text i ett mail eller i en textfil som innehaller faltdata kan du via Urklipp kopiera in dessa till vissa av
falten i denna dialogruta. De falt som tar emot data pa detta satt ar E-post, Férnamn, Efternamn och
Foretag. Texten maste innehdlla data i féljande format:

Faltnamn: Faltdata

Ett kolon maste skilja at faltnamn och faltdata. Endast ett falt per rad far forekomma. Féljande faltnamn
stods:

"name:", "realname:", "namn:"

"first name:", "firstname:", "férnamn"

"last name:", "lastname:", "efternamn"

"company:", "organisation:", "organization:", "féretag"

"email:", "e-mail:", "email address:", "e-mail address:", "epost", "e-post", "epostadress", "epostadress"

Om ett namn finns lagrad i ett enda falt i kéllan kommer MultiMailer att automatiskt dela upp det i ett fér- och
efternamn nar det klistras in i dialogrutan Kontaktinformation. Funktionen &r inte skifteslageskanslig, sa falt
som email, Email, EMail kommer att kdnnas igen utan problem. Har finns ett exempel pa text som kan
Overforas pa detta satt:

Epost: mail@samlogic.com
Namn: Anders Andersson
Foretag: SamLogic

Denna funktion &r anvandbar for att t.ex éverfora registreringsinformation som folk skriver in i ett
webbformuléar pa en hemsida, som sedan mailas till en e-postadress som du bevakar via ett e-postprogram.
Nar registreringsmailet sedan anlander kan du kopiera informationen till MultiMailer genom att géra pa
féljande satt:

1. markera félten i registreringsmailet
2. tryck Ctrl - C for att kopiera informationen till Windows Urklipp
3. tryck pa knappen Fran Urklipp i dialogrutan Kontaktinformation for att klistra in informationen

Dialogrutan Kontouppgifter for e-post

Kontouppgifter for e-post

Innan du kan skicka e-post fran SamLogic MultiMailer maste du konfigurera ett e-postkonto. Det enklaste
séttet att erhalla nuvarande installningar &r att titta i ditt nuvarande e-postprogram och via Urklipp kopiera
och Klistra in uppgifterna. Alternativt kan du titta i dokumentationen som du fatt fran din Internet-leverantor.

Klickar du pa Ja kommer en dialogruta 6ppnas dar du kan ange dina kontouppgifter. Klickar du pa Nej kan
du ange kontouppgifterna senare genom att valja menyalternativet Instéliningar-Instéllningar for
e-postkonto. Observera att alla knappar for att skicka e-post ar avstangda tills kontouppgifter har
specificerats.
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4.93

4.94

4.95

Dialogrutan Kontrolladresser

Dialogrutan Kontrolladresser

| denna dialogruta kan du skriva in kontrolladresser (e-postadresser) som ska fa dina nyhetsbrev och mejl,
férutom kontakterna i dina mailinglistor. Via kontrolladresser kan du och andra bevaka att e-postutskicket
gar som planerat och att inga fel har uppstatt.

Forutom e-postadresser sa kan du dven skriva in fornamn, efternamn och organisationsnamn vid varje
kontrollpost. Denna information kommer att anvandas i e-postmeddelandet pa vanligt vis, nar det &r
tillampligt.

Om du vill stanga av en kontrolladress tillfalligt s& kan du avmarkera krysset (bocken) till vanster om
e-postadressen.

Du kan lagga in upp till 15 kontrolladresser.

Klickar du pa knappen Instéliningar sa far du tillgang till nagra instéllningar som kan anvandas for att
skraddarsy funktionen efter dina behov.

Dialogrutan Kontrolladresser - Installningar

Dialogrutan Kontrolladresser - Installningar

Denna dialogruta innehaller installningar for kontrolladresser. Nedan beskrivs vilka instéllningar som finns:

Anvéand kontrolladresser

Sténger av och p& hantering av kontrolladresser under e-postutskick. Ar detta alternativ avmarkerat
(avbockat) s& kommer eventuella kontrolladresser att ignoreras och inga mejl/nyhetsbrev kommer att
skickas till dem.

Anvéand inte kontrolladresser om antal mottagare understiger

For att undvika att kontrolladresser anvands till sma testutskick sa kan du har ange en numerisk gréans for
nar kontrolladresser inte ska anvandas. Om antal e-postmottagare understiger denna grans sa skickas inga
mejl/nyhetsbrev till kontrolladresserna.

En kontrolladress ska f& samma nyhetsbrev/mejl hogst en gadng under en dag

Om du gor manga sma utskick under samma dag och inte vill att samma nyhetsbrev ska skickas till samma
kontrolladresser om och om igen, sé kan du markera detta alternativ. D& kommer kontrolladresserna bara
att f& samma mejl/nyhetsbrev en gang under dagen.

For att avgora att ett nyhetsbrev ar samma som féregaende nyhetsbrev s& jamfors amnesraderna. Ar
amnesraden samma sa antar MultiMailer att nyhetsbrevet &r samma. Ar amnesraden en annan, d& utgér
MultiMailer ifran att det &r ett nytt nyhetsbrev.

Addera installning till utskicksguiden for att sla pa/stanga av denna funktion

Om du vill bestamma om kontrolladresser ska anvandas till ett utskick via utskicksguiden sa kan du markera
detta alternativ. D& visas en installning i utskicksguiden for att sla p& och stanga av funktionen for det
specifika utskicket. Samt en knapp som du kan klicka pa for att bestamma vilka kontrolladresser som ska
anvandas till utskicket.

Dialogrutan Klickade lankar

Dialogrutan Klickade lankar

Visar en lista pa alla lankar som den markerade kontakten klickat pa i nyhetsbrevet.
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4.96 Dialogrutan Kopiera data till en annan MultiMailer

Kopiera data till en annan MultiMailer

Via denna dialogruta kan du kopiera data fran den MultiMailer som du kor just nu till en annan MultiMailer;
t.ex till en MultiMailer som kérs i molnet eller i en annan dator. Du kan kopiera data via Urklipp eller via en fil.

Via kryssrutorna i denna dialogruta markerar du de listor eller det nyhetsbrev som du vill kopiera till en
annan MultiMailer. | komboboxen nere till vanster véljer du om du vill kopiera informationen via Urklipp eller
via en fil. For att kopiera informationen klickar du p& knappen Kopiera.

4.97 Dialogrutan Klickade lankar - Kolumnrubriker

Dialogrutan Klickade lankar - Kolumnrubriker

| denna dialogruta kan du specificera hur kolumnrubriker (féltrubriker) for klickade lankar ska namnges i
exportfilen.

4.98 Dialogrutan Klickade lankar - Kolumnrubriker - Egna namn

Dialogrutan Klickade lankar - Kolumnrubriker - Egna namn

| denna dialogruta kan du ange egna namn for kolumnrubriker for klickade lankar i exportfilen. Klicka pa en
text i kolumnen Namn i listan nedan och skriv in din egen text. Upprepa detta for alla lankar som du vill
namnge, och klicka p& Spara sedan néar du ar klar.

4.99 Dialogrutan Konto for avancerad statistik

Dialogrutan Konto for avancerad statistik

I denna dialogruta kan du ange ditt kontonamn fér den avancerade statistiken. Ett kontonamn behovs for att
anvanda den avancerade statistiken.

Med hjalp av den avancerade statistiken kan du bl a se hur manga och vilka kontakter som dppnat dina
nyhetsbrev. Du kan lasa mer om den avancerade statistiken p& denna sida.

4.100 Dialogrutan Licensnyckel

Dialogrutan Licensnyckel

| denna dialogruta finns din licensnyckel for SamLogic MultiMailer. Du bor forvara den pé ett sékert stélle
ifall du behover installera MultiMailer pa nytt i framtiden.

Vill du kopiera licensnyckeln till Windows Urklipp s& kan du klicka pa knappen Kopiera. Vill du &ndra
licensnyckeln till en annan licensnyckel s& kan du klicka p& knappen Andra.
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4,101 Dialogrutan Lista med ogiltiga e-postadresser

Dialogrutan Lista med ogiltiga e-postadresser (felspéarrlista)

Denna dialogruta innehaller en lista med ogiltiga e-postadresser. E-postadresserna som finns i listan i
dialogrutan kommer inte att f& nagra fler e-postmeddelanden fran MultiMailer. Listan fungerar efter samma
principer som den permanenta sparrlistan, men kan anvandas for att lagra e-postadresser som ar felaktiga.

Du kan addera e-postadresser till denna dialogruta via flikarna E-poststudsar, Skickade och Mailinglista.
Du kan ocksé lagga in en e-postadress manuellt genom att trycka p& knappen Lagg till i denna dialogruta.
Att klistra in e-postadresser fran Urklipp ar ocksa mojligt via Ctrl - V.,

Lagg till
Lagger till en ny e-postadress till listan.

Ta bort
Tar bort markerad e-postadress fran listan.

Avlagsna fran mailinglistan
Avlagsnar samtliga e-postadresser i listan fran mailinglistan.

4,102 Dialogrutan Logga in

Dialogrutan Logga in

MultiMailer kraver ett I6senord for att kunna startas. | denna dialogruta skriver du in korrekt I6senord.
Observera att l6senordet &r skifteskansligt, s& du maste ange versaler och gemener rétt.

4.103 Dialogrutan Lagg till e-postadress till sparrlistan

Dialogrutan Lagg till e-postadress till sparrlistan

Har anger du en e-postadress eller ett domannamn som ska laggas till sparrlistan.

Du kan antingen specificera en enskild e-postadress, tex "alfa@mail.com", eller ett doméannamn, tex "
@mail.com”, som inte langre ska ta emot nagra e-mail. Specificerar du ett domannamn kommer ingen
e-postadress inom denna doman att fa nagra fler e-mail. Ett domannamn ska alltid inledas med ett
@-tecken. For exempel se bilderna nedan.

Sa lagger du till en e-postadress: Sa lagger du till en doman:
Lagg till e-postadress till sparrlistan &2 Lagg till e-postadress till sparrlistan &2
E-postadress: E-postadress:
| alfat@mail. com | | @mail. com |
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4,104 Dialogrutan Lagg till e-postadress till undantagslistan

Dialogrutan L&gg till e-postadress till undantagslistan

Har anger du en e-postadress eller ett doménnamn som ska laggas till undantagslistan.

Du kan antingen specificera en enskild e-postadress, t.ex "alfa@mail.com”, eller ett domannamn, t.ex "
@mail.com". Specificerar du ett domannamn s kommer ingen e-postadress inom denna doman att fa
sparningsinfirmation infogad i e-postmeddelandet. Ett domannamn ska alltid inledas med ett @-tecken.

4.105 Dialogrutan Lagg till kolumner / Ta bort kolumner

Dialogrutan Lagg till kolumner / Ta bort kolumner

Via denna dialogruta kan du lagga till kolumner eller ta bort kolumner ur en tabell.

Kolumnerna infogas eller tas bort sist i tabellen.

4.106 Dialogrutan Lagg till rader / Ta bort rader

Dialogrutan Lagg till rader / Ta bort rader

Via denna dialogruta kan du lagga till rader eller ta bort rader ur en tabell.

4.107 Dialogrutan Lagg till sparrlista

Dialogrutan Lagg till sparrlista

Har valjer du om e-postadressen ska adderas till den permanenta eller temporéra sparrlistan. Valjer du den
temporéara sparrlistan kommer den aktuella temporéra spérrlistan att utbkas med den markerade
e-postadressen.

4.108 Dialogrutan Lagg till sparrlista (Professional)

Dialogrutan Lagg till sparrlista

Har valjer du till vilken sparrlista som den markerade e-postadressen (eller de markerade e-postadresserna)
ska adderas till.
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4.109

4.110

4111

4112

4.113

4114

Dialogrutan Lankrapport

Dialogrutan Lankrapport

Visar en lankrapport for det markerade utskicket.

Dialogrutan Laskvitto

Dialogrutan Laskvitto

Om du vill begéara ett laskvitto fran mottagarna av dina e-postmeddelanden och nyhetsbrev kan du markera
alternativet i denna i dialogruta.

Dialogrutan Las felreturer frdn Microsoft Outlook

Dialogrutan Las e-poststudsar frdn Microsoft Outlook

Tryck pa knappen Las e-poststudsar for att hamta information om e-poststudsar fran Microsoft Outlook till
SamLogic MultiMailer.

Dialogrutan Las registreringar fran Microsoft Outlook

Dialogrutan Las prenumerationer/avprenumerationer fran Microsoft
Outlook

Tryck pa knappen Las prenumerationer / L&s avprenumerationer for att Iasa registreringar
(prenumerationer eller avprenumerationer) frdn Microsoft Outlook till SamLogic MultiMailer.

Dialogrutan Loésenord

Dialogrutan L6senord

Om du vill att starten av MultiMailer ska skyddas med ett I6senord sa kan du ange korrekt lésenord i denna
dialogruta.

Losenordet maste bestd av minst 8 tecken. Du kan anvanda dig av bokstaver och siffror i ldsenordet.
Observera ocksa att I6senordet ar skifteskansligt, s "Helikopter”, "helikopter" och "HELIKOPTER"
betraktas som tre olika l6senord.

Dialogrutan Mappar

Mappar

I denna dialogruta kan du bestamma var de filer som MultiMailer arbetar med ska lagras, i férsta hand. Du
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kan valja mellan att lagra dem pa din lokala harddisk, i molnet (OneDrive eller Dropbox) eller pa en
natverksserver. Om du véljer ett av de tva sistndmnda alternativen sa kan du dela information mellan olika
datorer. Fdljande alternativ finns:

Anvand lokal harddisk
MultiMailers standardinstalining. MultiMailer sparar datafiler mm pa den lokala harddisken.

Anvéand OneDrive / Dropbox
MultiMailer sparar datafiler mm i molnet. Molntjansterna OneDrive och Dropbox stdds. Las mer har.

Anvand natverksserver
MultiMailer sparar datafiler mm pa en server i ett natverk. Du far sjalv ange sokvagar for enskilda mappar.
Las mer har.

Observera att du kan spara nyhetsbrev och mailinglistor i valfri mapp och enhet, oavsett installningarna
ovan. Instéliningarna ovan berdr i forsta hand MultiMailers datafiler, och andra typer av filer, som skapas
automatiskt. Valjer du alternativet OneDrive / Dropbox sa kommer MultiMailer dock att skapa mappar i
molnet som kan anvandas for lagring av nyhetsbrev och mailinglistor mm.

Har du gjort ndgra andringar av installningarna i denna dialogruta sd maste du starta om MultiMailer for att
andringarna ska ga i kraft.

Mappar - OneDrive / Dropbox

Det ar majligt att lagra de filer som MultiMailer arbetar med i molnmappar som hanteras av OneDrive eller
Dropbox. Det innebar att du d& kan dela dessa filer med andra datorer som &r anslutna till internet och som
har MultiMailer installerad. Om du markerar alternativet Anvand OneDrive / Dropbox s& kommer filerna att
placeras i OneDrive- eller Dropbox-mappar istéllet fér att lokala mappar eller natverksmappar anvands.

For att anvanda OneDrive / Dropbox med MultiMailer s& kan du forst markera alternativet Anvand OneDrive
/ Dropbox. MultiMailer kommer da att foresla en mapp som pekar pa OneDrives eller Dropbox huvudmapp,
om en sadan kan hittas i systemet, i inmatningsfaltet OneDrive- eller Dropbox-mapp. Skulle detta
inmatningsfalt vara tomt sa kan du klicka pa knappen Valj och sjalv vélja en molnmapp. Alternativt s kan
du skriva in sdkvagen till en molnmapp manuellt.

N&r du stanger dialogrutan Mappar s& kommer MultiMailer att skapa en mapp som heter MultiMailer samt

ett antal undermappar i OneDrive- eller Dropbox-mappen. Dessa mappar kan anvandas for att dela data
over internet.

Mappar - Natverksmappar

Om du vill placera MultiMailers datafiler i natverksmappar sé kan du markera alternativet Anvand
natverksserver och ange mappsokvagar till respektive datafil eller annan typ av fil. Du behéver inte ange
sokvagar till alla filer utan enbart till de filer som du vill dela via en natverksserver. Om ndgon av
inmatningsfalten ar tomma sé anvands en lokal mappso6kvag till filen istallet.

Sokvagen till mappen maste vara fullstandig med enhetsbokstav. Aven om mappen finns pa en server eller
pa en annan dator i ett natverk s maste en enhetsbokstav anges. Exempel pa en giltig mappsokvag ar:

z:\MultiMailer Shared\Data\Statistics
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4.115

4.116

Dialogrutan Markera efter antal studsar

Dialogrutan Markera efter antal studsar

Alla e-postadresser som har lagst det antal studsar som angivits vid Lagst detta antal studsar kommer att
markeras i listan. Vid Valj typ anger du om du enbart vill markera harda studsar, mjuka studsar eller bagge
typerna.

Antal studsar for en e-postadress lases fran kolumnen Antal i listan. Varje gdng samma e-postadress lases
in till listan okar Antal sitt varde med 1.

Dialogrutan Markera efter domé&nnamn

Dialogrutan Markera efter domé&nnamn

Du kan markera alla kontakter i mailinglistan som innehaller ett visst domannamn i e-postadressen, t.ex alla
kontakter som innehaller domannamnet gmail.com eller samlogic.com (dvs texten efter @-tecknet). Pa sé
satt kan du exempelvis skicka ett mejl till enbart de som har ett specifikt domannamn i sina e-postadresser,
t.ex alla som jobbar pa ett visst foretag eller alla som anvander Gmail for sin e-post.

For att markera alla kontakter som har ett specifikt domannamn i sin e-postadress skriver du in
doméannamnet utan @-tecken vid inmatningsfaltet Ange doméannamn och trycker pa knappen Markera. Da
kommer alla kontakter som innehaller det specificerade doménnamnet i e-postadressen att markeras i
mailinglistan.

s "

Markera efter domadnnamn 23

Ange domannanmn (ke amail. com]:

| gamlogic. com |

(e )

Det ar ocksd mojligt att markera alla kontakter som har en specifik toppdomaén i sina e-postadresser, t ex
alla e-postadresser som slutar pa .se. For att gora det skriver du in toppdoméanen vid Ange doméannamn
och trycker pa knappen Markera. D& kommer alla kontakter som innehaller den specificerade toppdomanen
(t.ex .se) i e-postadressen att markeras i mailinglistan.

' "

Markera efter domannamn £3

Ange domannamn [kex: gmail. com]:
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4117

4.118

4.119

4.120

Dialogrutan Markera efter kategori

Dialogrutan Markera efter kategori

Du kan markera alla poster som tillndr en viss kategori eller en underkategori via denna dialogruta.

Skriv in en kategori eller en underkategori, eller eventuellt bade och, i falten i denna dialogruta och tryck
darefter pa knappen Markera. Da kommer alla poster som innehaller de specificerade kategoritexterna att
markeras. Har du skrivit in bade kategori och underkategori s kommer endast de poster som innehaller
bada texterna att markeras.

Alternativt till att skriva in kategorierna och underkategorierna manuellt kan du vélja dessa ur en befintlig
lista. Det goér du genom att trycka pa knappen "..." till h6ger om inmatningsfalten.

Avancerade filtreringsmdjligheter vid kategorimarkeringar

Dialogrutan Markera efter foretagsnamn

Dialogrutan Markera efter foretagsnamn

Om du vill markera alla poster som innehéller ett specifikt foretagsnamn sa kan du géra det via denna
dialogruta.

Skriv in ett foretagsnamn vid Ange foretag och klicka darefter pa knappen Markera. D& kommer alla
féretagsnamn med det angivna namnet att markeras i mailinglistan.

Det ar mojligt att soka efter ett delord i ett langre foretagsnamn, t.ex "Volvo" som ju ingar i bade "Volvo

personvagnar" och "Volvo lastvagnar". Klicka pa lanken nedan for att lasa hur du gor for att soka efter delord
i féretagsnamn:

Avancerade filtreringsmoijligheter vid féoretagsmarkeringar

Dialogrutan Markera efter...

Dialogrutan Markera efter...

Ifall du vill att posterna i mailinglistan ska markeras beroende pa innehallet i ett falt kan du ange den falttext
som posten maste innehalla i denna dialogruta. Alla poster i mailinglistan som innehaller den specificerade
texten for aktuellt falt kommer att markeras.

Dialogrutan Markera sparrade e-postadresser

Dialogrutan Markera sparrade e-postadresser

Vissa e-postadresser kan finnas i ndgon av programmets sparrlistor. Via denna dialogruta kan du valja vilka
sparrlistor som ska genomsockas. Nar du trycker pa knappen Markera sd kommer alla e-postadresser i
mailinglistan som patraffas i en sparrlista att markeras.
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4121

4.122

4.123

4124

Dialogrutan Markera via filter

Dialogrutan Markera via filter

Via denna dialogruta kan du markera poster i listan i fliken Statistik som ligger mellan tva valda datum. Du
kan ocks& markera poster med filnamn som bérjar med specifika tecken. Du kan dven kombinera dessa
funktioner och filtrera efter bade datum och filnamn.

Dialogrutan Meddela mig nar utskicket ar klart

Dialogrutan Meddela mig nar utskicket ar klart

MultiMailer kan meddela dig via e-post nar ett e-postutskick ar klart. Detta ar anvandbart om du vill skicka ett
nyhetsbrev till mdnga mottagare, men du vill inte bevaka datorn tills utskicket ar fardigt. Istéllet kan
MultiMailer skicka ett mejl nar utskicket ar klart.

Meddela mig via e-post nar utskicket ar klart
Om du markerar detta alternativ s& kommer MultiMailer att meddela dig via e-post nar utskicket ar klart.

Skicka meddelande till denna e-postadress
Mottagare av det informationsmejl som MultiMailer skickar nar utskicket ar klart.

Utskicksgrans

| detta inmatningsfalt kan du ange en lagsta gréans for antal nyhetsbrev som maste ha skickats ut innan
denna funktion gar i kraft. Om antal nyhetsbrev som skickats ut, under ett e-postutskick, understiger denna
grans sa skickas inget informationsmeijl ut.

Stang MultiMailer nar utskicket ar klart
Om du vill att MultiMailer ska stdngas automatiskt efter att utskicket &r klart och informationsmejlet (enligt
ovan) skickats ut sa kan du markera detta alternativ.

Dialogrutan Mottagare av avprenumerationsbegéran

Dialogrutan Mottagare av avprenumerationsbegaran

| denna dialogruta anger du till vilken e-postadress en avprenumerationsbegaran fran en kontakt ska
skickas till.

Dialogrutan Ny kampanj

Dialogrutan Ny kampanij

Via denna dialogruta skapar du en ny kampan;.

Namn p& kampanij

Har skriver du in namnet pa din kampan;.

Mapp

Har anger du en mapp pé harddisken dar kampanjen ska sparas. Du kan bladdra efter en mapp genom att
trycka pa Bladdra.

Skapa kampanj
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Trycker du pa denna knapp s skapas en kampanj. En fil med det namn som specificerats vid Namn pa
kampanj, och med namntillagget .camp, skapas i den mapp som angetts vid Mapp. Alla installningar som
har med en kampanj att géra lagras i denna fil nar du sparar en kampan,.

Mer om kampanjer

En kampanj &r en slags projektfil dar vissa installningar och information om ett utskick sparas for att latt
kunna ateranvandas vid ett senare tillfalle. En kampanifil har alltid namntillagget .camp och i en s&dan fil
sparas foljande information:

- Sokvag till nyhetsbrev

- Sokvag till mailinglista

- Sokvag till temporar sparrlista
- Vald avsandarprofil

Nar du 6ppnar en tidigare kampanifil kommer ovanstédende filer och installningar att laddas in till MultiMailer
automatiskt. Nar du sparar en kampanj sa sparas innehallet i aktuellt nyhetsbrev och mailinglista
automatiskt.

En kampanj kan ocksa anvandas for att lattare sarskilja olika utskick fran varandra i listan i fliken Statistik.
Speciellt anvandbar blir kampanjer om den avancerade statistiken ar aktiverad i MultiMailer. D& kan du fa

mycket statistik om en viss kampanj. Via fliken Statistik kan du ocksa dppna upp en tidigare kampanj pa ett
enkelt satt.

4,125 Dialogrutan Nyhetsbrevet ar uppladdat

Dialogrutan Nyhetsbrevet ar uppladdat

Nyhetsbrevet, och eventuella tillhérande bilder och ljud, har nu laddats upp till servern. For att granska hur
nyhetsbrevet ser ut pa Internet kan du trycka pa knappen Visa.

4.126 Dialogrutan Nytt nyhetsbrev

Dialogrutan Nytt nyhetsbrev

Fran denna dialogruta kan du vélja om du vill starta en av MultiMailers guider eller skapa ett nytt tomt
dokument i formatet HTML eller text. Markera ett alternativ och klicka sedan pa knappen Skapa eller Nasta.
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4.127

4.128

4.129

Myt nyhetsbrev £2 ]
Har kan du valja om du will borja med ett tomt dokument [HTML eller test] eller
starta en av Mulitailers guider. Gor ett val nedan och tyck sedan pa knappen
‘Skapa' / 'MaEzta’

Guide
HTML HTML HTML
Reklambrewsguide E-wpkortzguide
TEXT
: — Tomt dokurment Tomt dokument
== [HTRL] [kext]
Exempel ( Luchryt ] [ MEsta » ]

Dialogrutan Nyhetsbrevets @mnesrad

Dialogrutan Nyhetsbrevets amnesrad

Visar vilken @amnesrad som anvandes néar detta nyhetsbrev skickades ut.

Har du en bred bildskarm sa kan du sl& pa visning av amnesrader direkt i listan i fliken Statistik. Du kan sla
pa visningen genom att 6ppna dialogrutan Alternativ - fliken Statistik och markera alternativet Visa
Amnesrad.

Dialogrutan Ogiltiga e-postadresser

Dialogrutan Ogiltiga e-postadresser

E-postadresserna som visas i listan i denna dialogrutan ar ogiltiga. | vissa fall listas &ven e-postadresser
som visserligen ar giltiga, men sannolikt ar felstavade.

Dialogrutan Position - Amnesrad

Dialogrutan Position - Amnesrad

MultiMailer kan visa varje utskicks amnesrad direkt i statistiklistan. Har bestammer du var i listan som den
ska visas.
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4.130 Dialogrutan Permanent sparrlista

Dialogrutan Permanent spérrlista

| denna dialogruta kan du skapa en lista med e-postadresser som inte langre ska ta emot nagra
e-postmeddelanden. Bla kan du lagga in kontakter som uttryckligen begart att bli undantagna fran dina
mailinglistor.

Du kan kopiera hit e-postadresser fran fliken Mailinglista eller s& kan du trycka p& knappen L&gg till i
denna dialogruta for att Iagga till en enskild e-postadress. Du kan ocksa klistra in e-postadresser fran
Urklipp (Ctrl - V).

Det ar mojligt att sparra hela domaner fran att erhalla mer e-post. Doméaner anges alltid med ett @-tecken
forst, tex "@mail.com”.

s "y

Permanent sparrlista £

Har kan du lagga bl e-postadresser [och domaner] zom inte langre skata
emaot ndgra e-postmeddelanden, t.ex kontakter som har beqgart att bl
undantagna frén dina mailing-istaor,

Desza e-postadresser [r inte ta emot ndara fer meddelanden:

k

E-poztadresser
carl@alpha. ze
carliE@jordgubbsfirman. ze
carlai@abc. news. e
carl-erici@datafirnan, ze
carl-enki@agenda. se
carlgustavizaif. com
carl-hennk =it ak, com
carl-johan@blommans. kommun, ze
carlmark Sgodabilar. ze -

Antal e-postadreszer | sparlistan: 4300

[ Laggtill... ] [ Ta bort... ] [gvlégsna frén mailing-listar... ]

Lagg till
Lagger till en ny e-postadress eller domannamn till sparrlistan.

Ta bort
Tar bort markerad e-postadress eller domannamn fran sparrlistan.

Avlagsna fran mailinglistan

Avlagsnar samtliga permanent sparrade e-postadresser fran mailinglistan. Innehaller sparrlistan domaner
(tex "@mail.com") kommer samtliga poster i mailinglistan som har denna domén i e-postadressen att
avlagsnas.
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4131

Dialogrutan Produktgalleri

Dialogrutan Produktgalleri

Via denna dialogruta kan du infoga ett produktgalleri i ditt nyhetsbrev. Varje artikel i produktgalleriet kan
innehall text och en bild, samt en lank som dppnar en produktsida p& internet.

For att lagga till en artikel till produktgalleriet klickar du pa knappen Légg till artikel. Vill du redigera en
befintlig artikel markerar du den i listan och klickar pa Redigera artikel. Vill du ta bort en artikel markerar du
den i listan och klickar p& Ta bort artikel.

Vid Lanktext kan du ange en lanktext for lankarna i produktgalleriet. Vid Bildbredd kan du ange en
bildbredd (i bildpunkter). H6jden séatts automatiskt. Forsok att véalja bilder med ungeféar samma bredd och
hojd. D& far du galleriet symmetriskt och det ser battre ut i nyhetsbrevet. Vid behov kan du &ven ange en
hojd for varje inramad cell via inmatningsféaltet Cellhdjd. Vid Ramlinje bestammer du om artiklarna i
produktgalleriet ska ramas in eller inte.

Vid Stil anger du en stil for lankarna som éppnar produktsidor. Du kan valja mellan textlankar och knappar.

Produktgalleriet kan besta av 2, 3 eller 4 kolumner. Vid Antal kolumner anger du antal kolumner. Antal
rader i produktgalleriet bestams dels av antal artiklar du adderat till galleriet och dels av antal kolumner du
valt vid Antal kolumner. Har du t.ex valt 3 kolumner vid Antal kolumner och adderat 9 artiklar till galleriet,
kommer produktgalleriet att besta av 3 rader med artiklar.

Nar du lagt till de artiklar du vill ha, klickar du p& Infoga produktgalleri for att infoga produktgalleriet i
nyhetsbrevet. Produktgalleriet kommer att infogas vid markérens position i dokumentet.

Uppdatering av ett produktgalleri

Har du redan infogat ett produktgalleri i ditt nyhetsbrev och vill géra en @ndring dar s& kan du gora det
genom att placera markéren nagonstans i produktgalleriet och valja menyalternativet Infoga -
Produktgalleri igen. D& fylls artikellistan automatiskt med de artiklar som ingar i produktgalleriet, och du
kan snabbt redigera den artikel som behéver uppdateras. Klicka pa knappen Uppdatera produktgalleri for
att uppdatera galleriet i nyhetsbrevet.

Tips

Vill du sortera listan efter titel kan du klicka pa kolumnen Titel och svara Ja pa fragan som stélls i den
informationsruta som visas. Vill du flytta en artikel till en annan position i listan kan du hdgerklicka 6ver
artikeln och sedan vélja menyalternativet "Flytta upp artikel" eller menyalternativet "Flytta ned artikel" i
den lokala menyn som visas. Vill du aterstélla listan till det produktgalleri som senast infogats eller
uppdaterats i ett nyhetsbrev kan du trycka ned tangenten F4 och svara Ja pa fragan som stélls i den
informationsruta som visas. Vill du gora en export av produktgalleriet trycker du ned CTRL E och vill du géra
en import trycker du ned CTRL I.

Dialogrutan Produktgalleri - Mer information

| dialogrutan Produktgalleri kan du ange en bredd for alla bilder i produktgalleriet. Samma bredd anvands
for alla bilder. Hojden daremot kan variera om bildens bredd och héjdférhallande varierar. For att det ska se
bra ut i galleriet bor du alltid valja bilder som har ungefar samma bredd och hgjd. Eller &tminstone ungefar
samma forhallande mellan bredd och hojd.

Om det finns en variation i forhallandet mellan bredd och héjd mellan bilderna, som stor designen, kan du
ange en hgjd for bilderna manuellt. Det gér du genom att skriva in ett kolon efter bredden du skrivit in vid
inmatningsfaltet Bildbredd och déarefter dnskad hojd efter kolonet. Exempel: "200:300".
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4.132

4.133

4.134

Dialogrutan Produktgalleri - Lagg till artikel

Dialogrutan Produktgalleri - Laggq till artikel

Har anger du en titel, beskrivning och pris for artikeln. Samt en sdkvég till en bild och en internetadress till
en webbsida pa internet som ska éppnas om lasaren klickar pa textlanken eller knappen for artikeln i
produktgalleriet.

Om du vill anvanda dig av en lokal bildfil som finns péa din harddisk s& kan du klicka pa knappen "..." for att
bladdra efter den. Nar du valjer bilder till produktgalleriet, forsok att vélja bilder av samma storlek (samma
bredd och héjd). D& far du galleriet symmetriskt och det ser battre ut i nyhetsbrevet.

Dialogrutan Produktgalleri - Fler instéllningar

Dialogrutan Produktgalleri - Fler installningar

Har kan du ange fler installningar for produltgalleriet. Exempelvis teckensnitt, teckenfarg och textjustering.

Dialogrutan Publicera nyhetsbrev pa Internet

Dialogrutan Publicera nyhetsbrev pa Internet

MultiMailer kan ladda upp en kopia av det aktiva nyhetshrevet (HTML-dokumentet) till en server pa Internet.
Aven bilder och ljud laddas upp till servern ifall dessa ingar i nyhetsbrevet. Uppladdningen sker fran denna
dialogruta.

Publicera nyhetshrev p& Internet &2

Hairifran kan du ladda upp en kopia av det aktiva nyhetsbrevet [HTML-dokumentet] tll war server pa Intemet. dyven
eventuela bilder och fud i nphetsbresset Sverforg tll zervern och sokvagarna for desza objekt modifieras i
rwhetsbrevet £3 att de pekar pa serverm.

Dokurment: SamlLogic Myhetzsbrey N 5 htr
~ Destination [zerver)
Domar; a2004. nyhetsbrevkopia, se
Huvudmapp: Syhetsbrew
Undermapp: |Samlngic-n_l,lhetsbrev-nr-E-Zm 4 |
Avbrt ] Ladda upp nyhetsbres l

Vid Undermapp skriver du in den undermapp under huvudmappen som det aktiva dokumentet ska sparas i.
Saknas denna undermapp pa servern skapas den automatiskt i samband med uppladdningen. Skickar du ut
nyhetsbrev regelbundet s kan mappnamnet exempelvis bygga p& numret pa brevet, t.ex "nyhetsbrev-nr-1",
eller eventuellt bygga pa artal och manadsnummer, t.ex "nyhetsbrev-2014-05".

Endast en mappniva far anges vid Undermapp, dvs mappen méaste anges utan "/"- eller "\"-tecken.
Undermappen kommer att kombineras ihop med de andra mapparna som du specificerat i dialogrutan
Installningar for internetpublicering och pa sa satt skapas en mappstruktur p& servern dar dina
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4.135

4.136

4.137

4.138

4.139

nyhetsbrev och andra typer av e-postbrev lagras. Mer information finns hér.

N&r du skrivit in den undermapp som du vill anvanda dig av sa laddar du upp dokumentet till servern genom
att trycka pa knappen Ladda upp nyhetsbrev.

Dialogrutan Ram- och bakgrundsfarg

Dialogrutan Ram- och bakgrundsfarg

Har anger du om textrutan ska ha en ram och en bakgrundsfarg. Har andrar du ocksa ramfarg och
bakgrundsfarg for textrutan.

Dialogrutan Redigera bild

Dialogrutan Redigera bild

Via denna dialogruta kan du byta ut markerad bild mot en ny bild.

Du kan ange en filsokvag till en bild pa din lokala harddisk eller ange en webbadress (URL) till en bild p&
internet. Du kan ocksa ange en ny alternativtext till bilden.

N&r du infogar bilden kommer dagens bredd att bibehallas, men bilden kan fa en ny héjd om proportionerna
ar annorlunda i den nya hilden jamfért med den gamla bilden.

Dialogrutan Redigera knapp

Dialogrutan Redigera knapp

Via denna dialogruta kan du andra text och/eller URL for en knapp.

Dialogrutan Redigera/Skapa profil

Dialogrutan Redigera/Skapa profil

Har skriver du in uppgifter fér en ny profil eller redigerar en befintlig.

Dialogrutan Responsstatistik

Dialogrutan Responsstatistik

| denna dialogruta kan du se antal ppnade och ej ppnade nyhetsbrev i form av ett cirkeldiagram. Du kan
aven se antal klickade. Cirkeldiagrammet kan visas tvadimensionellt eller tredimensionellt. Via
alternativrutan nere till héger kan du véxla mellan de tva diagramtyperna. Vill du se antal klickade i
diagramform kan du markera alternativet Visa aven klickade.
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I =
| Responsstatisik - Opprsde | E) oppnade [ Klicksde nyfetsbrey =

Amne: Uppdetening &v Semlogic Multéeiles - med mdngs mya fonkdoner ach icrbatringar
Wyhatsbray:  Uppdatennigsbne - MultMales Fro - Mas 2012

Mailing-lista: LHssackslists - Multibiailer. meml

Uiskicksdabum: 012033

Oppnade / Ej éppnade nyhetsbrev

Telah dhiehade: E7C

B B oppnade
Oppaad
B Opprade Dpprade: s [3EX)]
[Ej epapnaile: 430 [B4%]
Elickade: el e ]
E| opqesde &30
Dangr-smityope 300

4.140 Dialogrutan Responsstatistik - Oppningar over tid

Dialogrutan Responsstatistik - Oppningar 6ver tid

| denna dialogruta kan du se antal 6ppnade nyhetsbrev per datum och per klockslag. Via alternativrutan
nere till hdger kan du vaxla mellan olika data.

4,141 Dialogrutan Rotmappar

Dialogrutan Rotmappar

| denna dialogruta visas en lista pa alla rotmappar pa servern. Harifrdn kan du dven vélja den rotmapp som
ska anvandas.

Denna dialogruta kraver ett korrekta login-uppgifter till servern har angivits i fliken Inloggning i dialogrutan
Instéllningar for internetpublicering. Mappinformationen lases av direkt fran servern.

4.142 Dialogrutan SamLogic MultiMailer E-postserver

Dialogrutan SamLogic MultiMailer E-postserver

Om du vill anvanda SamLogic MultiMailer E-postserver som din utskicksserver sa kan du i denna
dialogruta bekrafta eller ange en e-postadress som ska anvéandas som avsandare nar du skickar ut e-post.
Du kan ocksa skriva in ett namn som ska anvandas till avsandaren, exempelvis ditt féretagsnamn eller
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personnamn.

Innan du kan anvanda SamLogic MultiMailer E-postserver som utskicksserver sd méaste den e-postadress
du vill anvanda till avsandaren registreras och verifieras. | samband med kop av MultiMailer sa skickar vi ut
en frdga om vilken e-postadress som du vill anvanda tillsammans med SamLogic MultiMailer E-postserver.
Du kan skriva in samma e-postadress i denna dialogruta, eller bara bekréafta den om den redan star i
dialogrutan.

4.143 Dialogrutan Satt kategori (i mailing-listan)

Dialogrutan Satt kategori

Har anger du en kategori fér de markerade posterna i mailinglistan.

Kategori
Vid detta inmatningsfalt skriver du in en ny eller befintlig kategori. Du kan aven trycka pa knappen "..." for att
vélja kategori fran en lista med befintliga kategorier.

4.144 Dialogrutan Satt kategori (annan lista)

Dialogrutan Satt kategori

Har anger du en kategori fér de markerade posterna i listan.

Kategori
Har skriver du in en ny eller befintlig kategori.

4.145 Dialogrutan Satt underkategori

Dialogrutan Satt underkategori

Har anger du en underkategori fér de markerade posterna i mailinglistan.

Underkategori
Vid detta inmatningsfalt skriver du in en ny eller befintlig underkategori. Du kan &ven trycka pa knappen "..."
for att valja kategori fran en lista med befintliga kategorier.

4.146 Dialogrutan Séatt nyhetsbrevsgrupp (i mailing-listan)

Dialogrutan Satt nyhetsbrevsgrupp

Har anger du en nyhetsbrevsgrupp fér de markerade posterna i mailinglistan.
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4.147

4.148

4.149

4.150

Dialogrutan Satt nyhetsbrevsgrupp (annan lista)

Dialogrutan Satt nyhetsbrevsgrupp

Har anger du en nyhetsbrevsgrupp for de markerade posterna i listan.

Dialogrutan Server

Dialogrutan Server

MultiMailer skickar e-postmeddelanden via en primér och en sekundér e-postserver (reservserver). Amazon
SES anvands som primar server och AuthSMTP anvands som sekundar server. Om du har problem med
leveransen till en specifik doman nar den primara servern anvands (du far t.ex ovantade e-poststudsar) sa
kan du andra i MultiMailer sa att den alltid anvander den sekundara servern fér dessa domaner.

Via installningen Anvéand sekundar server for vissa doméaner stanger du av och pa denna hantering. Vid
inmatningsfalten Doman 1, Doman 2 .. Domé&n 5 anger du upp till 5 doméner som alltid maste anvanda den
sekundara e-postservern.

N&r du anger domannamn vid inmatningsfalten Doméan 1 .. Doman 5, s maste domannamnen alltid inledas
med ett @-tecken. T.ex @samlogic.com.

OBS! Nar denna installning anvands sd maste du dven ha aktiverat paushanteringen i fliken Tider i
dialogrutan Alternativ. Om paushanteringen ar avstangd ignoreras denna funktion.

Dialogrutan Skapa avprenumerationslank

Dialogrutan Skapa avprenumerationslank

Det &r viktigt att e-postmottagare har ndgot sétt att avprenumerera ett nyhetsbrev pa. Via denna dialogruta
kan du infoga en klickbar lank i ditt nyhetsbrev som tillater en lasare att avprenumerera pa det aktuella
nyhetsbrevet pa ett enkelt sétt.

Dialogrutan Skapa avprenumerationslank

Dialogrutan Skapa avprenumerationslank

Det &r viktigt att e-postmottagare har nagot satt att avprenumerera ett nyhetsbrev pa. Via denna dialogruta
kan du infoga en klickbar lank i ditt nyhetsbrev som tillater en lasare att avprenumerera pa det aktuella
nyhetsbrevet pa ett enkelt satt. En avprenumerationsbegaran kan skickas antingen via e-post eller via en
webbsida. Sker avprenumerationsbegaran via en webbsida bor den innehalla ett formular dar anvandaren
kan skriva in den e-postadress han/hon vill avprenumerera.
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s -\.

Skapa avprenumerationslank £3

Har zpecificerar du en avprenumerationzlank zom ska skapaz utav den markerade texten |
dokurnentet, Yill du andra pd ndgon information kan du teeka pé knappen 'Fedigera’.

~ ketod far att avprenumerera

() E-post (1 wWebbformular [egen) (B w'ebbformular [Multit ailer]

Lanktest:

| avreqiztiera |

Adress bl webbzida [URL]:

| hittp: & A, zarnlogic-multimailer. comdregizter /unsubscribe. aspy |

Parametrar till webbsida:

| email=[$E -post]feendio=reg 2004 @ amlogic-rmultimailer. com |

[ Bedigera ] [ Arerstsl ] [ Skapa ] [ Aybyk ]

Vid alternativen inom ramen Metod for att avprenumerera anger du vilken metod som ska anvandas fér
avprenumeration. Beroende pa metod visas olika inmatningsfalt i dialogrutan:

Metod: E-post

Har denna metod valts ska du ange en mottagaradress vid inmatningsféltet E-postadress (ex:
unsubscribe@samlogic.com). Och vid Amnesrad kan du ange en &mnesrad som ska anvandas. Datafélten
i MultiMailer kan anvandas till amnesraden. Exempel:

UNSUBSCRIBE ([$E-post])

Metod: Webbformuléar (egen)

Har denna metod valts ska du ange en adress till en webbsida (URL) vid inmatningsféltet Adress till
webbsida (ex: http://www.mysite.com/unsubscribe.asp). Och vid Parametrar till webbsida kan du ange
eventuella inparametrar till sidan. Exempel:

email=[$E-post]

Datafélten i MultiMailer (exempelvis [$E-post]) kan anvéndas har. Ska flera parametrar anges kan du
separera dessa med ett &-tecken. Om inte webbsidan hanterar inparametrar eller du inte vet vilka de ar kan
du lamna detta inmatningsfalt tomt.

Metod: Webbformular (MultiMailer)

Vill du anvénda ett webbaserat formulér for avprenumeration, men saknar en egen webbsida fér detta, kan
du anvianda ett fardigt formular pa en av vara Internetservrar for detta. Du kan lasa mer om detta alternativ
pa denna sida. Detta alternativ fungerar endast med Professional-versionen av MultiMailer.

Vill du redigera ett inmatningsfalt s kan du trycka pa knappen Redigera forst. D& blir inmatningsfalten
redigerbara.

© SamLogic



68

SamLogic MultiMailer - Hjalp

Anvanda avprenumerationsformular pa SamLogics
Internetserver

| dialogrutorna Skapa avprenumerationslank vid markering och Avancerade instéllningar kan du vélja
mellan alternativen Webbformuléar (egen) och Webbformular (MultiMailer) nar du véljer att hantera
avprenumerationer via en webbsida. Valjer du alternativet Webbformulér (egen) sa ska den Internetadress
(URL) som du anger peka pa en Internetsida/webbformular som du tillhandahaller (t ex pa din egen server).
Valjer du alternativet Webbformular (MultiMailer) s& ska URL-adressen peka pa ett
avprenumerationsformular som finns pa en av vara servrar. Forsta gangen du véljer det sistnAmnda
alternativet s& kommer MultiMailer att foresla en Internetadress (URL) och du bér i regel inte andra pa
denna adress.

Avprenumerationsformular hos SamLogic

Pa var doman www.samlogic-multimailer.com finns dels ett generellt avprenumerationsformular, som alla
MultiMailer-anvandare kan anvénda, och dels kundanpassade avprenumerationsformulér, som
skraddarsytts efter enskilda kunders énskemal. For att fa ett sddant skraddarsytt avprenumerationsformular
kravs ett konto hos oss.

Det generella avprenumerationsformuléaret finns vid féljande webbsideadress (URL):
https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx

Har du inget konto hos oss kommer MultiMailer att féresl& adressen ovan nar du véljer alternativet
Webbformular (MultiMailer).

Avprenumeration av nyhetsbrev
Fyll i dina uppagifter nedan och tryck dérefier pd knappen Avpranumersra’

E-postadress:

Namn:

¥ Datla 13l Sr obligatosisd och m¥sta alltid tllas i

Avprenumerara

Avprenumerationsformuléaret tar inparametrar

Det ar mojligt att skicka inparametrar till vart avprenumerationsformular (unsubscribe.aspx). Med hjalp av
parametrar kan du exempelvis skicka kontaktens e-postadress och namn direkt till formuléret samt aven
ange till vilken e-postadress en avprenumerationsbegéaran (ett e-postmeddelande med kontaktens uppgifter)
ska skickas. Via inparametrar kan dven sprak véljas och vissa texter dndras. Har du inte ett konto hos s&
kan du paverka formularets utseende och funktionalitet pa detta satt, till en viss grans.

Hur du anger parametrar

| dialogrutan Skapa avprenumerationslank vid markering skriver du in eventuella parametrar vid
inmatningsfaltet Parametrar till webbsida och i dialogrutan Avancerade installningar sa lagger du till ett ?
-tecken efter URL-adressen och anger darefter parametrarna. Genom att anvanda datafélten i MultiMailer (t
ex [$E-post]) kan kontaktinformation fér en specifik kontakt skickas till avprenumerationsformularet. For att
exempelvis skicka kontaktens e-postadress kan en parameter som heter email anvandas i kombination med
datafaltet [$E-post]. Dvs sa har:

email=[$E-post]

Nar en e-postadress skickas enligt ovan kommer motsvarande inmatningsfalt i formularet att vara forifylld
nar formuldret visas. Exempelvis, om webbsidan tar emot inparametern "email=sven@samlogic.com"
kommer formularet att se ut sa har nar den 6ppnas:
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4.151

4.152

4.153

Avprenumeration av nyhetsbrev
Fyll i dina uppagifter nedan och tryck dérefier pd knappen Avpranumersra’

E-postadress: | sveni@samlogic. com

MNarmn:

* Dea 3kt & obligatosiid och miste alltid fllas

| Awprenumerera

Ar du helt obekant med parametrar till webbsidor sa kan du lata de parametrar som MultiMailer foreslar vara
kvar oférandrade. De brukar tacka de flesta fall. Mer detaljerad fakta om parametrar samt en lista pa vilka
parametrar som vart avprenumerationsformular stéder kan du lasa om pa denna sida.

Engelska texter

Vill du anvanda dig av engelska texter istéllet foér svenska kan du anvanda dig av féljande webbsideadress
(URL) istéllet fér den som namns ovan:
https://www.samlogic-multimailer.com/register-english/unsubscribe.aspx

Dialogrutan Skapa e-postadress vid markering

Dialogrutan Skapa e-postadress vid markering

| denna dialogruta specificerar du en e-postadress som ska skapas vid den markerade texten och bli en
klickbar lank. Nar anvandaren klickar pa denna lank kommer ett fonster i hans e-postprogram att 6ppnas
med den specificerade e-postadressen redan ifylld.

Du kan ockséa specificera en amnesrad som ska vara fardigifylld i anvéandarens e-postprogram. Det gor du
genom att skriva in text i faltet Amnesrad i dialogrutan.

Dialogrutan Skapa lank for byte av e-postadress

Dialogrutan Skapa lank for byte av e-postadress

Det ar vanligt att folk byter e-postadress och via denna dialogruta kan du infoga en lank i ditt nyhetsbrev
som Oppnar upp ett webbformuldr som kan anvéndas for att anméla ett byte av e-postadress.

Dialogrutan Skapa lank till dokument

Dialogrutan Skapa lank till dokument

Istéllet for att bifoga ett dokument pa traditionellt vis s& kan du ladda upp dokumentet till var server och
skapa en klickbar lank som éppnar dokumentet nar anvandaren klickar pa lanken. Det ger snabbare utskick
eftersom dokumentfilen inte behover skickas ut med nyhetsbrevet. Via denna dialogruta sa kan du valja ett
dokument, ladda upp den pa var server samt skapa en lank i ditt nyhetsbrev som 6ppnar dokumentet.

valj
Véljer ett dokument som ska laddas upp.

lkon
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4.154

4.155

Om du inte har marketat en text i nyhetsbrevet sa visas denna listruta. Via denna listruta kan du vélja en
ikon som ska infogas fore den klickbara lanken i nyhetsbrevet. Vill du inte att en ikon ska infogas sa valjer
du ett kryss ("X") i listan.

Ladda upp dokument
Om du klickar pa denna knapp sa laddas dokumentet som du valde via knappen Valj upp till var server.

Visa uppladdade dokument
Om du vill se vilka dokument som du laddat upp kan du klicka pa denna knapp. Dar kan du aven vélja ett
tidigare dokument pa ett enkelt sétt.

Skapa lank
Om du klickar pa denna knapp sa skapar MultiMailer en lank i HTML-dokumentet. Om en text &r markerad i

dokumentet s& anvands denna text som lankttext, annars anvands dokumentets filnamn som lanktext. Om
du vill redigera lanktexten s& gar det bra att uppdatera texten i sjilva editorn.

Dialogrutan Skapa lank till webbsida

Dialogrutan Skapa lank till webbsida

Via denna dialogruta kan du skapa en klickbar lank i HTML-dokumentet som dppnar upp en webbsida.
Lanken kan ha en valfri lanktext.

Dialogrutan fungerar lite olika beroende pa om du har markerat en text i HTML-dokumentet eller inte. Om du
har markerat en text s& anvands markeringen som en lanktext (markeringen omvandlas till en lank). Men om
ingen text &r markerad nar du 6ppnar denna dialogruta sa kan du skriva in en lanktext vid inmatningsfaltet
Lanktext. Nar du trycker Skapa sa blir denna text en lanktext sedan.

Adressen till webbsidan anger du vid inmatningsfaltet Adress till webbsida och maste alltid inledas med
texten "http://" eller "https://". Exempel:

http://www.samlogic.com

Dialogrutan Skapa mappar i Microsoft Outlook (E-poststudsar)

Dialogrutan Skapa mappar i Microsoft Outlook

Innan Microsoft Outlook kan samverka med hanteringen av e-poststudsar i SamLogic MultiMailer s& maste
vissa mappar skapas i Outlook. Dessa mappar anvands for att ta emot och hantera inkommande
e-poststudsar.

Du kan valja mellan tva olika mappstrukturer i Outlook. Antingen denna mappstruktur:

SamLogic MultiMailer - E-poststudsar
Behandlade e-poststudsar
Felorsak ej faststalld
Inkommande e-poststudsar

Eller denna mappstruktur:

SamLogic MultiMailer - E-poststudsar
Inkommande e-poststudsar

Klickar du pa knappen Skapa mappar sa visas en dialogruta dar du kan valja vilken mappstruktur som du
vill anvanda dig av. Vill du ha mer information om mappstrukturerna sé kan du trycka ned F1 nar dialogrutan
(som ppnas via knappen Skapa mappar) har éppnats. Du far da en detaljerad beskrivning éver
skillnaderna mellan dessa tvd mappstrukturer och hur de paverkar hur MultiMailer samverkar med Outlook.
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4.157

Dialogrutan Skapa mappar i Microsoft Outlook (Registreringar)

Dialogrutan Skapa mappar i Microsoft Outlook

Innan Microsoft Outlook kan samverka med registreringshanteringen i SamLogic MultiMailer maste vissa
mappar skapas i Outlook. Dessa mappar anvands for att ta emot och hantera prenumerationer och
avprenumerationer. Féljande mappar behdver skapas:

SamLogic MultiMailer - Registreringar
Avprenumerationer - Inkommande
Avprenumerationer - Inlasta
Avprenumerationer - Kan ej behandla
Prenumerationer - Inkommande
Prenumerationer - Inlasta
Prenumerationer - Kan ej behandla

For att skapa dessa mappar ska du trycka pa knappen Skapa mappar.

Dialogrutan Skicka ett testmeddelande

Dialogrutan Skicka ett testmeddelande

Via denna dialogruta kan du skicka aktuellt e-postdokument till en e-postadress.

Du kan anvanda denna funktion fér att skicka testmeddelanden; till exempel for att kontrollera att ett
nyhetsbrev visas korrekt i din e-postlasare eller for att 1ata ndgon annan granska ditt e-postmeddelande. Ett
e-postmeddelande som skickas via denna dialogruta registreras inte i fliken Statistik.

E-postadress
Har skriver du in en e-postadress som ska ta emot e-postmeddelandet. Klickar du p& pil ned kan du vélja en
tidigare inmatad e-postadress.

Namn
Har skriver du in ett namn som ska anvandas med e-postmeddelandet. Detta falt ar dock frivilligt och kan
utelamnas.

Skicka
Skickar ivag aktivt e-postdokument till den specificerade e-postadressen.

Lagq till prefix eller suffix till Amnesrad

Datafélt i testmeddelanden

Ta bort tidigare e-postadresser

Lagg till prefix eller suffix till &mnesrad

Det ar majligt att lagga till ett prefix eller ett suffix till amnesraden i samband med testutskick. Ett prefix &r
text som laggs foére ordinarie &mnesrad och ett suffix ar text som laggs efter. Texten laggs bara in i samband
med testutskick via dialogrutan Skicka ett testmeddelande. Ordinarie mejlutskick/nyhetsbrevsutskick
paverkas inte.

Om du vill anvanda denna funktion s& kan du trycka ned tangenterna CTRL A (eller CTRL +) i dialogrutan
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4.158

Skicka ett testmeddelande for att aktivera den. D4 visas ett nytt inmatningsfalt i dialogrutan i en (ny) ram
som heter Amne. Dar skriver du in den text som du vill ska placeras fore eller efter ordinarie &mnesrad.
Innan inmatningsfaltet valjer du ocks4, via en lista, om texten ska placeras fore eller efter Amnesraden. Du
kan valja mellan alternativen Fére &mnesrad och Efter &mnesrad.

Prefixet eller suffixet som du angett laggs alltid inom hakparentes. Nedan visas nagra exempel pa hur
amnesraden kan se ut i den e-postklient som tar emot mejlet:

Exempel 1:
[GRANSKA] Detta ar ordinarie amnesrad!

Exempel 2:
Detta ar ordinarie amnesrad! [TEST]

Exempel 3:
Detta ar ordinarie &mnesrad! [VERSION 1]

Om du vill stanga av denna funktion och inte anvanda den nagot mer sa kan du trycka ned tangenterna
CTRL A (eller CTRL +) igen.

Datafalt i testmeddelanden

Nar du skickar ett testmeddelande s& kommer inte alla datafalt i e-postmeddelandet att expanderas. De falt
som kommer att expanderas i dokumentet, om de patraffas, ar e-postadress och namn, samt datumfalt.
Ovriga falt kommer att skickas som de ar (med deras faltnamn) eftersom data till dessa inte ar
specificerade.

Ta bort tidigare e-postadresser

Dialogrutan Skicka ett testmeddelande kommer ihdg de 8 senaste e-postadresserna som du anvant. Du
far fram en lista med e-postadresserna genom att trycka pil ned i inmatningskontrollen E-postadress.

Det ar mojligt att radera en eller flera e-postadresser fran listan. For att géra det véljer du en av foljande
tangentbordskommandon:

CTRL Delete
Raderar vald / markerad e-postadress fran listan med e-postadresser.

CTRLR
Raderar samtliga e-postadresser fran listan med e-postadresser.

Dialogrutan Skicka filer till SamLogic for analys

Dialogrutan Skicka filer till SamLogic for analys

Via denna dialogruta kan du skicka en eller flera av MultiMailers datafiler eller ditt nyhetsbrev till oss for
analys. Detta kan vara anvandbart i samband med t.ex support. Markera de filer som du vill skicka till oss
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(och fyll eventuellt i dina kontaktuppgifter) och klicka pa knappen Skicka. Da skickas filerna till oss via
e-post.

4.159 Dialogrutan Skapa oversiktsrapport

Dialogrutan Skapa 6versiktsrapport

Du kan skapa en Oversiktsrapport via denna dialogruta. Rapporten kommer att sparas som en Microsoft
Excel-fil. Klicka pa knappen Skapa rapport for att skapa en rapportfil.

4.160  Dialogrutan Sprak

Dialogrutan Sprak

| denna dialogruta anger du vilket sprak som nyhetssbrevguiden, evykortsguiden, webbformular mm ska
anvanda sig av nar texter genereras.

4.161 Dialogrutan Starta utskick (steg 1)

Dialogrutan Starta utskick (steg 1)

| denna dialogruta valjer du vilka av dina kontakter som ska fa ditt nuvarande e-postmeddelande.

Alla kontakter i mailinglistan
Viljer du detta alternativ kommer alla kontakter i mailinglistan att f& ditt e-postmeddelande.

Endast markerade kontakter
Viljer du detta alternativ kommer endast de markerade kontakterna i mailinglistan att fa ditt
e-postmeddelande.

Endast specificerad kategori
Valjer du detta alternativ kommer endast en specificerad kategori av kontakter att fa ditt e-postmeddelande.

4.162 Dialogrutan Starta utskick (steg 1b)

Dialogrutan Starta utskick (steg 1b)

| denna dialogruta valjer du vilken kategori av kontakter som ska fa ditt e-postmeddelande.

Kategori
Har valjer du vilken kategori av kontakter som ska fa ditt utskick.

Underkategori

Ifall du aven delat upp kategorierna i underkategorier och vill att endast en specifik underkategori av
kontakter ska fa ditt utskick kan du har ange vilken underkategori som ska fa e-postmeddelandet. LAmnar
du detta varde blankt (tomt) kommer urvalet enbart att ske via den text som specificerats vid Kategori.

Saknar din mailinglista underkategorier & denna kombinationsruta avstangd.
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4.163

4.164

4.165

4.166

Ifall bade kategori och underkategori specificerats i denna dialogruta kommer ditt e-postmeddelande enbart
att skickas till de kontakter som bade innehaller den kategori och den underkategori som angivits. Ett logiskt
OCH-forhallande galler alltsd mellan dessa tva falt. Bade kategori och underkategori maste stamma for att
en kontakt ska fa meddelandet.

Dialogrutan Starta utskick (steg 2)

Dialogrutan Starta utskick (steg 2)

I denna dialogruta ser du vilka uppgifter som anvands som avsandare till e-postmeddelandena som skickas
ut.

Dialogrutan Starta utskick (steg 3)

Dialogrutan Starta utskick (steg 3)

| denna dialogruta kan du ange eller &ndra kampanjnamn.

Aktuellt kampanjnamn syns vid textrutan Namn pa kampanj. Tryck pa knappen till héger om textrutan for att
andra kampanjnamn. Saknas det ett kampanjnamn kan du trycka pa samma knapp for att skapa en
kampan;.

Dialogrutan Starta utskick (steg 4)

Dialogrutan Starta utskick (steg 4)

Fran denna dialogruta startar du ett utskick till dina kontakter.

Starta utskick
Kor igdng mail-utskicket.

Dialogrutan Starta utskick vid bestdmd tidpunkt

Dialogrutan Starta utskick vid bestamd tidpunkt

Om du vill starta e-postutskicket vid en bestdmd tidpunkt kan du stélla in datum och klockslag har. Vid
tidsbestamd start av utskick skickas ett nyhetsbrev till samtliga mottagare i mailinglistan, med undantag av
de e-postadresser som aven finns i en sparrlista (de far inget nyhetsbrev).

Starta e-postutskicket vid specificerat datum och tidpunkt enligt nedan
Kryssa for detta alternativ om utskicket ska starta vid ett bestamt datum och tidpunkt.

Datum
Har anger du ett datum.

Klockslag
Har specificerar du ett klockslag. Maste vara i formatet hh:mm, tex 21:00.
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4.167

4.168

4.169

Dialogrutan Statistik om doméaner

Dialogrutan Statistik om doméaner

| denna dialogruta kan du fa statistik om e-postadressernas domannamn i den aktuella mailinglistan. Du kan
se hur manga och hur stor andel e-postadresser i mailinglistan som innehaller ett specifikt domannamn.
Verktyget listar upp till 25 st av de mest frekventa doménnamnen i mailinglistan.

Dialogrutan So6k

Dialogrutan Sok

Fran denna dialogruta kan du soka efter text i mailinglistan.

s "y

Sik X
Salk efter: |Sam||:|gi|: | Sk
Sk it ‘Foretag B
Matcha: | Dl av falt - |
SOk efter

Har skriver du in den text som du vill sbka efter.

Sok-falt
Har specificerar du vilket falt i mailinglistan som ska genomsokas.

Matcha
Har specificerar du hur féltet ska genomsokas.

For att soker efter nasta forekomst av texten som du skrev in vid inmatningsfaltet E-postadress sa kan du
trycka ned tangenten F3. Detta kan vara anvandbart om du exempelvis skrivit in ett doméannamn eller
féretagsnamn och snabbt vill hoppa mellan alla férekomster av detta namn i mailinglistan.

Dialogrutan SOk efter e-postadress

Dialogrutan Sok efter e-postadress

Frén denna dialogruta kan du soka efter en e-postadress i listan.

E-postadress
Har skriver du in den e-postadress som du vill soka efter. Alternativt s& kan du ange ett domannamn eller en
del av en e-postadress.

Matcha
Har specificerar du hur faltet ska genomsokas.
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For att soker efter nasta forekomst av texten som du skrev in vid inmatningsfaltet E-postadress sa kan du
trycka ned tangenten F3. Detta kan vara anvandbart om du skrivit in ett dom&nnamn och snabbt vill hoppa
mellan alla férekomster av detta domannamn.

4.170 Dialogrutan Ta bort

Dialogrutan Ta bort

Via denna dialogruta bestammer du fran vilka listor markerade e-poststudsar / e-postadresser ska raderas
ifran.

4171 Dialogrutan Teckensnitt

Dialogrutan Teckensnitt

Har satter du teckensnitt, teckenstorlek och farg for text i dokumentet.

Namn
Har valjer du ett teckensnitt.

Storlek
Har satter du storlek pa texten.

Farg
Har valjer du teckenfarg.

4172 Dialogrutan Temporar sparrlista

Dialogrutan Temporar sparrlista

| denna dialogruta kan du skapa och underhalla temporéara sparrlistor. En temporér sparrlista kan anvandas
for att se till att en viss grupp av kontakter temporart undantas fran ett eller flera utskick.

Ny
Skapar en ny temporar spérrlista.

Oppna
Oppnar en temporar sparrlista.

Rensa
Rensar dialogrutan fran allt innehall.

Lagg till
Lagger till en ny e-postadress till sparrlistan.

Ta bort
Tar bort markerad e-postadress fran sparrlistan.

Avlagsna fran mailinglistan
Avlagsnar samtliga sparrade e-postadresser som ingér i den aktuella listan frdn mailinglistan.

Ladda in sparrlista automatiskt nar MultiMailer startar
Om detta alternativ &r markerat s& kommer sparrlistan att laddas in automatiskt nar MultiMailer startar.
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4.173

4174

4.175

Dialogrutan Textfarger

Dialogrutan Textfarger

MultiMailer kan visa andelen 6ppnade, klickade och studsar med olika textfarger beroende pa vad vardena
ar. Har kan du stélla in vilka granser som ska anvandas.

Om du vill visa all text med svart textfarg sa satter du granserna till O respektive 100.

Dialogrutan Tillfallig paus

Dialogrutan Tillfallig paus

Utskicket har temporart tagit en paus och fortsatter snart igen. Hur lange pausen varar ser du i dialogrutan.
Nedrékningen i dialogrutan visar hur langt som ar kvar av pausen. Utskicket fortsatter nar nedrakningen natt
noll.

Dialogrutan Tonade farger for bakgrund

Dialogrutan Tonade farger for bakgrund

Har valjer du en bakgrund som tonar mellan tva farger till ditt nyhetsbrev. Bakgrundsfargen ar den farg som
visas utanfor de yttre ramarna i brevet.
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s ™y
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4.176 Dialogrutan Uppdatera alla listor

Dialogrutan Uppdatera alla listor

Via denna dialogruta kan du ladda ned alla e-poststudsar, prenumerationer och avprenumerationer i en
enda operation. Har du aktiverat den avancerade statistiken sd uppdateras aven statistiklistan i fliken
Statistik om du gor det valet i denna dialogruta.

Valj vilka listor du vill ladda ned information till och tryck sedan p& knappen Ladda ned. Du far fram denna
dialogruta genom att trycka ned tangenten F12 (du kan ockséa trycka ned Ctrl F2),

4177 Dialogrutan Uppdatera lank

Dialogrutan Uppdatera lank

Via denna dialogruta kan du uppdatera lanktexten eller lankens webbadress vid markdrens position i
HTML-dokumentet.
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4.178

4.179

4.180

4.181

4.182

Dialogrutan Uppdatera lanktext

Dialogrutan Uppdatera lanktext

Via denna dialogruta kan du uppdatera lanktexten vid markdrens position i HTML-dokumentet. L&dnkens
webbadress kommer inte att paverkas.

Dialogrutan Uppladdade dokument

Dialogrutan Uppladdade dokument

Visar en lista pa alla dokument som laddats upp till var server.

Om du vill anvanda dig av ett tidigare uppladdat dokument till en lank s &r det ocksa mdjligt. Det kan du
gobra genom att dubbelklicka pd dokumentnamnet i listan eller markera ett dokumentnamn i listan och klicka
pa Valj.

(Vill du ta bort ett dokument som laddats upp sa kan du gora det genom att markera dokumentet och trycka
ned tangenten Delete.)

Dialogrutan Val av e-postserver

Dialogrutan Val av e-postserver

Innan du kan skicka ut e-post maste en e-postserver véljas. Du kan vélja mellan att anvanda var
e-postserver eller anvanda en e-postserver som din Internetoperator eller ditt foretag tillhandahaller. Tryck
pa en av knapparna i denna dialogruta for att fortsatta.

Dialogrutan Val av e-postserver

Dialogrutan Val av e-postserver

Via denna dialogruta kan du vélja vilken e-postserver som ska anvandas vid utskick. Du kan vélja mellan var
server eller en server som din Internetoperator eller ditt foretag tillhandahéller. Markera ett av alternativen i
dialogrutan. Tryck pa knappen Installningar for att konfigurera ett konto.

Dialogrutan Validering av e-postadresser

Dialogrutan Validering av e-postadresser

Med hjalp av detta verktyg kan du kontrollera att alla e-postadresser i aktuell mailinglista ar giltiga innan
utskick. Bland annat kontrolleras att formatet pa e-postadressen ar korrekt, att domanen existerar och att det
finns en e-postlada kopplad till dom&anen som kan ta emot e-post.

For att starta valideringsprocessen trycker du pa knappen Starta validering av e-postadresser. Vill du att
alla felaktiga e-postadresser ska placeras tillsammans i en grupp (i mailinglistan) s& kan du markera
alternativet Gruppera alla felaktiga e-postadresser tillsammans.
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4.183

4.184

4.185

4.186

Observera att det ibland kan bli ett temporart fel pa en e-postadress, sa du bor inte vidta atgarder mot en
e-postadress efter endast ett fel. Men om felet aterkommer gang pa gang, under en langre tipdsperiod, sa ar
felet med stérsta sannolikt permanent och du kan sparra och avlagsna e-postadressen ur utskickslistan.

Dialogrutan Varningar

Dialogrutan Varningar

Via denna dialogruta kan du stanga av och pa vissa varningar for ditt nyhetsbrev. Testerna utfors i samband
med att ett utskick ska starta.

Varna om olampliga HTML-taggar upptacks i ett e-postmeddelande
Varnar om olampliga HTML-taggar (t.ex style sheets, skriptsprdk mm) hittas i ett HTML-meddelande.

Varna om klickbara lankar anvander det gamla HTTP-protokollet

Varnar om klickbara lankar innehaller webbadresser (URL:er) som anvander det gamla HTTP-protokollet.
Webbadresser bor av séakerhetsskél enbart anvanda sig av HTTPS-protokollet.

Varna om bildlankar anvander det gamla HTTP-protokollet

Varnar om bildldnkars webbadresser (URL:er) anvander det gamla HTTP-protokollet. Webbadresser bor av
sakerhetsskal enbart anvanda sig av HTTPS-protokollet.

Varna om e-postmeddelandet inte ar optimerat fér iPhone 7 eller senare
Varnar om nyhetsbrevet inte ar optimerat fér iPhone 7 eller senare.

Dialogrutan Varningar (GDPR)

Dialogrutan Varningar (GDPR)

Via denna dialogruta kan du stélla in vissa GDPR-relaterade varningar.

Dialogrutan Villkor

Dialogrutan Villkor

| denna dialogruta kan du vélja max antal studsar som ska tillatas for en e-postadress innan den ska sparras
frén fler utskick.

Dialogrutan Visa alla hyperlankar i nyhetsbrevet

Dialogrutan Visa alla hyperlankar i nyhetsbrevet

| denna dialogruta ser du en lista pa alla hyperlankar som finns i ditt nyhetsbrev. Aven e-postadresser (om
sadana patraffas) laggs till listan.
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4.188

4.189

Dialogrutan Visa bilder som infogats i nyhetsbrevet

Dialogrutan Visa bilder som infogats i nyhetsbrevet

| denna dialogruta ser du en lista pa alla bilder som infogats i ditt nyhetsbrev. Du ser dven bildernas bredd,
hojd, filstorlek, typ och kallsékvag.

Filstorleken visas endast for bilder som finns p& din harddisk eller p& en server i ditt lokala natverk.
Filstorleken for bilder som finns pa internet visas inte.

Knappar:

Andra bilders kallsokvagar

Om ditt nyhetsbrev har skapats i en annan dator s& kan det handa att en eller flera bilds6kvagar i
nyhetsbrevet inte stammer. Du kan d& andra bilds6kvagarna genom att trycka p& denna knapp och ange
nya bildsékvagar.

Justera storleksinformation for bilder
Storlekar for bilder kan anges pa olika satt, och ibland kan det uppsta en konflikt dar tva olika storlekar har

specificerats for samma bild. Genom att trycka pa denna knapp kan du ta bort ena storleksspecifikationen,
sa att endast en storlek anges for en bild.

Dialogrutan Visa HTML-kod

Dialogrutan Visa HTML-kod

| denna dialogruta visas HTML-dokumentets HTML-skriptkod. Trycker du pa knappen Redigera s& kan du
aven redigera i HTML-skripten. Trycker du p& Spara sa uppdateras HTML-dokumentet i fliken Nyhetsbrev
med de andringar du gjort. Vill du inte spara andringarna trycker du pa krysset uppe till hdger i dialogrutan.

Om du har skiftat till redigeringslage stoder skriptredigeraren foljande grundldggande
tangentbordskommandon:

Ctrl-Z Angra

Ctrl-Y Upprepa

Ctrl-C Kopiera markering
Ctrl - X Klipp ut markering
Ctrl -V Klistra in

Dialogrutan Valj e-postserver

Dialogrutan Valj e-postserver

| denna dialogruta véljer du den operat6r och e-postserver som du vill anvédnda nér du ska skicka ut dina
e-postmeddelanden frin SamLogic MultiMailer. Saknas din e-postserver i listan s& kan du skriva in den
manuellt i dialogrutan Instéllningar for e-postkonto.
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4.190

4191

4.192

4.193

4.194

Dialogrutan Valj innehall for GDPR-falt

Dialogrutan Valj innehall for GDPR-falt

| denna dialogruta ser du en lista pa alla tidigare specificerade texter for valt GDPR-falt. Du kan valja en text
genom att dubbelklicka pa texten i listan eller genom att markera en text i listan och sedan trycka pa
knappen Valj.

Dialogrutan Valj kategori

Dialogrutan Valj kategori

| denna dialogruta ser du en lista pa alla tidigare specificerade kategorier. Du kan vilja en kategori genom
att dubbelklicka pa en kategori i listan eller genom att markera en kategori i listan och sedan trycka pa
knappen Valj.

Dialogrutan Valj underkategori

Dialogrutan Valj underkategori

| denna dialogruta ser du en lista pa alla tidigare specificerade underkategorier. Du kan vélja en
underkategori genom att dubbelklicka p& en underkategori i listan eller genom att markera en underkategori
i listan och sedan trycka pa knappen Valj.

Dialogrutan Valj nyhetsbrevsgrupp

Dialogrutan Valj nyhetsbrevsgrupp

| denna dialogruta ser du en lista pa alla tidigare specificerade nyhetsbrevsgrupper. Du kan valja en
nyhetsbrevsgrupp genom att dubbelklicka pa en nyhetsbrevsgrupp i listan eller genom att markera en
nyhetsbrevsgrupp i listan och sedan trycka pa knappen Valj.

Dialogrutan Valj mappstruktur (Outlook)

Dialogrutan Valj mappstruktur

| denna dialogruta kan du valja vilka mappar som MultiMailer ska skapa i Outlook. Du kan vélja mellan tva
alternativ.

Alternativ 1 rekommenderas om du vill spara alla e-poststudsar, dven efter att de har hanterats. Alla
e-poststudsar, bade behandlade och ej behandlade, finns samlade i undermappar i mappen SamLogic
MultiMailer - E-poststudsar.

Alternativ 2 rekommenderas om du vill radera e-poststudsar efter att de har hanterats. Raderade
e-poststudsar finns dock i mappen Borttaget, s& de &r inte permanent raderade utan kan aterstallas vid
behov.

Du kan dock vélja alternativ 2 &ven om du inte vill radera e-poststudsar fran Outlook efter att de har
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4.195

4.196

4.197

4.198

4.199

hanterats, om du placerar kopior av e-poststudsarna i MultiMailer-mappen Inkommande e-poststudsar
istallet for att flytta e-poststudsarna dit. Detta kan ske via en Outlook-regel eller manuellt.

Dialogrutan Valj rotmapp (Outlook)

Dialogrutan Valj rotmapp

Det finns fler &n en rotmapp i Microsoft Outlook. | denna dialogruta kan du vélja i vilken rotmapp som
MultiMailer-mapparna ska skapas i. Om din Outlook samverkar med Microsoft Exchange Server, valj endast
en rotmapp som du vet att du har Skapa-rattigheter i. Om det finns en 'Personliga mappar'-mapp i Outlook
rekommenderar vi att du véljer den.

Dialogrutan Valj text/sprak

Dialogrutan Valj text/sprak

Via denna dialogruta kan du vélja vilken text som ska anvandas till den lank som éppnar upp en kopia av
nyhetsbrevet pa Internet.

Dialogrutan Valj typ av lank

Dialogrutan Valj typ av lank

Markera den typ av lank som du vill skapa och klicka sedan pa Fortsatt.

Dialogrutan Valj vilka kolumner som ska visas

Dialogrutan Valj vilka kolumner som ska visas

| denna dialogruta kan du bestamma vilka kolumner som ska visas i listan.

Dialogrutan Webbformulér

Dialogrutan Webbformular

Via denna dialogruta kan du ange en bakgrundsfarg fér webbformularen (registreringsformuléaren) som
hanterar avprenumerationer och e-postadressbyten.

Den farg som du anger har paverkar alla nya lankar som skapas, t.ex via de visuella guiderna som startas
fran Arkiv-menyn eller via menykommandona i menyn Skapa lank. Befintliga lankar i befintliga e-postbrev
paverkas inte.
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4.200  Dialogrutan Aterstall filer

Dialogrutan Aterstall filer

Du kan aterstalla vissa av de sédkerhetskopierade datafilerna via denna dialogruta.

Valj typ av datafil att &terstalla via kombinationsrutan Typ av datafil och markera sedan vilken fil som ska
aterstallas i listan Sakerhetskopierade filer. Darefter trycker du pa knappen Aterstall fil. D& kommer
befintlig datafil av samma typ att ersattas med sékerhetskopian.

Den farskaste sakerhetskopian finns alltid langst ned i listan Sakerhetskopierade filer. P4 datafilernas
filnamn ser du vid vilket datum och klockslag som filen sdkerhetskopierades.

4.201 Dialogrutan Amnesradprefix (registreringar)

Dialogrutan Amnesradprefix (registreringar)

Prenumerationer och avprenumerationer kanns igen genom att undersoka texten i bérjan pa &mnesraden.
Vissa bestdmda amnesradprefix (som MultiMailer letar efter) finns redan definierade i programmet, men i
denna dialogruta kan du ange egna prefix som ska anvandas.

Amnesradprefix - prenumerationer
Har kan du specificera en egen amnesradprefix som MultiMailer ska leta efter nar den ska kanna igen
prenumerationer. Som standard letar MultiMailer alltid efter prefixen SUBSCRIBE och REGISTER.

Amnesradprefix - avprenumerationer
Har kan du specificera en egen @mnesradprefix som MultiMailer ska leta efter nér den ska kénna igen
avprenumerationer. Som standard letar MultiMailer alltid efter prefixen UNSUBSCRIBE och UNREGISTER.

Det ar aven mojligt att ange flera prefix i varje inmatningsfélt. Det sker genom att sarskilja prefixen med
semikolon. | exempelbilden nedan har tva prefix (NYHETSBREV och DEMO) specificerats vid
inmatningsfaltet Amnesradprefix - prenumerationer:

s -\.

Amnesradprefix £3

Prenumerationer och avprenumerationer kanns igen genom att undersoka barjan pa
amnesraden. Yisza bestamda dmnesradprefis [zom Multibd ailer letar efter] finns redan
definierade | programmet, men har kan du ange egna prefis som ska anvandas.

Amnesradprefis - prenumerationer;

|NYHETSEHEV;DEMD |

Arnnesradprefis - avprenumerationer:

| |
o ) )

Texten NYHETSBREV:DEMO har skrivits in vid Amnesradprefix - prenumerationer. Om
e-postmeddelandets @mnesrad inleds med négon av dessa tva prefix s& kommer eventuella
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4.202

4.203

kontaktuppgifter i meddelandet att lasas in till MultiMailer. | exempelbilden nedan inleds &mnesraden med
"NYHETSBREV" och den kommer sledes att l4sas in av MultiMailer:

Fran: Sven Jansson <sven.janssoni@samlogic.com>
Till: register@samlogic.com

Kopia:

Amne: NYHETSEREV - Prenumeration pa DataMytt

FPrenumeration av Datakvit.

E-mail: sven.janssoni@samlogic.com

Mamn: Sven Janssan

Mer information om dmnesradprefix

Inldsning av reqistreringar oavsett prefix

Inlasning av registreringar oavsett prefix

Om du vill att MultiMailer ska betrakta alla e-postmeddelanden som registreringar, oavsett prefix och
amnesrad, kan du skriva in en asterisk (*) i inmatningsfaltet Amnesradprefix - prenumerationer eller
Amnesradprefix - avprenumerationer. D& kommer MultiMailer att férsdka lasa in kontaktinformation fran
samtliga e-postmeddelanden den patraffar. Hittas ingen kontaktinformation i brevtexten eller i &mnesraden
lases denna information frdn meddelandets e-posthuvud istéllet (dar alltid avsandarens e-postadress finns
och ofta &ven ett namn).

Denna mojlighet bér dock anvandas med stor forsiktighet eftersom det finns risk att &ven andra
e-postmeddelanden an registreringar kan bli inlasta.

Dialogrutan Andra innehall i GDPR-falt

Dialogrutan Andra innehall i GDPR-falt

Via denna dialogruta andrar du innehall for ett av foliande GDPR-relaterade falt i mailinglistan: Samtycke,
Datakalla, Registreringsdatum.

Behover du korrigera eller uppdatera ett av MultiMailers GDPR-falt i mailinglistan sa kan du gora det via
denna dialogruta. Alla kontakter som ar markerade i mailinglistan kommer att uppdateras.

Dialogrutan Andra kolumnbredd

Dialogrutan Andra kolumnbredd

Via denna dialogruta kan du andra bredden pa den kolumn i tabellen som markéren befinner sig i. Du kan
ange kolumnbredden i bildpunkter eller i procent.
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4.204 Dialogrutan Andra kallsokvagar for bilder

Dialogrutan Andra kallsokvagar for bilder

Om du vill &ndra mappsokvéagar (kéllsbkvagar) for en eller flera bilder i nyhetsbrevet kan du goéra det via
denna dialogruta. Vid Sok efter véljer du vilken mappstkvag som ska uppdateras och vid Erséatt med anger
du en ny mappsokvag.

Under det nedersta inmatningsfaltet Mappsokvag (i ramen Ersétt med) finns féljande tre knappar: Rensa,
Nuvarande och Forslag. Den férstnamnda knappen tommer inmatningsfaltet pa allt innehall, den andra
knappen kopierar sokvagen vid Sok efter dit och den tredje knappen ger ett forslag pa en sékvag (om ett
férslag finns tillgangligt).

For att starta andringsprocessen (uppdateringsprocessen) klickar du pa knappen Andra.

4.205 Dialogrutan Andra portnummer

Dialogrutan Andra portnummer

| denna dialogruta kan du ange vilket portnummer pa e-postservern som ska anvandas nar
e-postmeddelanden skickas ut med MultiMailer. Normalt anvands port nummer 25, men i denna dialogruta
kan du ange ett annat nummer. Vill du aterstélla till port 25 kan du trycka pa knappen Standard.

Mer information

4.206 Dialogrutan Andra textjustering

Dialogrutan Textjustering

Via denna dialogruta kan du andra textjustering for celler i tabellen.

4.207  Dialogrutan Aven lanktext?

Dialogrutan Aven lanktext?

Har kan du vélja om du aven vill inkludera lanktext i exportfilen.

4.208 Engangsutskick

Engangsutskick

Om du temporart behover héja din utskicksniva sa kan du gora det genom att bestalla ett engangsutskick.
Du kan da tillfalligt utoka din utskickskvot for aktuell manad. Din ordinarie prenumeration paverkas inte.
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4.209

4.210

Guide - Nyhetsbrev eller E-vykort

Guide - Nyhetsbrev eller E-vykort

Via dessa dialogrutor séatter du egenskaper for den grundmall (nyhetsbrev eller e-vykort) som du valt. Bland
annat kan du ange storlekar, farger, teckensnitt mm. Bilder kan ocksa valjas i vissa fall.

Valj bild for sidhuvud och sidfot

Via denna dialogruta valjer du en bild till nyhetsbrevets sidhuvud och sidfot. Du kan vélja ndgon av de
inbyggda bilderna som foljer med MultiMailer eller sa kan du bladdra efter egna bilder.

Guide - Reklambrev

Guide - Reklambrev

Reklambrevsguiden i MultiMailer anvands for att snabbt skapa enklare nyhetsbrev. Férutom reklambrev s&
kan guiden aven anvéndas for att skapa inbjudningar mm.

Reklambrevsguide (1)

Har valjer du reklambrevets huvudbild (annonsbild).

Reklambrevsguide (2)

Har valjer du en sidfotshild till reklambrevet.

Reklambrevsguide (3)

Har skriver du in en amnesrad, titel och text till reklambrevet.

© SamLogic



88 SamLogic MultiMailer - Hjalp

Reklambrevsguide (4)

Har anger du ett teckensnitt for texten i reklambrevet samt teckenfarg och bakgrundsfarg.

Egenskaper for lankar

Har anger du en textfarg for klickbara lankar i reklambrevet samt om de ska vara understrukna eller inte.

Reklambrevsguide (5)

Har anger du bredd for reklambrevet samt vilken fottext och vilka speciallankar som ska inkluderas.

For att skapa reklambrevet, klicka pa knappen Skapa.

4.211 Startfonstret

Startfonstret

Detta fonster visas nar MultiMailer startar. Fonstret innehaller nagra av de vanligaste kommandona och
hjalper dig att fort komma igdng med en funktion. Fonstret visar aven statistik fran ditt senaste utskick (du
far fram denna statistik genom att éppna fliken Statistik).

Tangentbordsstdd i startfonstret

Startfonstret - Information (om en fil)

Visar information om en fil.

Vill du 6ppna filen som visas i dialogrutan kan du trycka CTRL O.

Tangentbordsstod i startfonstret

Foljande snabbtangenter stéds av startfonstret:
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Val av flik

: 6ppnar fliken Funktioner

: 6ppnar fliken Statistik

: 6ppnar fliken Nyhetsbrev under Funktioner
: 6ppnar fliken Mailinglista under Funktioner
: 6ppnar fliken Kampanj under Funktioner

: 6ppnar fliken med diagram 1 under Statistik
: 6ppnar fliken med diagram 2 under Statistik

MNEXZIZ0T

Kommando

Ctrl - N : skapar nytt nyhetsbrev, mailinglista eller kampanj

Ctrl - O : 6ppnar nyhetsbrev, mailinglista eller kampanj

Ctrl - T : hoppar till listan med tidigare nyhetsbrev, mailinglistor eller kampanjer

Ctrl -1 : motsvarar ett klick pa lanken Information eller Mer information i aktuell flik

Istéllet for Ctrl T och Ctrl | gar det bra att trycka endast T och | ocksa.

Ovrigt

Ovrigt

Innehaller mer information till informationsrutor mm.

DNS-installningar saknas

Er avsandardoman / hemsida saknar vissa viktiga DNS-instéllningar. De &r viktiga for nyhetsbrevens /
mejlens framkomlighet.

Det som saknas ar instéllningar fér DKIM och DMARC. Och eventuellt SPF.
Du kan lasa mer om DKIM, DMARC och SPF i denna artikel:

https://www.samlogic.com/articles/spf-dkim-dmarc-rdns.htm

Vill du ha mer information s& kan du ringa oss pa 070-397 14 91 eller skicka ett mejl till
support@samlogic.com.

E-postadressen i din avprenumerationslank ar inte den forvantade

Om denna informationsruta visas sa beror det pa att den e-postadress som ska ta emot avregistreringar inte
matchar den e-postadress/konto som &r instéalld pa att ta emot avregistreringar. Om du vill &ndra denna

e-postadress sa ar den enklaste metoden att forst radera den gamla avprenumerationslanken och sedan sa
skriver du in ett nytt ord (t.ex "avregistrering") och darefter markerar du det ordet och véljer menyalternativet
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Infoga - Hyperlank - Lank for avprenumeration. Da kommer en ny avprenumerationslank skapas med
korrekt e-postadress.

Den e-postadress som syftas pa har ar den som star efter parametern sendto i den URL (webbadress) som
Oppnar upp avregistreringssidan. Las mer pa denna sida.

Om varningen &r felaktig eller inte relevant for dig s& kan du férhindra att denna informationsruta visas
genom att markera alternativet Visa inte denna informationsruta igen.

Felaktiga lankar

En eller flera lankar i nyhetsbrevet innehéller redan statistikinformation (statistiktaggar). MultiMailer kan inte
skicka ut innan dessa lankar ersatts med lankar utan statistikinformation.

Det har problemet intraffar om du tar lankar fran ett nyhetsbrev (som skickats ut med MultiMailer) som anlant
till din inkorg, eller anvander ett sddant nyhetsbrev som en mall. Istallet for att gora s& maste du ta lankar
fran ett nyhetsbrev som sparats ned pa harddisken via MultiMailer eller via annat program som anvands for
att skapa nyhetsbrev. Alternativt att du har sparat ned ett sddant nyhetsbrev som en mall.

Gammalt protokoll

En eller flera lankar i nyhetsbrevet (antingen klickbara lankar eller bildlankar) anvander sig av det gamla
HTTP-protokollet. Vi rekommenderar er att uppdatera lankarna sd att det nyare HTTPS-protokollet anvands.
Det ger hogre sakerhet och battre framkomlighet fér nyhetsbrevet.

Du kan antingen uppdatera lankarna manuellt i din HTML-kallfil eller s& later du MultiMailer uppdatera
lankarna. Om du vill att MultiMailer uppdaterar lankarna, klicka pa knappen Uppdatera nu.

Efter att du har uppdaterat lankarna till HTTPS, testa alla lankar i nyhetsbrevet for att vara saker pa att de
fungerar. Skicka ett testmejl och klicka pa alla lankar.

Observera ocksa att hemsidan maste ha stod for HTTPS for att det ska fungera. Om du har en hemsida som
inte har stod for HTTPS, da kan du bortse fran denna varning. Vill du stanga av varningen helt, da kan du
gora det via dialogrutan Alternativ.

Komponenten '‘Samarbetsdataobjekt' (Collaboration Data Objects) ar
ej installerad

Komponenten 'Samarbetsdataobjekt' (Microsoft Collaboration Data Objects) ar ej installerad pé din dator.
Denna komponent &r en del av Microsoft Office och Microsoft Outlook och innan du kan anvanda
hanteringen av e-poststudsar, och vissa andra Outlook-beroende funktioner, i MultiMailer maste denna
komponent installeras. Denna komponent ar nédvéandig for att MultiMailer ska kunna kommunicera med
Microsoft Outlook.

For att installera komponenten stoppar du in CD/DVD-skivan med Microsoft Office eller Microsoft Outlook i
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CD-facket och installerar 'Samarbetsdataobjekt' enligt nedanstdende instruktioner:

==l vI Microsoft Office Cutlook, "
=2 -| Hialp '
J= = | Import- och exportfunktioner
I =] Mallar
A=) - | Adressbokskontroll
¥ | Stod For Visual Basic-skripk
Samarbetsdataobjekt
Schedule Plus "

4]

4

X
1. Klicka pa "Samarbetsdataobjekt” i sektion Microsoft Office Outlook

o LU TUT VIS Ual LA SIL SR THL

= ~ | Samarbetsdatanhjekt
=1 Kdr fran datorn

-
.| 598 ki allt frén datarn —

¥ Intetilganglig

2. Valj "Kor fran datorn”

Du kan ocksd installera denna komponent genom att vélja Kontrollpanelen - Léagg till eller ta bort
program och sedan markera din Office-installation. Klicka pa Andra for att lagga till nya funktioner.

Observera ocksa att om du har installerat program fran Microsoft Office frdn CD/DVD-skivan till din dator s&
far du inte valja bort nagra alternativ. D& kommer dessa program eller komponenter att avinstalleras.

Om du har Microsoft Office 2007
| Microsoft Office 2007 installerar du denna komponent pa ett annat satt. Klicka har for mer information.

Om du har Microsoft Office 2010 eller nyare
Om du anvander Microsoft Office 2010 eller nyare behévs inte denna komponent utan MultiMailer kan lasa
data fran Office-programmen utan denna komponent.

Om du har Microsoft Office 2007

Om du har Microsoft Office 2007 maste du ladda ned komponenten fran Internet. Den foljer inte med
CD/DVD-skivan som vid tidigare versioner av Office utan den maste laddas ned fran foljande Internet-sida:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=2714320d-c997-4de1-986f-24f081725d36&displaylang=en

Dar laddar du ned filen ExchangeCdo.MSI genom att trycka p& knappen Download pa sidan. Nar filen har
laddats ned kan du klicka pa knappen Kor for att starta installationen. Alternativt dubbelklickar du pa
MSi-filen i Utforskaren i den mapp dar du har sparat filen. D& filen ar ganska liten gar bade nedladdning och
installation ganska fort.

Lanktext med adress innehallande HTTP:// eller HTTPS:// hittades

En eller flera lanktexter i HTML-brevet innehaller en komplett webbadress (URL) med protokollinformation (
HTTP:// eller HTTPS://). MultiMailer kommer inte att addera sparningsinformation till sddana lankar utan de
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kommer att exluderas fran klickstatistiken.

Anledningen till att MultiMailer gor detta undantag ar att den faktiska webbadressen inte kommer att
overensstamma med den synliga webbadressen i HTML-brevet om sparningsinformation adderas, vilket en
del antispamfilter och antivirusfilter kommer att uppfatta som negativt, och det finns risk att brevet hamnar i
skrapkorgen eller inte kommer fram alls. Du kan dock ange en webbadress i en lanktext om du inte har med
protokollet, exempelvis enbart skriver www.samlogic.com/multimailer (och inte
http://www.samlogic.com/multimailer).

Men rent generellt s& b6r du anvanda dig av beskrivande lanktexter istéllet. T.ex: MultiMailers produktsida.
Det minskar risken for att ett filter stoppar mejlet.

Om denna informationsruta visas sa ar det inget fel utan programmet ger bara information. Du kan forhindra
att denna informationsruta visas genom att markera alternativet Visa inte denna informationsruta igen.

Mailinglistan saknar ett filnamn

Mailinglistan saknar ett filnamn. Om den avancerade statistiken har aktiverats sa maste mailinglistan ha ett
filnamn innan utskick. Om du vill spara mailinglistan nu sa kan du klicka pa knappen Spara mailinglista i
dialogrutan.

Om du vill att MultiMailer namnger mailinglistan automatiskt (istallet for att du gor det manuellt) sa kan du
markera alternativet Namnge automatiskt i dialogrutans nedre vanstra hérn. MultiMailer kommer da att ge
mailinglistan ett filnamn baserat pa aktuellt datum och klockslag.

Vill du namnge mailinglistan manuellt, dvs vélja ett filnamn fritt, da ska alternativet Namnge automatiskt
vara omarkerat.

Mailinglistan sparades

Mailinglistan har sparats. Du kan se vilket filnamn som anvéndes och i vilken mapp som mailinglistan har
sparats i, i denna dialogruta.

Tryck OK for att stinga dialogrutan och starta utskicksguiden.

Microsoft Outlook ar inte standard e-postprogram

For att kunna hantera e-poststudsar via Outlook, och anvanda vissa andra Outlook-beroende funktioner i
MultiMailer, maste Microsoft Outlook vara standard e-postprogram i din dator. Har du inte installerat
Microsoft Outlook och har tillgang till en CD eller DVD med Microsoft Office eller Microsoft Outlook sa kan du
installera den darifran.

Nar du installerar Microsoft Outlook &r det ocksa viktigt att du installerar komponenten
"Samarbetsdataobjekt" fran Microsofts installationsprogram. Denna komponent, &ven kallad CDO
(Collaboration Data Objects), &r nodvandig for att tillata kommunikation mellan MultiMailer och Outlook.
Detta galler dock inte om du har Microsoft Outlook 2010 eler nyare eftersom MultiMailer kan kommunicera
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med Office-program utan denna komponent. S& har du Office 2010 eller nyare installerad kan du bortse fran
informationen har nedan.

Samarbetsdataobjekt
Nar du installerar Microsoft Outlook fran Microsofts installationsprogram véljer du "Samarbetsdataobjekt"
enligt nedan:
== vI Microsoft Office Outlook, |
= ~ | Hislp

#- =l = | Impart- och exportfunktioner
#- =0 = | Mallar

A= ~ | Adresshokskontral

¥ - | Stad For Wisual Basic-skripk

=0 ~ | Samarbetsdatanbjekt

¥ - | Schedule Plus w

1. Klicka pa "Samarbetsdataobjekt"

|| SRTTUT TTEar LS ST

=~ | Samarbetsdataobiekt
=

ki frin datorn

——
.| 2B Kbr allt fran datorn —

¥ Inte tillganglig

2. Valj "Kor fran datorn”

Anvander du Microsoft Office 2007 installerar du samarbetsdataobjektet pa ett annat séatt. Klicka har for mer
information.

Nyhetsbrevet ar inte optimerat for iPhone 7 och senare

Nyhetsbrevet / mejlet som du tanker skicka ut &r inte optimerat fér iPhone 7 och senare. Det kan innebéra
visningsproblem i iPhone 7/8/X/11. Du bor uppdatera nyhetsbrevet innan du skickar ut det.

MultiMailer kan géra det automatiskt for dig eller s& kan du gora det manuellt. Om du vill att MultiMailer ska

ordna det automatiskt for dig s kan du klicka pa knappen Uppdatera nu. Vill du géra det sjalv manuellt kan
du klicka pa knappen Avbryt. Vill du ignorera varningen kan du klicka p& Ignorera.

Du kan stanga av och pa denna varning via dialogrutan Alternativ och knappen Varningar. Tycker du att
denna varning inte beror ditt nyhetsbrev sa kan du ha varningen avstangd.

S& har uppdaterar du nyhetsbrevet manuellt

Sa har uppdaterar du nyhetsbrevet manuellt

Det &r inte svart att uppdatera nyhetsbrevet manuellt, om du har en viss kannedom om HTML. Vad du ska
gora ar att lagga in foljande rad i HTML-brevets HEAD-sektion:

<meta name="x-apple-disable-message-reformatting'>
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S4 att det ser ut t.ex s har:

<head>

<title>Min amnesrad</title>

<meta content="text/html; charset=utf-8" http-equiv="Content-Type'>
<meta name="x-apple-disable-message-reformatting'>

</head>

MultiMailer kan gora detta automatiskt for dig, om du svarar Uppdatera nu i varningsdialogrutan. Men vill du
uppdatera kallfilen sjalv s& kan du lagga in ovanstaende rad.

Windows startades om

Om detta fonster visas nar du startar MultiMailer s& innebar det att datorn startades om mitt under ditt
senaste utskick med MultiMailer. Alla kontakter har darfor inte fatt ditt nyhetsbrev eftersom MultiMailer
tvingades sténga innan utskicket var klart. Du kan se i utskickets loggfil vilken e-postadress som ar den sista
som fick nyhetsbrevet. Du kan darefter fortsatta utskicket dar det bréts genom att t.ex markera aterstoden av
posterna i mailinglistan.

MultiMailer har sparat en kopia av mailinglistan i samma mapp som originalversionen av mailinglistan.
Kopian har samma namn som originalet, men med ordet 'kopia' och aktuellt datum i filnamnet.
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5.1

5.2

Import av e-postadresser och kontaktuppgifter

Import av e-postadresser och kontaktuppgifter

| MultiMailer kan du importera e-postadresser och kontaktuppgifter pa olika satt. | detta kapitel beskrivs de
metoder som kan anvéandas.

Import av e-postadresser och kontaktuppgifter

Import av e-postadresser & kontaktuppgifter

Du kan importera e-postadresser och kontaktuppgifter fran andra program till MultiMailer. Pa sa sétt slipper
du skriva in existerande kontaktuppgifter en gang till. For att importera en fil valjer du menyalternativet Arkiv
- Import & Export - Importera till mailinglista eller klickar p& knappen Importera i fliken Mailinglista. |
bada fallen 6ppnas en import-guide upp varifran du kan gora din import.

Brkiv |

Bkt >

Sppnia 3

Spara »

Spara som k

Imporkt & Expork J m Importera kil rmaiing-liska. ..
Sparrlistar 3 Exportera Frdn mailing-lista. ..

Publicera nyhetsbrev pd Internet. ..

[=] skicka ett kestmeddelande. ..

Tidigare nyhetshrey 3
Tidigare mailing-liskar »
Avsluta

Import-guiden innehaller lite olika alternativ beroende pa om du anvander MultiMailer / Standard eller
MultiMailer / Professional. For att Iasa mer om guiden, klicka pa en av lankarna nedan:

Jag anvander MultiMailer / Standard

Jag anvander MultiMailer / Professional

Import av kontakter (Multimailer / Standard)

Import av kontakter (Standard)

E-postadresser och kontaktuppgifter kan importeras till MultiMailer fran andra program, sa du behéver inte
skriva in existerande kontaktuppgifter en gang till. For att importera data valjer du menyalternativet Arkiv -
Import & Export - Importera till mailinglista eller klickar pa knappen Importera i fliken Mailinglista. |
bagge fallen 6ppnas en guide upp varifran du kan géra din import.
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5.3

5.4

MultiMailer / Standard stodjer tva olika importmetoder, namligen foljande:

- Import frén en textfil, tex exporterad fran en databas eller e-postprogram.
- Import av data direkt fran Microsoft Excel.

Vill du importera data fran en textfil maste filen vara i textformat dar posterna ar separerade med
radbrytningar och falten separerade med ett speciellt tecken, tex semikolon eller tabb-tecken.

Foljande sidor beskriver hur du steg for steg utfor olika typer av importer:

Import frdn en textfil - steq for steq

Import fran ett Excel kalkylark - steq for steg

Import av kontakter (Multimailer / Professional)

Import av kontakter (Professional)

E-postadresser och kontaktuppgifter kan importeras till MultiMailer fran andra program, sa du behéver inte
skriva in existerande kontaktuppgifter en gang till. For att importera data valjer du menyalternativet Arkiv -
Import & Export - Importera till mailinglista eller klickar pa knappen Importera i fliken Mailinglista. |
bada fallen éppnas en guide upp varifran du kan géra din import.

MultiMailer / Professional stddjer fyra olika importmetoder, namligen féljande:
- Import frén en textfil, tex exporterad fran en databas eller e-postprogram.

- Import direkt fran Microsoft Excel.

- Import direkt fran Microsoft Outlook.

- Import frAn externa databaser (tex Microsoft Access) via ODBC.

Vill du importera data fran en textfil maste filen vara utav textformat dar posterna ar separerade med
radbrytningar och falten separerade med ett speciellt tecken, tex semikolon eller tabb-tecken.

Foljande sidor beskriver hur du steg for steg utfor olika typer av importer:

Import frdn en textfil - steq for steq

Import fran ett Excel kalkylark - steq for steg

Import direkt frdn Outlook - steq for steg

Import fr&n databaser via ODBC - steq for steg

Import - olika metoder

Import - olika metoder

Har beskrivs de olika metoder som kan anvandas néar data importeras till MultiMailer.

Import fran en textfil - steg for steg

For att importera kontaktinformation fran en textfil till mailinglistan i MultiMailer gér du pa féljande satt:
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1. Valj menyalternativet Arkiv - Import & Export - Importera till mailinglista eller klicka pa knappen
Importera i fliken Mailinglista.

2. Vilj alternativet Importera fran en textfil ur listan med alternativ och tryck déarefter pa Nasta.
3. Vvélj en importfil via knappen Valj fil i dialogrutan som 6ppnats.

4., Vid Vvalj faltavgréansare anger du vilket tecken som anvéands for att separera falten i textfilen. Normalt ska
programmet sjalv upptacka vilket tecken som anvands, men stammer inte tecknet kan du sjalv ange ett har.

5. Klicka pa Nésta.

6. Nu visas ett antal installningar. Vill du &ndra pa nagon installning kan du goéra det och déarefter klickar du
pa Nasta.

7. | detta steg i guiden parar du ihop varje falt i importfilen med falt i MultiMailers mailinglista. Klicka pa det
falt i MultiMailer (vanstra kolumnen) som ska ta emot data och valj sedan motsvarande falt i importfilen ur
kombinationsrutan som visas till héger.

8. Nar du parat ihop alla falt trycker du sedan pa knappen Importera. D& importeras all vald data till
MultiMailers mailinglista.

S& har exporterar du kontaktuppgifter frdn Outlook (till en textfil)

Sa har exporterar du kontaktuppaifter fran Excel (till en textfil)

Import fran ett Excel kalkylark - steg for steg

Har nedan visas hur du kan importera data fran ett Microsoft Excel kalkylark:

1. Valj menyalternativet Arkiv - Import & Export - Importera till mailinglista eller klicka pa knappen
Importera i fliken Mailinglista.

2. vdlj alternativet Importera frdn Microsoft Excel ur listan med alternativ och tryck darefter pd Néasta.
3. Tryck pa knappen Valj fil och valj ett kalkylark (XLS- eller XLSX-fil).
4. Tryck pa knappen Nasta.

4. | det steg av guiden som visas nu valjer du vilka falt som du vill importera och vilka falt som ska ta emot
informationen i MultiMailer.

5. Tryck darefter p& knappen Importera for att starta importen.

6. Nu kopieras all vald kontaktadata i Excel-arket till MultiMailers mailinglista.

S& har maste data vara lagrad i kalkylarket

Sa har maste data vara lagrad i kalkylarket

Nar du importerar data fran Microsoft Excel laser MultiMailer av cellerna i kalkylarket direkt. For att importen
ska fungera smidigt maste data vara lagrad pa ett visst satt. Foljande galler:
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- Rad 1 i kalkylarket méaste innehalla faltrubriker/faltnamn (tex "E-postadress")
- Forsta kolumen (A) i kalkylarket maste innehalla det forsta faltet
- All data maste finnas i det forsta kalkylbladet, om filen/arbetsboken innehaller flera blad.

Nar MultiMailer laser in alla faltnamn vid rad 1 i ett kalkylark laser MultiMailer av raden tills den patraffar
forsta tomma cellen. Finns det ytterligare falt efter ett tomt falt pa rad 1 tas dessa inte med.

MultiMailer laser samtliga poster (rader) med data som finns i ett kalkylark. Med hjélp av en instéllning kan
du vélja ifall poster som saknar en e-postadress ska importeras eller inte.

A, | B | ¢ | D |
1 |E-postadress Farnamn Efternamn
2 |kalle@samlogic.com Kalle SWENSS0N
3 |anna@@s=amlogic.com |Anna Jdohanssan
4 |viktorZhotmail. com  Wiktor Anderssaon
5
B

Exempel pa hur data kan vara lagrad i ett kalkylark for att MultiMailer
ska lasa in den korrekt.

Import av data direkt fran Outlook - steg for steg

Har nedan visas hur du kan importera data direkt frAn Microsoft Outlook. Exemplet nedan visar hur du
importerar kontaktinformation frAn mappen Kontakter i Outlook:

1. Valj menyalternativet Arkiv - Import & Export - Importera till mailinglista eller klicka pa knappen
Importera i fliken Mailinglista.

2. Vilj alternativet Importera fran Microsoft Outlook ur listan med alternativ och tryck darefter pd Nésta.

3. Vilj alternativet Importera fran Microsoft Outlook: Mappen 'Kontakter' - Kontakter ur listan med
alternativ och tryck darefter pa Nasta.

s "y

Import av data - Qutlook £

WAl byp av import har nedan och tpck darefter pé ‘N asta' for att forkzatta,

Wal typ av Qutlook-import:;

dmportera fran Microzoft Outlook: Mappen Kontakter' - Eontakter
Impartera fran Microzoft Outlook: Mappen 'Kontakter' - Distributionzlistar
Impartera frén Microsoft Dutlook: Namn och e-postadresser

Impartera frén Microsoft Dutlook: Skanna av registrenngsmail

[ Axbryt J [ Mazta > ]
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4. Tryck pa knappen Valj mapp. | dialogrutan som visas, valj Outlook/Kontakter (eller motsvarande).
5. Tryck p& knappen Importera fér att pabérja importen.

6. | vissa versioner av Outlook kommer programmet att fraga ifall du vill tillata dtkomst utifrén. D& kan du
sétta en tid, tex 5 minuter, och sedan trycka pa Ja.

7. Nu lases alla kontaktuppgifter in till MultiMailers mailinglista. Nar importen ar fardig visas en statusruta
som redovisar antal poster som importerats.

Forutom att importera kontaktinformation fran mappen Kontakter kan du &ven importera distributionslistor
darifrn. For att gora det véljer du vid punkt 3 alternativet Importera fran Microsoft Outlook: Mappen
'Kontakter' - Distributionslistor istallet. Du kan ocksa importera alla namn och avsandare till
e-postmeddelandena i en mapp. Fér att géra det véljer du alternativet Importera fran Microsoft Outlook:
Namn och e-postadresser. Vill du skanna av registreringsmail efter e-postadresser och kontaktuppgifter
véljer du alternativet Importera fran Microsoft Outlook: Skanna av registreringsmail. Mer information om
det sistnamnda alternativet finns hér.

Skanna av registreringsmail

SamLogic MultiMailer kan lasa av e-postmeddelanden som genererats av registreringsformular pa Internet
och som innehéller datafalt i sjalv brevtexten, exempelvis e-postadresser, namn och féretagsnamn.

Ett avlasningsbart registreringsmail kan t ex vara utformat s har:

email: mikael@samlogic.com
namn: Mikael Svensson
foretag: SamLogic

Forst ett faltnamn, sedan ett kolon och darefter faltdata (t ex en e-postadress). Ett falt per rad. Eftersom
faltnamnen kan vara olika och det ar svart att forutse i forvag vad de kommer att heta sa kan du sjalv
specificera namnen pa falten. Det sker via dialogrutan Import av registreringsmail - Faltnamn som
Oppnas via menyalternativet Instéllningar - Alternativ och fliken Import.

Import fran databaser via ODBC - steg for steg

Det ar mojligt att importera data till MultiMailer fran olika typer av databaser pa ett relativt enkelt sétt,
forutsatt att en ODBC-drivrutin for databasen har installerats. Exempelvis kan data fran Microsoft Access,
Oracle, MySQL mm importeras pa detta satt. Har nedan beskrivs hur du bar dig at for att importera data fran
en databas som har en ODBC-drivrutin installerad.

1. Valj menyalternativet Arkiv - Import & Export - Importera till mailinglista eller klicka pa knappen
Importera i fliken Mailinglista.

2. Valj alternativet Importera fran databaser (Access, SQL mm) via ODBC ur listan med alternativ och
tryck darefter p& Nasta.

3. Vid Datakalla véljer du en ODBC-koppling till den databas du vill importera ifran.
4. Vid Tabell véljer du en tabell vars data du vill importera.

5. I listan under komboboxarna matchar du ihop falten i MultiMailer med félten i den externa databasen.
Markera forst ett MultiMailer-falt och valj sedan ur komboboxen till hger ett falt i databasen.

© SamLogic



Import av e-postadresser och kontaktuppgifter 101

6. Tryck pa knappen Importera for att paborja importen.

7. Nu lases all data in till MultiMailers mailinglista. N&ar importen &r fardig visas en statusruta som redovisar
antal poster som importerats.
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6 Export fran andra program

Export fran andra program

| detta kapitel beskrivs hur du kan exportera data fran Microsoft Excel och Microsoft Outlook till datafiler som
har ett sddant format som MultiMailer kan lasa.

Observera att i manga fall ar det inte nodvandigt att exportera data till en fil utan MultiMailer kan lasa
informationen direkt frn Microsoft Excel och Microsoft Outlook. Lar mer om detta i kapitlet Import av
e-postadresser och kontaktuppaifter.

6.1 Sa har exporterar du kontaktuppgifter fran Excel (till en textfil)

Sa har exporterar du kontaktuppgifter fran Excel (till en textfil)

MultiMailer kan hamta data fran Microsoft Excel pa tva olika satt. Antingen direkt eller genom att
informationen i ett kalkylark sparas ned som en textfil, som du sedan utfér en vanlig textimport pa. Har
nedan beskrivs hur du skapar en textfil som har ett sddant format som MultiMailer kan lasa:

1.
2.

6.

7.

Oppna Excel-dokumentet med dina kontakter.

Om inte rad 1 innehaller rubriker (t ex e-post, Namn, Foretag), infoga sadana.

. Valj menyvalet Arkiv-Spara som.
. Ange ett filnamn i inmatningsfaltet Filnamn.

. Oppna kombinationsrutan Filformat.

Valj alternativet "Text (tabb-avgransad) (*.txt)".

Valj en mapp dér filen ska sparas i. Klicka pa Spara.

.Spﬂm s0m E E

8.

9.

Spara it ) Excel - Export v (@3 -ll X g EH = Werktvg v
..|

L
Sanast Ay
dakument

b= AT -

Mina
niitwerksplatzer | Filfgrmat: et (tabburvgrarsad) (*.tet) - Akt

En varningsruta visas. Klicka OK.

Ytterligare en varningsruta visas. Klicka Ja.

Nu har du exporterat dina kontakter till en tabbavgransad textfil som MultiMailer kan importera.
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6.2

S& har exporterar du kontaktuppgifter fran Outlook

Séa har exporterar du kontaktuppgifter fran Outlook

For att exportera kontakter fran Microsoft Outlook till ett sddant format att SamLogic MultiMailer kan lasa
dessa gor du pa foljande satt:

1. Oppna Microsoft Outlook.

2. Oppna fliken Arkiv och sedan Oppna och dérefter Import (eller valj Importera och Exportera pa Arkiv
-menyn om du har en aldre Outlook).

3. Valj "Exportera till fil" och klicka pa Nasta.

4. Valj "Tabbavgransade varden (Windows)" och klicka pa Nasta.

5. Markera mappen Kontakter och klicka pa Nasta.

6. Ange en mapp och ett filnamn med tillagget .TXT och klicka sedan pa Nasta.

7. Klicka pa Slutfor for att exportera informationen till TXT-filen.

Nu har du exporterat dina kontakter till en tabbavgransad textfil som du kan importera till MultiMailer.

Om du anvander falt i Outlook som kan vara pa fler rader, tex Anteckningar, méste du undanta detta falt
fran exporten. MultiMailer laser inte in falt pa flera rader. Du kan undanta ett falt genom att trycka pa
knappen Mappa féalt i export-guidens sista steg och avlagsna féltet i den dialogruta som visas.
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7.1

7.2

Hantering av e-poststudsar

Hantering av e-poststudsar

| detta kapitel beskrivs hur man hanterar e-poststudsar i SamLogic MultiMailer.

Hantering av e-poststudsar fran utskick (1)

Hantering av e-poststudsar fran utskick
(endast Professional)

Oavsett om man har manga eller fa e-postadresser i sina mailinglistor ar det narmast oundvikligt att flera av
de e-postmeddelanden man skickar ut studsar tillbaka. Aven e-postadresser som fungerat bra forut, kan
plotsligt sluta att fungera. Anledningen ar att folk byter e-postadresser da och da (de kanske byter
Internet-operator eller byter arbetsplats) eller s& har ett temporart fel uppstétt (tex att deras mail-korg ar full
eller servern &r nere). Aven allt striktare antispam-filter kan medféra att dina nyhetsbrev plétsligt borjar
studsa tillbaka.

Samlar du in e-postadresser via formular och inte kontrollerar adressen redan vid kallan kan det innebéara att
ogiltiga adresser blandas med giltiga och det kan vara svart att se vad som ar en giltig adress respektive en
ogiltig innan man testar att skicka ut ett utskick.

Har man ett fatal e-postadresser i sina mailinglistor gar detta att hantera manuellt, men har man ett
betydande antal blir det alltmer tidskravande att forsoka underhalla sitt register utan automatik. | SamLogic
MultiMailer / Professional har vi infort ett system som hanterar detta automatiskt. Systemet kan lasa
inkommande e-poststudsar och klassificera dessa pa ett korrekt satt och samla alla studsar i en lista. Ur
denna lista kan du bland annat skapa utférliga rapporter, s att du kan kontakta de personer som har
ogiltiga adresser for att erhdlla korrekta e-postadresser. Du kan ocksa sparra de felaktiga e-postadresserna
sa att inga nya e-postmeddelanden skickas ut till dessa och genererar ytterligare studsar.

(_\ndsta sida >>)

Lankar till sidor med mer information

Hantering av e-poststudsar fran utskick (2)

Hantering av e-poststudsar fran utskick
(forts)

Hantering av e-poststudsar sker fran MultiMailers femte flik, E-poststudsar. Denna flik visas endast om du
anvander SamLogic MultiMailer / Professional. | fliken ser du en tabell dar alla inkommande
e-poststudsar finns samlade, bl a med felbeskrivningar, vilka e-postadresser som alstrat studsar och antal
studsar som varje e-postadress hittills alstrat.

| MultiMailer ingdr tva olika system for hantering av e-poststudsar. Man kan antingen ladda ned
e-poststudsarna direkt fran en e-postserver (POP3-server) eller s& kan man hamta dessa fran Microsoft
Outlook. | det sistnamnda fallet skéter Microsoft Outlook nedladdningen av e-poststudsarna fran servern och
darefter importerar MultiMailer all relevant information fran Outlook till sin egen inbyggda databas. | fliken
E-poststudsar visas sedan all information kategoriserat och samlat i en lista.

MultiMailer kan &ven exportera denna information till en textfil, dar utforlig information om e-poststudsarna
redovisas. Existerar studsarnas e-postadresser aven i den 6ppnade mailinglistan kan kontaktuppgifter
darifran (tex namn, telefonnummer mm) ockséa laggas till export-filen. Export-filen kan skapas i ett av
foljande tva format:
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7.3

7.4

- en importerbar textfil, som bl a kan lasas in av databaser och kalkylprogram
- en utforlig rapportfil, som bl a kan skrivas ut / dppnas i en ordbehandlare

En av de storsta vinsterna man gér med hanteringen av e-poststudsar i MultiMailer &r att ogiltiga
e-postadresser snabbt och enkelt kan sparras fran att ta emot fler e-postutskick. P& sa satt slipper man
ytterligare studsar fran dessa adresser och belastningen p& e-postservern blir mindre. Ror det sig om
manga eliminerade felaktiga adresser gar utskicket &ven markbart snabbare nésta gang. Ytterligare ett skél
till varfor man bor ta bort e-postadresser som standigt studsar &r att alltfér manga studsar fran en och
samma kélla kan innebéra att antispamfilter hojer ribban sa att det blir svarare aven for korrekta e-mail att
komma fram.

(_\nésta sida >>)

Hantering av e-poststudsar fran utskick (3)

Hantering av e-poststudsar fran utskick
(forts)

Som namndes pa forra sidan ingar det i MultiMailer tva olika system for hantering av e-poststudsar. De bada
systemen har sina for- och nackdelar och vilket system som passar dig bast beror lite pa vilken programvara
du anvander idag, hur din vanliga e-posttrafik ser ut och ifall du har tillgang till fler e-postkonton. Har nedan
finns en kort beskrivning éver skillnaderna mellan de bada systemen:

Hantering via en POP3-server

Valjer du denna losning sa konfigurerar du MultiMailer for att ladda ned e-poststudsar direkt fran en
e-postserver (POP3-server). MultiMailer skéter nedladdningen av e-poststudsarna och lagrar information om
dessa i fliken E-poststudsar. Du kan vilja mellan att radera e-poststudsarna fran servern efter nedladdning
eller Iamna kvar dessa dar. Om du lamnar kvar studsarna pa servern sa kan du ladda ned dom via ett annat
e-postprogram om du vill ha en kopia av dessa.

Hantering med hjalp av Microsoft Outlook

Om du har Microsoft Outlook installerad pa din dator s& kan du lata Outlook ladda ned e-poststudsarna fran
e-postservern och sedan importera informationen till MultiMailer. En férdel med denna metod &r att du far en
kopia pa varje e-poststuds i Outlook och om det skulle finnas nagon studs som MultiMailer inte kan
analysera automatiskt sa har du mgjlighet att géra det manuellt. Studsar som MultiMailer inte kan analysera
placeras i en egen mapp.

Om du valjer systemet med nedladdning fran en POP3-server rekommenderas det starkt att du reserverar
ett eget e-postkonto for detta. Aven om MultiMailer kan hantera andra typer av e-postmeddelanden i samma
konto, sa blir en l6sning med ett eget konto smidigare och sakrare.

Om du inte har mgjlighet att reservera ett eget e-postkonto till e-poststudsarna och du har Microsoft Outlook
installerad pa din dator kan Outlook-lésningen vara den bésta lésningen for dig. Inkommande, behandlade
och ej identifierade e-poststudsar hamnar i olika mappar. Och har du gamla e-poststudsar liggande sedan
innan, kan du latt dra dessa till en mapp fér analys och import till MultiMailer.

E-poststudsarna skickas alltid till den e-postadress som du angett i faltet E-postadress (login) i dialogrutan
Installningar for e-postkonto.

(_nésta sida >>)

Hantering av e-poststudsar fran utskick (4)

Hantering av e-poststudsar fran utskick
(forts)

Har nedan finns lankar till sidor med information om hanteringen av e-poststudsar i MultiMailer.
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7.5

7.6

Sa véljer du system (POP3 eller Outlook):

Sé& viljer du system (POP3 eller Outlook)

Mer information om du vill hantera e-poststudsar via en POP3-server:

Hantering av e-poststudsar via POP3-server

Mer information om du vill hantera e-poststudsar via Microsoft Outlook:

Forbereda Outlook for samarbete med MultiMailer

Placera e-poststudsar i ratt Outlook-korg med hjélp av reagler

Sé& har importerar du e-poststudsar fran Outlook

Sa valjer du system (POP3 eller Outlook)

Sa valjer du system (POP3 eller Outlook)

| MultiMailer ingér tva olika system for hantering av e-poststudsar. Man kan antingen ladda ned
e-poststudsarna direkt fran en e-postserver (POP3-server) eller sd kan man importera dessa fran Microsoft
Outlook. For att valja system goér du foljande:

1. Valj menyalternativet Instéllningar - Fler instéliningar - Instéllningar for e-poststudsar.

2. Vid Valj system valjer du det system du vill anvanda.

3a Har du valt Las e-poststudsar fran Microsoft Outlook klickar du p& OK nu.

3b Har du valt Las e-poststudsar fran e-postserver (POP3) fortsatter du med fler instéllningar enligt 4-5.

4. Fylli POP3-kontouppgifter vid POP3-kontoinstallningar.

5. Vill du att e-poststudsarna ska raderas fran servern efter nedladdning klickar du p& knappen Fler
installningar och markerar alternativet Radera e-poststudsar fran server efter nedladdning.

6. Klicka pa OK.

Nu har du valt system samt eventuellt konfigurerat MultiMailer fér nedladdning av e-poststudsar via ett
POP3-konto. Har du valt Outlook-l6sningen méaste du skapa mappar i Outlook innan du kan bérja anvanda
systemet. Mer information om detta finns pa denna sida:

Forbereda Outlook fér samarbete med MultiMailer

Lankar till sidor med ytterligare information finns pa denna sida:
Lankar till sidor med mer information om hanteringen av e-poststudsar i MultiMailer

Hantering av e-poststudsar via POP3-server

Hantering av e-poststudsar via POP3-server

Ska du ladda ned e-poststudsar direkt frin en e-postserver (POP3-server) kan det vara en bra idé att
reservera ett eget e-postkonto for enbart detta &ndamal. D& kommer alla e-poststudsar att hamna i detta
konto och du slipper belasta dina vanliga e-postkonton med inkommande e-poststudsar utan du har alla
samlade i ett enda konto. Kopplar du sedan MultiMailer till detta konto kommer den att Idsa e-poststudsarna
frén kontot och skapa en lista med relevant information fran e-poststudsarna, tex e-postadresser och
felorsaker.

N&r du kopplar MultiMailer mot ett e-postkonto kan du valja mellan att lata MultiMailer radera
e-poststudsarna efter behandling eller lamna dessa kvar pa kontot. Skapar du ett eget e-postkonto sa
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7.7

rekommenderas det att du later MultiMailer radera e-poststudsarna efter behandling men om
e-poststudsarna hamnar i ett e-postkonto som &ven tar emot annan slags e-post rekommenderas det att inte
radera dessa. Har ar det battre att |ata ditt ordinarie e-postprogram ladda ned all e-post. E-poststudsarna
forsvinner da fran servern automatiskt.

Aven nar du valt att reservera ett eget e-postkonto for e-poststudsarna och later MultiMailer radera dessa
efter att informationen har hamtats, kan det vara bra att tdmma detta konto ibland. Anledningen &r att
MultiMailer av sakerhetsskal enbart raderar e-poststudsar som programmet ar 100% saker pa att det &ar en
e-poststuds. Rader det minsta osékerhet s raderas inte e-postmeddelandet. Om du laddar ned dessa
kvarvarande e-postmeddelanden kan du sedan bedéma manuellt ifall det &r en e-poststuds eller inte.
Samtidigt riskerar du inte heller att kontot blir fullt med tiden. MultiMailer brukar kunna analysera éver 99%
korrekt, men om mottagarens server anvander en serverprogramvara som inte ar sa vanlig eller om nagon
specialkonfigurering anvands kan systemet missa ibland. Dessutom kan ibland annan slags e-post hamna
dar 4nda, av olika anledningar.

Om du inte vill tdmma e-postkontot via ett annat program sa kan du lata MultiMailer tomma kontot ibland.
Via dialogrutan Instéllningar fér e-poststudsar - Fler installningar kan du stalla in hur manga dagar 6vrig
e-post ska fa finnas pa kontot innan det toms.

Den e-postadress som e-poststudsarna kommer att skickas till & den som du skrev in i inmatningsfaltet

E-postadress (login) i dialogrutan Installningar fér e-postkonto. Har du angett en annan e-postadress sé
kan du andra den till den e-postadress som du vill att e-poststudsarna ska skickas till.

Hantering av e-poststudsar via Outlook

Via Outlook

Beskriver hur MultiMailer kan samverka med Microsoft Outlook for att hantera e-poststudsar.

Forbereda Outlook for samarbete med MultiMailer

Innan du kan bérja anvanda Microsoft Outlook med SamLogic MultiMailer maste du forbereda Outlook for
detta. Bl a maste nédvandiga mappar skapas i Outlook. Mapparna ska anvandas for att ta emot
inkommande e-poststudsar och lagra behandlade saddana. Sedan bor regler skapas i Outlook som
automatiskt overfér inkommande e-poststudsar till korrekt mapp.

Men férst boér du kontrollera att alternativet Las e-poststudsar fran Microsoft Outlook &r valt i dialogrutan
Installningar - Fler instéllningar - Installningar for e-poststudsar. Om fallet inte ar sa, markera detta
alternativ och tryck sedan OK.

Skapande av nédvandiga mappar i Outlook sker pa ett enkelt satt direkt fran MultiMailer. Du gor pa féljande
satt:

1. Klicka pa fliken E-poststudsar i programmet sa att den visas.
2. Valj menyalternativet E-poststudsar - Skapa mappar i Outlook.
3. | dialogrutan som 6ppnas, tryck pa knappen Skapa mappar.

Det ar allt som behéver géras. En mapp som heter SamLogic MultiMailer - E-poststudsar skapas i Outlook
och den innehaller fljande tre undermappar:

Inkommande e-poststudsar
Behandlade e-poststudsar
Felorsak ej faststalld

Alla inkommande studsar, som ska behandlas, maste finnas i mappen SamLogic MultiMailer - E-poststudsar
\ Inkommande e-poststudsar. Du kan placera e-poststudsarna i denna mapp antingen manuellt eller sa kan
du skapa en Outlook-regel som utfoér detta automatiskt. Mer information om Outlook-regler och hur lampliga
sadana kan skapas beskrivs i foljande avsnitt:
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Placera e-poststudsar i ratt Outlook-korg med hjélp av reagler

Placera e-poststudsar i ratt Outlook-korg med hjéalp av regler

For att automatiskt éverféra inkommande e-poststudsar till mappen SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \
Inkommande e-poststudsar i Outlook kan du skapa en regel som gor det. Beroende pa om du har reserverat
ett eget POP3-konto fér inkommande e-poststudsar eller anvander ett konto som &ven laddar hem andra
e-postmeddelanden maste du anvanda dig av olika regler for att astadkomma detta. Ifall du anvander ett
eget POP3-konto s& ska du skapa en regel som ser ut ungefar enligt foljande:

"Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
genom Namn-kontot
flytta till mappen Inkommande e-poststudsar”

Kontot Namn &r namnet pa det konto som laddar hem e-poststudsarna fran din e-postserver.

Ifall du inte kan reservera ett eget konto for e-poststudsar utan delar det kontot med annan e-post kan du
skapa en regel som laser av e-postmeddelandets avsandaradress och flyttar den ifall den innehaller
specifika ord. En felreturs avsandaradress innehaller i princip alltid ett av foljande tv& ord: mailer-daemon
eller postmaster. Hela regeln kan se ut sa har da:

"Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
med mailer-daemon eller postmaster i avséandarens adress
flytta till mappen Inkommande e-poststudsar”

Sa skapar du regler i Microsoft Outlook
Att skapa regler i Microsoft Outlook ar enkelt. Om du klickar pa en av lankarna nedan far du en steg-for-steg
beskrivning som visar hur du skapar en lamplig regel for just din Outlook-version:

Skapa regler i Outlook 2003

Skapa regler i Outlook 2007

Skapa regler i Outlook 2010

Vissa anti-spamfilter kan filtrera bort e-poststudsar

Anvander du ett anti-spamfilter sa finns det en risk att filtret tror att vissa e-poststudsar ar spam. For att
undvika detta bor du konfigurera anti-spamprogrammet sa att den kanner igen e-poststudsar. Anvander du
ett eget konto (med egen e-postadress) for hantering av e-poststudsar kan du konfigurera
anti-spamprogrammet till att alltid slappa igenom e-post som adresserats till just den e-postadressen. Delar
du kontot med annan slags e-post kan du istéllet konfigurera anti-spamfiltret att slappa igenom e-post som
har orden mailer-daemon eller postmaster som avsandare. Exakt hur du utfor denna konfigurering star i
dokumentationen till ditt anti-spamprogram.

Sa har skapar du regler i Outlook

Att skapa regler i Microsoft Outlook ar enkelt. Om du klickar pa en av lankarna nedan far du en steg-for-steg
beskrivning som visar hur du skapar en lamplig regel for just din Outlook-version:

Skapa regler i Outlook 2003

Skapa regler i Outlook 2007

Skapa regler i Outlook 2010 och senare
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Séa har skapar du regler i Outlook 2003

Eget konto

Om du anvander ett eget POP3-konto for hantering av e-poststudsar sa kan du med hjalp av nedanstadende
steg skapa en regel i Outlook som automatiskt dverfor e-poststudsar fran Inkorgen till mappen SamLogic
MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar.

. Vélj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden né&r de anlénder’. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'genom namn-kontot',

. Klicka pa 'namn’ i den nedre rutan.

. alj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

. Klicka pa 'namn’,

10. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar".
11. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

12. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar’. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

Delat konto

Om kontot som laddar ned e-poststudsar aven laddar ned annan slags e-post kan du istallet skapa en regel
i Outlook som undersdker avsandarens e-postadress och flyttar den till mappen SamLogic MultiMailer -
E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar ifall orden mailer-daemon eller postmaster patraffas. Nedan
visas hur du skapar en sadan regel.

. Valj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden nér de anlénder'. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'med specifika ord i avsdndarens adress'.

. Klicka pa 'specifika ord' i den nedre rutan.

. Lagg till orden 'mailer-daemon’ och ‘postmaster.

. Tryck pa OK. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka pa 'namn’.,

11. valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar'.
12. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar'. Tryck pa Slutfér.

O©COoO~NOOUILA,WNPE

Sa har skapar du regler i Outlook 2007

Eget konto

Om du anvander ett eget POP3-konto for hantering av e-poststudsar sa kan du med hjalp av nedanstadende
steg skapa en regel i Outlook som automatiskt dverfér e-poststudsar fran Inkorgen till mappen SamLogic
MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar.

. Valj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden né&r de anlénder'. Tryck pa Nésta.
. Bocka for 'genom namn-kontot'.

. Klicka p& 'namn’ i den nedre rutan.

. V&lj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pd OK. Tryck p& Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

O~NO U WNPE
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9. Klicka pa 'namn'.

10. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar'.
11. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

12. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar'. Tryck pa Slutfér.

Delat konto

Om kontot som laddar ned e-poststudsar aven laddar ned annan slags e-post kan du istallet skapa en regel
i Outlook som undersdker avséandarens e-postadress och flyttar den till mappen SamLogic MultiMailer -
E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar ifall orden mailer-daemon eller postmaster patraffas. Nedan
visas hur du skapar en sadan regel.

. Vélj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden néar de anlander'. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'med specifika ord i avsandarens adress'.

. Klicka pé 'specifika ord' i den nedre rutan.

. Lagg till orden 'mailer-daemon' och 'postmaster".

. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka pa 'namn’.

11. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar".
12. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar'. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

Séa har skapar du regler i Outlook 2010 och senare

Eget konto

Om du anvander ett eget POP3-konto for hantering av e-poststudsar sa kan du med hjalp av nedanstadende
steg skapa en regel i Outlook som automatiskt dverfor e-poststudsar fran Inkorgen till mappen SamLogic
MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar.

. vélj Regler i fliken Start.

. Vélj Hantera regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Vid Borja med en tom regel markera Tillampa regel pa meddelanden som jag tar emot.
. Tryck pa Nasta.

. Markera 'genom namn-kontot',

. Klicka pa 'namn’' i den nedre rutan.

. alj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

. Markera 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka p& 'namn’' i den nedre rutan.

11. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar".
12. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar'. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

Delat konto

Om kontot som laddar ned e-poststudsar aven laddar ned annan slags e-post kan du istallet skapa en regel
i Outlook som undersdker avsandarens e-postadress och flyttar den till mappen SamLogic MultiMailer -
E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar ifall orden mailer-daemon eller postmaster patraffas. Nedan
visas hur du skapar en sadan regel.

1. Vélj Regler i fliken Start.

2. Vvalj Hantera regler och aviseringar.

3. Tryck pa knappen Ny regel.

4. Vid Borja med en tom regel markera Tillampa regel pa meddelanden som jag tar emot.
5. Tryck pa Nasta.

6. Markera 'med specifika ord i avsdndarens adress'.
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7. Klicka pa 'specifika ord' i den nedre rutan.

8. Lagg till orden 'mailer-daemon' och '‘postmaster".

9. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

10. Markera ‘flytta till mappen namn'.

11. Klicka pa 'namn’ i den nedre rutan.

12. valj mappen 'SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande e-poststudsar.
13. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

14. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - E-poststudsar'. Tryck pa Slutfér.

Sé& har importerar du e-poststudsar (studsar) fran Outlook

Om du har ett antal e-poststudsar i mappen SamLogic MultiMailer - E-poststudsar \ Inkommande
e-poststudsar i Microsoft Outlook s kan du géra foljande for att importera dessa till SamLogic MultiMailer:

1. Klicka pa fliken E-poststudsar sa att den visas.
2. Valj menyalternativet E-poststudsar - L&s e-poststudsar fran Outlook.
3. | dialogrutan som 6ppnas, tryck pa knappen L&s e-poststudsar.

4. | vissa versioner av Outlook s& kommer programmet att fraga ifall du vill tillata atkomst utifran. D& kan du
satta en tid, tex 5 minuter, och sedan trycka pa Ja.

5. Nu lases alla e-poststudsar in till MultiMailer. Nar inl&sningen é&r fardig visas en statusruta som redovisar
antal e-postadresser som importerats till MultiMailer.
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8.1

Hantering av prenumerationer/avprenumerationer

Hantering av prenumerationer/avprenumerationer

| detta kapitel beskrivs hur man hanterar prenumerationer och avprenumerationer i SamLogic MultiMailer.

Ta emot prenumerationer / avprenumerationer fran e-postkontakter

Anvandning av webbformuléar fér prenumerationer / avprenumerationer

Mottagning av registreringar

Mottagning av registreringar
(endast Professional)

Denna sektion beskriver hur man i MultiMailer / Professional tar emot prenumerationer och
avprenumerationer fran e-postkontakter.

Ta emot prenumerationer och avprenumerationer

Ta emot prenumerationer och avprenumerationer

| MultiMailer / Professional ingar ett automatiskt system for mottagning av prenumerationer och
avprenumerationer fran e-postkontakter. Systemet tar emot registreringar via e-post och kan lasa in all
relevant kontaktdata till mailinglistor och sparrlistor i MultiMailer. Systemet ar valdigt flexibelt och kan
samverka med exempelvis Microsoft Outlook eller med ett POP3-konto (e-postkonto) pa Internet. Systemet
kan lasa in registreringar fran nastan alla typer av registreringsformular som finns pa Internet.

Inlasning av registreringar sker via fliken Registreringar i programmet. | denna flik finns tva underflikar -
Prenumerationer och Avprenumerationer - och beroende pa vad du vill lasa in valjer du ratt underflik.
Knappraden samt innehallet i menyn Registreringar kommer att anpassas efter den underflik som &r aktiv.

Outlook eller eget POP3-konto
Du kan vélja mellan att lasa in registreringar via Microsoft Outlook eller via ett eget POP3-konto. Hur du
véljer system kan du lasa mer om pd denna sida:

Sa valjer du system (POP3 eller Outlook)

Hantera registreringar via Outlook:
Om du vill hantera registreringar via Outlook kan du lasa mer om hur du ska gora det pa féljande sidor:

Forbereda Outlook fér samarbete med MultiMailer

Placera registreringar i ratt Outlook-korg med hjélp av regler

S& har laser du in prenumerationer/avprenumerationer frdn Outlook

Hur data ska vara lagrad i registreringar (e-postmeddelanden med

kontaktinformation)
MultiMailer kan lasa in data frdn manga olika typer av registreringar, dvs fran e-postmeddelanden med
kontaktinformation. Data kan lasas in fran e-postmeddelandets &mnesrad, meddelandetext och i vissa fall
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fran avsandarinformationen (galler e-postadress och eventuellt namn). Sidorna nedan beskriver hur data
lases in fran amnesrad respektive meddelandetext:

S& har laser MultiMailer in kontaktuppaifter fran meddelandetext

S& har laser MultiMailer in kontaktuppaifter frin &mnesraden

Hur MultiMailer k&nner igen en registrering bland andra e-postmeddelanden

For att MultiMailer ska kunna hitta en prenumeration eller avprenumeration bland andra typer av
e-postmeddelanden s& underséker programmet e-postmeddelandets amnesrad. Om dmnesraden inleds
med ett visst nyckelord, ett visst prefix som MultiMailer k&nner igen, betraktar programmet meddelandet som
en registrering och kontaktinformationen i meddelandet lases in. Hur detta fungerar i detalj kan du lasa om
pa foljande sida:

Amnesradprefix

Sa valjer du system (POP3 eller Outlook)

| MultiMailer ingar tva olika system for hantering av registreringar (prenumerationer/avprenumerationer).
Man kan antingen ladda ned registreringarna direkt frin en e-postserver (POP3-server) eller sa kan man
importera dessa fran Microsoft Outlook. For att vélja system gor du foljande:

1. Vvalj menyalternativet Instéllningar - Fler instéllningar - Installningar for registreringar.

2. Vid Valj system valjer du det system du vill anvanda.

3. Om prenumerationsmailen innehaller falt i sjalva meddelandetexten kan du markera alternativet Sok efter
falt aven i meddelandetexten (i fliken Prenumerationer).

4a Valde du Las registreringar fran Microsoft Outlook vid punkt 2 klickar du pa OK nu.

4b Valde du Las registreringar fran e-postserver (POP3) fortsatter du med fler installningar enligt 5-6.

5. Fyll i POP3-kontouppgifter vid POP3-kontoinstéllningar.

6. Vill du att e-poststudsarna ska raderas fran servern efter nedladdning klickar du p& knappen Fler
installningar och markerar alternativet Radera e-mail fran servern efter nedladdning.

7. Klicka pa OK.

Nu har du valt system samt eventuellt konfigurerat MultiMailer fér nedladdning av registreringar via ett
POP3-konto. Har du valt Outlook-losningen s& maste du skapa mappar i Outlook innan du kan bérja
anvanda systemet. Mer information om detta finns pa denna sida:

Forbereda Outlook fér samarbete med MultiMailer

Via Outlook

Beskriver hur MultiMailer kan samverka med Microsoft Outlook for att hantera prenumerationer och
avprenumerationer.

Forbereda Outlook for samarbete med MultiMailer

Innan du kan bérja anvanda Microsoft Outlook med SamLogic MultiMailer maste du forbereda Outlook for
detta. Bl a maste nddvandiga mappar skapas i Outlook. Mapparna ska anvandas for att ta emot
inkommande registreringar (prenumerationer/avprenumerationer) och lagra behandlade sadana. Sedan bor
regler skapas i Outlook som automatiskt 6verfér inkommande registreringar till korrekt mapp.
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Men forst bor du kontrollera att alternativet Las registreringar fran Microsoft Outlook &r valt i dialogrutan
Installningar - Fler installningar - Installningar foér registreringar. Om fallet inte &r s&, markera detta
alternativ och tryck sedan OK.

Skapande av nédvandiga mappar i Outlook sker pa ett enkelt sétt direkt fran MultiMailer. Du gor pa féljande
satt:

1. Klicka pa fliken Registreringar sa att den visas.
2. Valj menyalternativet Registreringar - Skapa mappar i Outlook.
3. | dialogrutan som éppnas, tryck pa knappen Skapa mappar.

Det ar allt som behoéver géras. En mapp som heter SamLogic MultiMailer - Registreringar skapas i Outlook
och den innehaller féljande sex undermappar:

Avprenumerationer - Inkommande
Avprenumerationer - Inlasta
Avprenumerationer - Kan ej behandla
Prenumerationer - Inkommande
Prenumerationer - Inlasta
Prenumerationer - Kan ej behandla

Alla inkommande prenumerationer, som ska behandlas, maste finnas i mappen SamLogic MultiMailer -
Registreringar \ Prenumerationer - Inkommande och alla inkommande avprenumerationer maste finnas i
mappen SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande. Du kan placera
prenumerationerna/avprenumerationerna i dessa mappar antingen manuellt eller sa kan du skapa
Outlook-regler som utfor detta automatiskt. Mer information om Outlook-regler och hur lampliga sddana kan
skapas beskrivs i féljande avsnitt:

Placera reqistreringar i ratt Outlook-korg med hjalp av regler

Placera registreringar i ratt Outlook-korg med hjéalp av regler

For att automatiskt éverféra inkommande registreringar (prenumerationer/avprenumerationer) till ratt mappar
kan du skapa regler som gor det. Beroende pd om du har reserverat ett eget POP3-konto for inkommande
registreringareller eller anvander ett konto som &ven laddar hem andra e-postmeddelanden maste du
anvanda dig av olika regler for att astadkomma detta. Ifall du anvander ett eget POP3-konto sa ska du
skapa en regel som ser ut ungefar enligt féljande:

"Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
genom Namn-kontot
flytta till mappen Prenumerationer - Inkommande"

Kontot Namn &r namnet pa det konto som laddar hem registreringarna fran din e-postserver. Mappen
Prenumerationer - Inkommande anvands for att ta emot prenumerationer. Vill du hantera avprenumerationer
byter du ut mappen mot Avprenumerationer - Inkommande istéllet.

Ifall du inte kan reservera ett eget konto for registreringar utan delar det kontot med annan e-post kan du
skapa en regel som laser av e-postmeddelandets &mnesrad och flyttar den ifall amnesraden innehaller ett
specifikt ord (exempelvis SUBSCRIBE).

"Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
med ordet/orden SUBSCRIBE i amnet
flytta till mappen Prenumerationer - Inkommande"

Sa skapar du regler i Microsoft Outlook
Att skapa regler i Microsoft Outlook ar enkelt. Om du klickar pa en av lankarna nedan far du en steg-for-steg
beskrivning som visar hur du skapar en lamplig regel for just din Outlook-version:

Skapa regler i Outlook 2003
Skapa regler i Outlook 2007
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Skapa regler i Outlook 2010 och senare

Sa har skapar du regler i Outlook

Att skapa regler i Microsoft Outlook ar enkelt. Om du klickar pa en av lankarna nedan far du en steg-for-steg
beskrivning som visar hur du skapar en lamplig regel for just din Outlook-version:

Skapa regler i Outlook 2003
Skapa regler i Outlook 2007
Skapa regler i Outlook 2010 och senare

8.1.3.3.1 S& hér skapar du regler i Outlook 2003

Sa har skapar du regler i Outlook 2003

Eget konto

Om du anvander egna POP3-konton for hantering av prenumerationer eller avprenumerationer sa kan du
med hjalp av nedanstaende steg skapa en regel i Outlook som automatiskt 6verfor dessa fran Inkorgen till
ratt mapp. Exemplet nedan visar hur inkommande avprenumerationer kan éverforas till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

. Vélj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden né&r de anlénder’. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'genom namn-kontot',

. Klicka pa 'namn’' i den nedre rutan.

. alj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

. Klicka pa 'namn’,

10. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande'.
11. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

12. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

Delat konto

Om kontot som laddar ned prenumerationer/avprenumerationer &ven laddar ned annan slags e-post kan du
istallet skapa en regel i Outlook som undersoker e-postmeddelandets &mnesrad. Exemplet nedan visar hur
avprenumerationer som har texten UNSUBSCRIBE i &mnesraden kan 6verforas till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

. Valj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden né&r de anlénder'. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'med ordet/orden specifika ord i &mnet'.

. Klicka pa 'specifika ord' i den nedre rutan.

. Lagg till ordet 'UNSUBSCRIBE'.

. Tryck pa OK. Tryck p& Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka pa 'namn’.,

11. valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande"'.
12. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

O©COoO~NOUILA,WNPE
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8.1.3.3.2 Sa har skapar du regler i Outlook 2007

Sa har skapar du regler i Outlook 2007

Eget konto

Om du anvander egna POP3-konton for hantering av prenumerationer eller avprenumerationer sa kan du
med hjalp av nedanstaende steg skapa en regel i Outlook som automatiskt dverfor dessa fran Inkorgen till
ratt mapp. Exemplet nedan visar hur inkommande avprenumerationer kan éverforas till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

. Valj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden né&r de anlénder'. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'genom namn-kontot'.

. Klicka p& 'namn’ i den nedre rutan.

. V&lj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pd OK. Tryck p& Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

. Klicka pa 'namn’.

10. valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande'.
11. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

12. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

O©COoO~NOOUILA,WNPE

Delat konto

Om kontot som laddar ned prenumerationer/avprenumerationer aven laddar ned annan slags e-post kan du
istéllet skapa en regel i Outlook som undersdker e-postmeddelandets &mnesrad. Exemplet nedan visar hur
avprenumerationer som har texten UNSUBSCRIBE i amnesraden kan 6verféras till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

. Vélj menyalternativet Verktyg - Regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Klicka p& Borja med en tom regel.

. Markera 'Kontrollera meddelanden néar de anlander'. Tryck pa Nésta.

. Bocka for 'med ordet/orden specifika ord i &mnet'.

. Klicka pé 'specifika ord' i den nedre rutan.

. Lagg till ordet 'UNSUBSCRIBE'.

. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

. Bocka for 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka pa 'namn’.

11. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande'.
12. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

8.1.3.3.3 Sa har skapar du regler i Outlook 2010 och senare

Séa har skapar du regler i Outlook 2010 och senare

Eget konto

Om du anvander egna POP3-konton for hantering av prenumerationer eller avprenumerationer sa kan du
med hjalp av nedanstaende steg skapa en regel i Outlook som automatiskt dverfor dessa fran Inkorgen till
ratt mapp. Exemplet nedan visar hur inkommande avprenumerationer kan éverforas till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

1. Vélj Regler i fliken Start.

2. Vvalj Hantera regler och aviseringar.

3. Tryck pa knappen Ny regel.

4. Vid Borja med en tom regel markera Tillampa regel pa meddelanden som jag tar emot.
5. Tryck pa Nasta.

6. Markera 'genom namn-kontot'.
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7. Klicka pa 'namn' i den nedre rutan.

8. Valj det konto du vill koppla till regeln. Tryck pa OK. Tryck pa Nésta.

9. Markera 'flytta till mappen namn'.

10. Klicka pa 'namn' i den nedre rutan.

11. valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande"'.
12. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

13. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

Delat konto

Om kontot som laddar ned prenumerationer/avprenumerationer aven laddar ned annan slags e-post kan du
istéllet skapa en regel i Outlook som undersdker e-postmeddelandets &mnesrad. Exemplet nedan visar hur
avprenumerationer som har texten UNSUBSCRIBE i amnesraden kan 6verforas till mappen SamLogic
MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande nér de anlénder till Outlook.

. vélj Regler i fliken Start.

. Vélj Hantera regler och aviseringar.

. Tryck pa knappen Ny regel.

. Vid Borja med en tom regel markera Tillampa regel pa meddelanden som jag tar emot.

. Tryck pa Nasta.

. Markera 'med ordet/orden specifika ord i @mnet'.

. Klicka pé 'specifika ord' i den nedre rutan.

. Lagg till ordet 'UNSUBSCRIBE'.

. Tryck pa OK. Tryck pa Nasta.

10. Markera ‘flytta till mappen namn'.

11. Klicka p& 'namn’' i den nedre rutan.

12. Valj mappen 'SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer - Inkommande'.
13. Tryck p& OK. Tryck pa Nasta tills guidens sista steg visas.

14. Skriv in namnet pa regeln, exempelvis 'MultiMailer - Avprenumerationer'. Tryck pa Slutfor.

OCO~NOUIA, WNPE

Sa har laser du in prenumerationer/avprenumerationer fran
Outlook

Om du har ett antal prenumerationer i mappen SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Prenumerationer -
Inkommande eller avprenumerationer i mappen SamLogic MultiMailer - Registreringar \ Avprenumerationer -
Inkommande i Microsoft Outlook kan du géra foljande for att 1&dsa in dessa till SamLogic MultiMailer.
Exemplet nedan visar hur avprenumerationer (avregistreringar) lases in:

1. Klicka pa fliken Registreringar sa att den visas.

2. Klicka darefter pa underfliken "Avprenumerationer"

2. Valj menyalternativet Registreringar - Las registreringar fran Outlook.

3. | dialogrutan som Gppnas, tryck p& knappen Las avprenumerationer.

4. | vissa versioner av Outlook s& kommer programmet att fraga ifall du vill tillata &tkomst utifrdn. D& kan du
sétta en tid, tex 5 minuter, och sedan trycka pa Ja.

5. Nu lases alla avprenumerationer in till MultiMailer. Nar inlasningen ar fardig visas en statusruta som
redovisar antal avprenumerationer som importerats till MultiMailer.

For att lasa in prenumerationer gér du som ovan, men valjer underfliken "Prenumerationer" istéllet vid
punkt 2.
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Sa har laser MultiMailer in kontaktuppgifter fran amnesraden

MultiMailer kan lasa in kontaktuppgifter fran registreringsmail pa olika satt. En metod ar att hamta
kontaktuppgifter fran amnesraden. Speciella taggar kan anvandas pa amnesraden for att specifiera
kontaktfalt. Exempelvis kan <E> och </E> anvandas fér att specifera en e-postadress. Exempel:
<E>mail@samlogic.com</E>.

Foljande specialtaggar kan anvandas i &mnesraden:

Prenumerationer
<E>E-postadress</E>
<N>Namn</N>
<C>Foretag<C>
<A>Adress</A>
<0O>0rt</O>
<Z>Postnummer</Z>
<CY>Land</CY>
<T>Telefonnr</T>
<CN>Kundnummer</CN>
<CA>Kategori</CA>

Avprenumerationer
<E>E-postadress</E>
<N>Namn</N>
<CN>Kundnummer</CN>
<CA>Kategori</CA>

Du kan vélja mellan att ange ett kontaktfalt, nigra kontaktfalt eller alla kontaktfalt i en &amnesrad.
Exempelvis, for att ange e-postadress och namn i en &mnesrad till en prenumeration kan &mnesraden se ut
sa har:

REGISTER <E>mail@samlogic.com</E> <N>Sven Andersson</N>

REGISTER ar ett &mnesradprefix som informerar MultiMailer om att detta &r en prenumeration. Las mer om
amnesradprefix pa denna sida.

En e-postadress kan ocks& anges genom att satta den inom parentes pa amnesraden. Det kan vara
praktiskt nar avprenumerationer ska hanteras. Exempelvis kan en &mnesrad med en avprenumeration se ut
sa har:

UNSUBSCRIBE (mail@samlogic.com)

Om amnesraden saknar en e-postadress, och den inte heller finns angiven i meddelandetexten, plockas
e-postadressen fran e-postmeddelandets avsandare. Samma sak galler for namn, om en sadan kan lasas
av fran avsandaren.

Exempel
Har nedan finns ytterligare ndgra exempel pa amnesrader med kontaktfalt:

REGISTER <E>mail@samlogic.com</E>
REGISTER <E>mail@samlogic.com</E> <N>Sven Andersson</N> <C>SamLogic</C>
UNSUBSCRIBE <E>mail@samlogic.com</E> <CN>12345</CN>

Sa har laser MultiMailer in kontaktuppgifter fran meddelandetext

MultiMailer kan lasa in kontaktuppgifter fran registreringsmail pa olika satt. En metod ar att hamta
kontaktuppgifter fran amnesraden. En annan metod &r att lasa in falten fran meddelandetexten. Falt fran
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meddelandetext kan enbart lasas in fran prenumerationer. Information frdn avprenumerationer lases alltid in
frdn amnesraden eller avsandaren.

Foljande falt kan lasas in fran meddelandetexten:

E-postadress
Namn
Foretag
Adress

Ort
Postnummer
Land
Telefonnr
Kundnummer
Kategori

Meddelandetexten behover bara innehélla de falt som ska lasas in. For att MultiMailer ska kunna lasa in ett
falt ska det vara lagrade enligt féljande format:

Faltnamn: faltdata

Exempel:

E-post: mail@samlogic.com
Namn: Sven Andersson

For att MultiMailer ska kunna lasa in kontaktuppgifter frin meddelandetexten i prenumerationer maste detta
forst aktiveras. Det sker genom att markera alternativet SOk efter falt &ven i meddelandetexten i
dialogrutan Instéllningar - Fler installningar - Instéllningar for registreringar.

Eftersom namnen pa falten kan variera mellan olika system sa finns i MultiMailer en méjlighet att ange vad

faltnamnen ska heta. Det sker via dialogrutan Import av registreringsmail - Faltnamn som 6ppnas via
Instéllningar - Alternativ och fliken Import.

Amnesradprefix

For att kunna kanna igen prenumerationer och avprenumerationer underséker MultiMailer borjan pa
e-postmeddelandets amnesrad. Innehaller amnesradens borjan ett prefix som MultiMailer kanner igen s&
lases registreringen in till MultiMailer (till en av de tva listorna i fliken Registreringar).

Som standard anvander MultiMailer foljande prefix for att kdnna igen prenumerationer och
avprenumerationer:

Prenumerationer
SUBSCRIBE
REGISTER

Avprenumerationer
UNSUBSCRIBE
UNREGISTER

Forutom ova_nstéende prefix ar det ocksd mojligt att ange egna prefix som ska anvandas. Det sker via
dialogrutan Amnesradprefix. Dar kan du ange en eller flera egna prefix fér prenumerationer respektive
avprenumerationer.

Efter prefixet kan amnesraden innehélla antingen en generell text eller data som MultiMailer ska lasa in,
exempelvis en e-postadress. Det kan ocksa vara tomt efter amnesradprefixet. Dvs prefixet kan utgora hela
amnesraden.

Exempel
Har nedan finns ndgra exempel pa amnesrader som MultiMailer kanner igen
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8.2

Amnesrad Kommentar

REGISTER Prefixet utgor hela @mnesraden. Prenumeration.
SUBSCRIBE Nyhetsbrev Prefix plus en generell text efter. Prenumeration.
REGISTER <E>mail@samlogic.com</E> Prefix plus en e-postadress. Prenumeration.
UNSUBSCRIBE (mail@samlogic.com) Prefix plus en e-postadress. Avprenumeration.

UNSUBSCRIBE <E>mail@samlogic.com</E> Prefix plus en e-postadress. Avprenumeration.
De tre forsta alternativen tolkar MultiMailer som en prenumeration. De tva sista som en avprenumeration.

Satter du en e-postadress inom parentes eller anger dessa inom specialtaggarna <E> och </E> s& kommer
denna e-postadress att lasas in till MultiMailer.

Anvandning av webbformular for registreringar

Anvandning av webbformular for registreringar
(endast Professional)

En registrering sker enklast via ett formular pa Internet, &ven om man kan anvanda enbart e-post i vissa fall
ocksa. Har du Professional-versionen av MultiMailer s& kan du utnyttja fardiga registreringsformular p& en
av vara Internetservrar. | denna sektion beskriver vi lite narmare dessa formular.

Fardiga formular fér avprenumeration, prenumeration och adressbyte

Fardiga formuléar for avprenumeration, prenumeration och
adressbyte

Pa en av vara Internetservrar finns fardiga registreringsformular som samverkar med SamLogic MultiMailer.
Det finns formular for tecknande av en prenumeration, anmalan av avprenumeration och fér adressbyte.
Fyller en anvandare i uppgifter i ett av formularen och skickar ivag en registrering sa kan MultiMailer lasa in
denna registrering bara sekunderna efter. Har nedan visas hur formularen fér avprenumeration och
addressbyte ser ut:

Avprenumeration av nyhetsbrev
Fyll i dina uppgifter nedan och tryck dérefier p& knappen Avprenumerera’

E-postadress:

MNamn:

* Detta tat & obligatoris och miste alttid fyllas |

| Ayprenumerera
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Byte av e-postadress
Fyll i dina uppagitter nedan ach tryck dérefer pd knappen Andra e-postadress’

Gammal e-postadress:

Aktusll e-postadress:

* Dessa 13t dr obllgatorika oeh mste tyllas |

| Andra e-postadress |

Formularen ligger pa en doman som heter www.samlogic-multimailer.com och dar finns dels generella
formuléar som alla MultiMailer-anvéndare kan anvanda och dels kundanpassade formulédr som skraddarsys
efter enskilda kunders 6nskemal. For att fa ett sddant skraddarsytt registreringsformular kravs ett konto hos
oss. De generella webbformuléren finns pa 9 olika sprak. Pa denna sida beskrivs dessa narmare.

Har du inga egna registreringsformular sa kan du anvanda dig av vara formular. Exempelvis sa kan du lanka
till formularen fran din hemsida eller fran dina nyhetsbrev. | MultiMailer kan en fardig lank till ett
avprenumerationsformular infogas i ditt nyhetsbrev pa ett enkelt satt.

Formuléren ovan tar inparametrar. Med hjélp av inparametrar kan du exempelvis skicka kontaktens
e-postadress och namn direkt till formularet samt &ven ange till vilken e-postadress ett registreringsmail ska
skickas. Via inparametrar kan &ven vissa texter andras. Har du inte ett konto hos sa kan du paverka
formularens utseende och funktionalitet pa detta satt. Mer information om de inparametrar som formularen
kan hantera kan du lasa om pa denna sida.
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Fardiga formular pa 9 sprak - adresser till dessa

De generella webbformularen som hanterar prenumerationer, avprenumerationer och adressbyten finns pa
9 olika sprék. Har nedan finns webbsideadresser (URL-adresser) till samtliga webbformular som samverkar

med MultiMailer:

Svenska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Engelska formular

Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Tyska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Spanska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Norska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Danska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Finska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Franska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

Serbiska formular
Prenumeration:
Avprenumeration:
Adressbyte:

https://www.samlogic-multimailer.com/reqister/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqgister/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/register-english/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-english/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-english/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-german/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-german/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqgister-german/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/reqgister-spanish/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-spanish/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-spanish/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/register-norwegian/subscribe.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/register-norwegian/unsubscribe.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/reqgister-norwegian/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/register-danish/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-danish/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-danish/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-finnish/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-finnish/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-finnish/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/register-french/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-french/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/register-french/changeaddress.aspx

https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-serbian/subscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-serbian/unsubscribe.aspx
https://www.samlogic-multimailer.com/reqister-serbian/changeaddress.aspx

Nar du infogar en avprenumerationslank i MultiMailer, och du valt att lanken ska éppna ett samverkande
webbformular pa var server, sd kommer lanken att automatiskt peka pa ett formular med ratt sprak. Vilket
sprék som du vill anvanda dig av stéller du in i dialogrutan Alternativ och fliken Sprak.
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https://www.samlogic-multimailer.com/register-spanish/unsubscribe.aspx
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Vill du lanka till ett av formuléaren fran din Internetsajt sa kan du kéra det separata programmet
HTML-generator for formular. Detta program skapar fardiga lankar och HTML-taggar som du kan anvanda
dig av. Du startar detta program via undermenyn Verktyg i menyn SamLogic MultiMailer i Windows
programmeny.

Inparametrar till SamLogics registreringsformuléar

De tre formuléaren p& var Internetserver som hanterar prenumerationer, avprenumerationer och adressbhyten
kan ta emot inparametrar. Via inparametrar kan du ange vissa egenskaper for registreringsformularen.
Exempelvis kan du ange vart registreringsmailen ska skickas, vilken e-postadress som ska anvandas som
avsandare, vilka falt som ska visas samt ange vissa texter. Du kan aven fylla i vissa inmatningsfalt, som
e-postadress och namn, i férvag sa att anvandaren bara behover bekréafta uppgifterna nar han ska
registrera/avregistrera sig.

Har nedan finns en lista pa vilka parametrar som de tre formuléaren stoder:

Parameter Beskrivning

email= Forifyller inmatningsfaltet for e-postadress
name= Forifyller inmatningsfaltet fér namn
cnr= Forifyller inmatningsfaltet fér kundnummer

namereq=  Anger om namn &r obligatorisk
category=  Anger kategori (lagras i registreringsmailet sedan)

sendto= Anger till vilken e-postadress som registreringsmailet ska skickas

sender= Anger en avsandaradress for registrerinsmailet. L&s mer.

wtitle= Titel for webbfénster

title= Rubrik

text= Informationstext

btext= Text for registreringsknapp

chkbox= Om en kryssruta for samtycke ska visas i formuléret s kan du har specificera en text for kryssrutan. Las
mer.

settings=  Valjer vissa installningar for ett formular, t ex bakgrundsfarg. Las mer.

topimg= URL (webbadress) till en sidhuvudsbild

rsp= Anger om atgéarder for att sdnka registreringsmailets spampoang ska goras. Las mer.

Datafalten i MultiMailer, tex [$E-post], kan anvéandas tillsammans med ovanstaende parametrar. Du kan lasa
mer om hur du anvander MultiMailers datafalt tillsammans med inparametrar pa denna sida. Mer generell
information om inparametrar till Internetsidor kan du lasa om hér.

Programmet HTML-generator for formuléar som finns undermenyn Verktyg i menyn SamLogic MultiMailer
i Windows programmeny kan skapa fardiga internetlankar med de flesta av ovanstdende parametrar satta
till lampliga varden helt automatiskt. Planerar du att anvanda MultiMailers webbformular pa exempelvis din
egen webbsajt sa kan du anvanda detta program for att skapa lankar med nodvandiga inparametrar till
formuléren.

Skapar du avprenumerationslankar via MultiMailer som ska samverka med MultiMailers
avprenumerationsformular s& behéver du i regel inte &ndra nagra parametrar manuellt eftersom MultiMailer
satter dessa automatiskt till ratta varden. Du behoéver oftast inte géra mer an att enbart infoga lanken.
Skapar du nyhetsbrev via nyhetsbrevguiden i MultiMailer s skapas en avprenuneramationslank med
korrekta parametrar helt automatiskt.
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Mer om parametern 'chkbox’

Enligt GDPR sa kraver vanligtvis en registrering av personuppgifter personens samtycke. Du kan darfor
lagga till en kryssruta till prenumerationsformularet som efterfragar personens samtycke. Via denna
parameter kan du ange en text till denna kryssruta.

Om denna parameter saknas eller om ingen text har angets, da visas inte kryssrutan i formularet.

Radbrytningar

Om du vill radbryta texten pa ett annat séatt 4n den automatisk radbrytningen sa kan du sjalv lagga in
radbrytningar i texten. Det gor du genom att skriva in {br} dar du vill ha radbytningen. T.ex: Rad 1 {br} Rad
2.

Klickbar lank i texten

Det kan vara lampligt att lanka till en policysida fran kryssrutatexten och det ar majligt att géra s& ocksa.
Exemplet nedan visar hur du kan skapa en lank dar ordet integritetspolicy &ar klickbar och 6ppnar upp
webbsidan http://www.samlogic.com/integritetspolicy/integritetspolicy.htm :

{a href="http://www.samlogic.com/integritetspolicy/integritetspolicy.htm" target="_new"}integritetspolicy{/a}

target="_new" ser till att webbsidan 6ppnas upp i ett nytt fonster eller ny flik. Annars 6ppnas sidan upp i det
befintliga fénstret/fliken.

Komplett sa kan en text, inklusive lank, se ut sa har:
Jag vill prenumerera p& SamLogics nyhetsbrev och jag godkanner att mina personuppgifter registreras och

hanteras enligt SamLogics {a href="http://www.samlogic.com/integritetspolicy/integritetspolicy.htm"
target="_new"}integritetspolicy{/a}.

Mer om parametern 'settings'

Med hjalp av inparametern settings kan du &ndra bakgrundsfarg fér ett formular samt bestamma vilka
inmatningsfalt som ska visas pa prenumerationsformularet. | tabellen nedan visas vilka varden som kan
anvandas tillsammans med parametern settings.

Véarde Formular Beskrivning

white Alla Satter formularets bakgrundsfarg till vit

ligray Alla Satter formulérets bakgrundsfarg till ljusgra

2fields subscribe.aspx Formuléret ska bara visa e-postadress och namn

3fields subscribe.aspx Formuléret ska bara visa e-postadress, namn och féretagsnamn
nocustnr subscribe.aspx Formuléret ska visa alla falt utom kundnummer

2fields-white  subscribe.aspx Formularet ska bara visa e-postadress och namn samt ha vit bakgrundsfarg

3fields-white  subscribe.aspx Formuléret ska bara visa e-postadress, namn och féretagsnamn samt ha vit
bakgrundsfarg

nocustnr-white subscribe.aspx Formuléaret ska visa alla falt utom kundnummer samt ha vit bakgrundsfarg

2fields-ligray  subscribe.aspx Formularet ska bara visa e-postadress och namn samt ha ljusgra bakgrundsfarg
3fields-ligray  subscribe.aspx Formularet ska bara visa e-postadress och namn samt ha ljusgré bakgrundsfarg
nocustnr-ligray subscribe.aspx Formularet ska bara visa e-postadress och namn samt ha ljusgra bakgrundsfarg

Exempel
Har nedan visas hur prenumerationsformularet (subscribe.aspx) ser ut om parametern settings ges vardet
3fields:
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Prenumeration av nyhetsbrw
Fyll i dina uppgifter nedan och tryck darefer pd knappen Prenumerera’

E-postadress:
Mamn:

Firatag:

= Oibligatorkdt dalt Epostadiessen moiste alHid tyllas i,

L Ervoumecwrs__|

Du far fram ovanstadende formular genom att anvanda dig av foljande adressrad:
https://www.samlogic-multimailer.com/register/subscribe.aspx?sendto=subscribe @samlogic.com&settings=
fields

Mer information
Vid nedanstaende Internetsida finns ett tips som visar hur ovanstaende parametrar kan anvandas
tilsammans med MultiMailers prenumerationsformular:

http://www.samlogic.com/tips/mm/mme-tips-prenumeration-ram/mme-tips-prenumeration-ram.htm

Mer generell information om inparametrar till Internetsidor finns pa denna sida i hjalpen.

Mer om parametern 'sender’

Normalt anvands den e-postadress som anvandaren skriver in i inmatningsfaltet E-postadress i
registreringsformularet som avsandare for registreringsmejlet. Men via parametern sender kan du ange en
e-postadress som ska anvandas som avsandare istéllet (exempel: sender=myaddress@mydomain.se). Du
kan ocksa satta denna parameter till "server" (dvs: sender=server). Satter du sender till "server" kommer
avsandaradressen att bli reg@samlogic-multimailer.com.

Det finns vissa fordelar med att ha en fast kand e-postadress som avsandare. En férdel ar att du kan addera
e-postadressen till en "white list" (en lista med betrodda avsandare) vilket gor det lattare for
registreringsmejlen att komma forbi spamfilter och nd ditt e-postkonto. Registreringsmejlet slipper ocksa de
extra spampoang som kan alstras om anvandaren registrerar/avregistrerar en e-postadress dar domanen
tillhér en kdnd webbaserad e-posttjanst som exempelvis hotmail eller yahoo.

Utelamnar du parametern sender sd anvands den e-postadress som anvandaren skriver in i
registreringsformuléaret som avsandare.

Exempel
Nedanstaende exempel anvander reg@samlogic-multimailer.com som avsandare for avregistreringsmailen:

https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx?sendto=unsubscribe @samlogic.com&send
er=server

Nedanstaende exempel anvander myaddress@mydomain.se som avsandare for avregistreringsmailen:

https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx?sendto=unsubscribe@samlogic.com&send
er=myaddress@mydomain.se
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Mer om parametern 'rsp'

Om registreringsmejlen far hdga spampoang av det antispamfilter du anvander kan du satta parametern rsp
till "yes" (rsp=yes). D& kommer vissa justeringar goras i registreringsmejlens e-posthuvud som gor att
spampodangen sjunker i de flesta antispamfilter.

Exempel

https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx?sendto=unsubscribe@samlogic.com&rsp=
yes

MultiMailers dataféalt kan anvandas tillsammans med parametrar

Om en kontakts namn och e-postadress ar kand sé kan det ibland vara bra att skicka denna information till
registreringsformuléret s att motsvarande inmatningsfalt blir forifyllda istallet for att anvandaren sjalv skriver
in denna information sjélv frin grunden. Férutom att detta betraktas som en bra service s& minskar detta
risken for felstavningar.

Nedanstaende exempel visar hur bade e-postadress och namn kan skickas till ett formular (dvs vilka
parametrar som ska skickas):

email=[$E-post]&name=[$Namn]

En fullstandig sokvag till exempelvis det generella avprenumerationsformularet pa var Internetserver (med
aven parametern sendto inkluderad) kan se ut sa har:

https://www.samlogic-multimailer.com/register/unsubscribe.aspx?email=[$E-post]&name=[$Namn]&
sendto=unsubscribe@samlogic.com

Parametern sendto anvénds for att specificera vilken e-postadress en registrering ska skickas till och bér
alltid anvandas nar ett av de generella formulédren anvénds. | exemplet ovan kommer avprenumerationen att
skickas till e-postadressen unsubscribe@samlogic.com. Har du ett konto hos oss behéver du inte ange
parametern sendo utan din e-postadress finns da lagrad i en installningsfil.

En fullstandig sokvag till ett prenumerationsformular (for registrering av en ny kontakt) kan se ut sa har:

https://www.samlogic-multimailer.com/register/subscribe.aspx?sendto=subscribe @samlogic.com

| exemplet ovan har vi inte tagit med parametrarna email och name eftersom vi ska anvanda formuléret for
att samla in en ny anvandare. Men det gar bra att anvanda dessa parametrar aven till detta formular. En
lank till formularet for adressbyte kan se ut sa har:

https://www.samlogic-multimailer.com/register/changeaddress.aspx?sendto=chaddress@samlogic.com

Vad ar en inparameter?

Efter en Internetsokvag (URL) sa kan man lagga till inparametrar till en Internetsida. Inparametrar ar ett bra
sétt att styra funktionalitet och utseende pa en Internetsida fran exempelvis en annan Internetsida, fran ett
e-postmeddelande eller fran ett program. Inparametrar skickas alltid p& ett standardiserat sétt som alla
Internetsidor, som kan ta emot inparametrar, stoder.

Principen ar denna att efter sjalva URL-adressen sa adderar man ett fragetecken (?) och darefter lagger
man till de parametrar som man vill skicka. Exempelvis s& har:

http://www.mysite.com/page.asp?parameternamn=varde
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For att skilja olika parametrar fran varandra, om man skickar fler an en, lagger man in ett &-tecken mellan

dessa. Sa for att skicka tre parametrar till en sida skriver man sa har:

http://www.mysite.com/page.asp?parameternamnl=vardel&parameternamn2=varde2&
parameternamn3=véarde3
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Avancerad statistik

Avancerad statistik

Med SamLogic MultiMailer ar det mojligt att mata hur manga som 6ppnar varje nyhetsbrev som skickas ut.
Det ar ocksad mojligt att se vilka kontakter som Gppnar ett nyhetsbrev, vilka kontakter som klickar pa lankar i
ett nyhetsbrev samt jamféra e-postutskick med varandra for att exempelvis se om 6ppningsfrekvensen ékar
eller minskar over tid. | detta kapitel gar vi genom den avancerade statistiken i MultiMailer.

Hur du aktiverar den avancerade statistiken

Hur du uppdaterar statistikdata

Hur du ser antal kontakter som 6ppnat eller klickat i ett nyhetsbrev

Hur du ser vilka kontakter som éppnat eller klickat i ett nyhetsbrev

Hur du jamfor e-postutskick med varandra

Vad mater statistiken egentligen?

Tipssidor
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9.1 Hur du aktiverar den avancerade statistiken

Hur du aktiverar den avancerade statistiken

Innan du kan anvanda den avancerade statistiken maste den aktiveras. | samband med kop av MultiMailer
kommer du fa ett kontonamn (konto-ID) som du skriver in i den dialogruta som visas nar programmet startar.
Den ser ut sa har:

s "y

Aktivering av konto for avancerad statistik £

Om du har F&t et kontonamn frén ozs for den avancerade statistiken =3 kan du akbivera den
genom att sknva in kontonamnet har nedan. Kontonamnet kan vara skickad antingen via brev eller
via e-mail. Ett kontonamn inleds alltid med tecknen “sam-".

s : [ Sktivera konto ]
il =

Kaontonamn; Aktivera aven tillaggstjanster

<Har skriver duin kontonamn: | [ isa inte detta igen

Du kan &ven skriva in kontonamn genom att valja menyalternativet Instéllningar - Alternativ och sedan
klicka pé fliken Statistik i dialogrutan som visas. | denna flik finns en knapp som heter Konto. Trycker du pa
den visas en inmatningsruta dar du kan skriva in ditt kontonamn i. Eventuellt f&r du markera alternativet
Anvand avancerad statistik forst, om det alternativet & avmarkerat.

Efter att du angett ditt kontonamn s& kommer fliken Statistik i programmets huvudfénster att férandras. Bl a
kommer en meny som heter Statistik att adderas till menyomradet 6verst och en knapprad med manga
statistikrelaterade kommandon kommer att visas ovanfor flikomradet:

ta SamLogic MultiMailer - FlyWay.htm (HTML)

Egrh:iv Statistik  Instadllningar Fanster Hjalp

: [#] Uppdatera | @& Oppna ~ © ) i o > (5 ] Visa tidsstatistik

| Nyhetsbrev Mailing-lista

Aven den lokala menyn som 6ppnas via hdger musklick dver en post i statistiklistan kommer att utokas med
flera nya menyrader.

Den avancerade statistiken finns endast tillganglig i SamLogic MultiMailer / Professional.
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9.2

9.3

Hur du uppdaterar statistikdata

Hur du uppdaterar statistikdata

Information om antal 6ppnade nyhetsbrev och annan data ligger lagrad pa var Internetserver. For att se
denna information i programmet maste MultiMailer synkroniseras med informationen pa servern. Det &r dock
valdigt enkelt och kan gora antingen manuellt (via t ex ett musklick) eller s& kan detta ske automatiskt nar
MultiMailer startar.

Om du har gjort ett eller flera e-postutskick med den avancerade statistiken aktiverad sa finns det pa var
Internetserver information om dessa utskick. Du kan ladda ned denna information manuellt till listan i fliken
Statistik pa ett av foljande tre sétt:

- Oppna fliken Statistik och klicka pa knappen Uppdatera i knappraden (den finns langst till vanster pa
knappraden):

ta SamLogic MultiMailer - FlyWay.htm (HTML)

Egrkiv Statistik  Instadllningar Fanster Hjalp

: [#] Uppdatera | @& Oppna ~ © 5= i | e X i ] Visa tidsstatistik

| Nyhetsbrev Mailing-lista

- Oppna fliken Statistik och vélj menyalternativet Statistik - Uppdatera statistik

- Oppna fliken Statistik och tryck ned tangenten F5

Du kan ocksa lata MultiMailer ladda ned statistiken automatiskt nar programmet startar. Det kan du gora
genom att aktivera hanteringen av automatiska funktioner via menyalternativet Instéllningar - Fler
instéllningar - Automatiska funktioner. | den dialogruta som ¢ppnas kan du aktivera automatisk hamtning

av statistikdata genom att markera alternativet Ladda ned avancerad statistik automatiskt nar
programmet startar. Du hittar mer information om dialogrutan pa denna sida.

Hur du ser antal kontakter som 6ppnat eller klickat i ett nyhetsbrev

Hur du ser antal kontakter som 6ppnat eller klickat i ett
nyhetsbrev

Om du har aktiverat den avancerade statistiken i MultiMailer s& kommer det att finnas en ny meny som
heter Statistik och en knapprad kommer att laggas till fliken Statistik. Aven den lokala menyn som visas
nar man hogerklickar 6ver en rad i listan med e-postutskick i denna flik kommer att ha utdkats med nya
menyrader. Om du markerar ett e-postutskick i listan och 6ppnar menyn Statistik eller hogerklickar éver
markeringen sa kommer det att finnas ett menyalternativ som heter Visa responsstatistik i menyn.
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|

Statistik

=

Uppdatera statistik F5
Oppna fil 4
Visa responsstatistik...

Visa lankrapport...

Jamfar utskick..,

Visa kontakter som oppnat detta nyhetsbrev..,
Exportera kontakter som oppnat detta nyhetsbrev...

Skapa oversiktsrapport...

XEBDED®

Ta bort

Om du valjer detta menyalternativ s kommer en dialogruta med ett cirkeldiagram och annan information om
det markerade e-postutskicket att visas. Dialogrutan ser ut enligt bilder nedan:

Responsstatistk - Opprsde | £ oppnade | Klicksde nybetsbrey £

Amne: Uppdetering av SemLogic MultMeiles - med ménge mya fankdoner och idrbatringar
Wyhetsbrey.  Uppdatennigsbney - MulthMmiles Fro - Mass 2012 hin

Mailing-lista: Lhssackslists - Multibailar. meml

Uisheck sdabum: 2012035

Oppnade / Ej 6ppnade nyhetsbrev

Totah dhickade: TG

I E dppnads
Geprad
B, ppaice Dippnade: HE (8%
Ejeppnade: 430 [B4X]
Elickade: T2 =)
[rasgramipy: 30

Du kan aven 6ppna denna dialogruta genom att markera e-postutskicket i listan och sedan vélja knappen
i knappraden.

Nar du har aktiverat den avancerade statistiken i MultiMailer gé kommer"'alven listan i fliken Statistik att ha
utokats med nya kolumner. Tre av de nya kolumnerna heter Oppnade, Oppnade (%) och Ej 6ppnade. Via
dessa kolumner kan du se antal 6ppnade och ej 6ppnade nyhetsbrev direkt, utan att ppna ovanstadende
dialogruta.

MultiMailer kan &ven visa hur manga som har klickat pa ditt nyhetsbrev. Markerar du alternativet Visa aven
klickade i dialogrutan Responsstatistik s visas dven klickade i diagrammet. Listan i fliken Statistik
innehaller aven tva kolumner - Klickade och Klickade (&) - som visar hur ménga av de utskickade
nyhetsbreven som fatt minst ett klick.

Mer information om dialogrutan som visar 6ppnade och ej 6ppnade nyhetsbrev finns pa denna sida.
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9.5

Hur du ser vilka kontakter som Oppnat eller klickat i ett nyhetsbrev

Hur du ser vilka kontakter som Oppnat eller klickat i ett
nyhetsbrev

Det ar majligt att se vilka kontakter som har dppnat eller klickat i ett nyhetsbrev. Du kan se vilka kontakter
som Oppnat eller klickat i ett nyhetsbrev genom att markera e-postutskicket i listan med utskick i fliken
Statistik och sedan valja menyalternativet Visa kontakter som 6ppnat detta nyhetsbrev i menyn Statistik

eller i den lokala menyn som visas med héger musklick. Alternativt klickar du pa knappen ) i knappraden.
Nar du gjort det kommer fliken Mailinglista att visas och alla e-postkontakter som har 6ppnat det valda
nyhetsbrevet kommer att visas med symbolen i langst till vanster. De kontakter som klickat i ett
nyhetsbrev visas med symbolen “=. Bilden nedan visar hur det kan se ut:

ta SamLogic MultiMailer - Nyhetsbrev.htm

P OArkiv Redigera Utskick Installningar
: [ mytt @ Oppna [ Spara

E-post
Eanna.suenssnn@etg.se
== ctj2000@hotmail.com
B erik svensson@hbilmekaniska.se
ﬁhans.anderssnn@ithuset.se
Emikaelnilssun@gmail.cnm
Ernhem@cddesigner.cnm
ﬁthnmas@ncafse
E<d urban40@hotmail.com

Du kan markera alla kontakter i mailinglistan med symbolen i genom att vélja menyalternativet Redigera -
Fler markeringsalternativ - Markera kontakter som dppnat nyhetsbrevet. Och du kan markera alla

kontakter med symbolen “® genom att vélja menyalternativet Redigera - Fler markeringsalternativ -
Markera kontakter som klickat pa& minst en lank i nyhetsbrevet.

Om en annan mailinglista &r inladdad an det som anvandes vid utskicket s& kommer MultiMailer att fraga
om du vill 6ppna den mailinglista som anvandes vid utskicket.

Hur du jamfor e-postutskick med varandra

Hur du jdmfor e-postutskick med varandra

Ibland kan det vara intressant att jamféra olika utskick med varandra, exempelvis for att se om andelen
Oppnade nyhetsbrev ckar eller minskar 6ver tid. | MultiMailer kan du gora saddana jamforelser. For att
jamfora olika e-postutskick med varandra s& markerar du dessa i listan i fliken Statistik och valjer sedan
menyalternativet JAmfor utskick i menyn Statistik eller i den lokala meny som 6ppnas néar du hogerklickar

6ver markeringarna. Alternativt sa kan du trycka pa knappen i i knappraden. Om du gjort detta kommer en
dialogruta med féljande utseende att visas:
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Jamférelse av olika utskick

[34]
1353

i Oephade

Antal

— = -—ﬂi—\_ / _\_\-\_\_\_"‘“—\-_._
a0 e — A —

Utskick (datum)

Win v klckacl [ 1
Sliing Lirsediagan

| diagrammet ovan kan du se antal skickade och antal 6ppnade per utskick. De olika utskicken visas med
utskicksdatum vid diagrammets X-axel. Férutom ovanstaende diagram finns det ytterligare 4 typer av
diagram. Du hittar mer information om de olika diagramtyperna pa denna sida.

9.6 Vad mater statistiken egentligen?

Vad mater statistiken egentligen?

Oppningsstatistik

| varje nyhetsbrev som MultiMailer skickar ut finns en lank till en osynlig bild infogad. P& var Internetserver
kan vi se hos hur manga och hos vilka kontakter som denna bild visas. P& sa satt kan vi se om ett
nyhetsbrev blivit dppnat och av vem. Men det forutsatter dock att mottagaren har bildvisning paslagen nar
han/hon laser ditt nyhetsbrev, annars registreras inte detta.

Detta ar ett valdigt vanligt satt att mata antal 6ppnade nyhetsbhrev och for att se vilka som 6ppnat det. Hur
val antal 6ppnade nyhetsbrev dverensstammer med antal lasta nyhetsbrev beror pa ett antal faktorer. En
faktor ar hur mycket grafik ditt nyhetsbrev har. Har ditt nyhetsbrev mycket grafik och bilder, som anvandaren
tidigare funnit intressant, ar det valdigt troligt att anvandaren aktiverar bildvisningen for ditt nyhetsbrev. Men
om ditt nyhetsbrev framst innehéller text och gar bra att lasa utan aktivering av bilder s& kommer manga inte
att aktivera bildvisningen, ofta utan att tanka pa det.

En annan faktor ar hur kand du &r hos mottagaren. Ar du valkéand s& har han/hon troligen lagt till dig till en
kontaktlista eller valt att bildvisning alltid ska vara paslagen for dina nyhetsbrev. Och da blir férstas
méatningen mer exakt i dessa fall.

| vissa séllsynta fall kan &ven en radering av ett nyhetsbrev registreras som en 6ppning. Det intréffar om en
person har bade bildvisning och forhandsgranskaldge paslagen i sitt e-postprogram. Vad som hander da ar
att nar anvandaren klickar p& nyhetsbrevet i e-postlistan sa visas nyhetsbrevet i forhandsgranskafonstret
och detta registreras som en dppning, aven om anvandaren raderar nyhetsbrevet sekunden efter. Men detta
ar troligen ovanligt eftersom i nya e-postklienter &r bildvisning alltid franslagen fran start och om mottagaren
inte ar intresserad av dina nyhetsbrev sa &r det inte sa sannolikt att han aktiverar bildvisning for den.

Klickstatistik
MultiMailer kan ocksa se vem som klickar pa dina lankar och skapa statistik av detta. Klickstatistiken
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kommer att stamma valdigt val 6verens med verkligheten, sé de klickar som rapporteras motsvarar for det

mesta av exakt antal faktiska klickar.

Tipssidor

Tipssidor

P& var webbsaijt finns ett antal tipssidor som visar hur man anvander de avancerade statistikfunktionerna i
MultiMailer. Tipsen gar igenom funktionerna i statistiken i steg-for-steg-form. Foéljande tipssidor finns:

Tips: Hur du ser antal kontakter som 6ppnat ett nyhetsbrev

Tips: Hur du ser vilka kontakter som 6ppnat ett nyhetsbrev

Tips: Hur du jamfor olika e-postutskick med varandra
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10 Fordjupningar / Mer fakta / Artiklar

Fordjupning / Mer fakta / Artiklar

Har hittar du fordjupningar och artiklar samt vissa underavsnitt till dvriga sidor i hjalpen.

10.1 Att bifoga flera filer med ett e-postmeddelande

Att bifoga flera filer med ett e-postmeddelande

Ibland vill man bifoga flera filer (t.ex fler PDF-dokument) med ett e-postmeddelande som ska skickas ut. Det
ar mojligt att gora i MultiMailer. | detta tips pa var hemsida beskriver vi hur du gor:

Tips: S& bifogar du flera filer med ditt e-postmeddelande

10.2 Att tanka pa (dialogrutan Installningar for e-postkonto)

Att tanka pa (dialogrutan instéallningar for e-postkonto)

De flesta e-postservrar godkanner bara en inloggning ifall den k&nner igen IP-numret pa anvéandaren. Detta
for att forhindra att e-postkontot missbrukas fér spamandamal av utomstdende anvandare. For att
MultiMailer ska kunna skicka ut e-post via ditt e-postkonto bdr du koppla upp dig via samma
Internet-operator som tillhandahaller ditt e-postkonto. Da bor e-postservern kanna igen ditt IP-nummer och
godkéanna en inloggning.

Kan du inte skicka ut e-post med MultiMailer (programmet verkar hanga sig eller du far samma felkod efter
varje mail) kan det bero pé att du anvander olika operatorer for Internet och e-post. Du kan da prova andra
sa att du anvander samma operator for bade Internet och e-post.

Nar det galler e-postadresser bor adressen du anger i faltet E-postadress (login) vara en sddan som
e-postservern kanner igen, annars kan inloggningen misslyckas pa vissa servrar. Du bor ange den
e-postadress som din Internet-operator tilldelade dig tillsammans med namnet pa e-postservern.

Faltet E-postadress i ramen Avsandare kan daremot innehélla valfri e-postadress. Den behéver alltsé inte
vara samma som adressen i faltet E-postadress (login). Adressen som anges i faltet E-postadress ar den
som visas som avsandare till alla brev du skickar ut.

Vissa e-postservrar kraver en POP3-inloggning innan SMTP-tjanster kan utnyttjas. Har du en sadan
e-postserver maste du valja alternativet POP3-verifiering i dialogrutan Installningar fér e-postkonto samt
ange en POP3-server och anvandarnamn och Iésenord. Andra e-postservrar, med hogre sakerhetskrav,
kraver SMTP-inloggning. Da véljer du det alternativet i dialogrutan Installningar for e-postkonto samt
anger anvandarnamn och lésenord.

10.3 Avancerade filtreringsmojligheter vid foretagsmarkeringar

Avancerade filtreringsmaojligheter vid foretagsmarkeringar

Skriver du in ett foretagsnamn i inmatningsfaltet Ange féretag i dialogrutan Markera efter foretagsnamn
sa kommer alla foretag som exakt matchar det du skrev in att markeras i mailinglistan. Men ibland finns det
sammanhang dar man vill soka efter ett delord i ett féretagsnamn och det ar ocks& mojligt i MultiMailer. Man
gor det genom att ange ett eller tva asterisktecken (* eller **) efter ordet man vill soka efter i ett
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10.4

foretagsnamn. Nedan forklarar vi nar man ska anvanda ett asterisktecken (*) och nar man ska anvanda tva
asterisktecken (**):

Ett asterisktecken sist (*)

Posten markeras om foretagsnamnet borjar med den angivna texten. Exempel pa inmatning: Volvo*. | detta
fall kommer exempelvis "Volvo personvagnar” och "Volvo lastvagnar" att markeras i mailinglistan om
poster med dessa foretagsnamn finns dar.

Tva asterisktecken sist (**)

Posten markeras om den angivna texten existerar nagonstans inom féretagsnamnet. Exempel pa
inmatning: Volvo**, | detta fall kommer exempelvis "Volvo personvagnar”, "Volvo lastvagnar" och "AB
Volvo" att markeras i mailinglistan om poster med dessa foretagsnamn finns dar.

Avancerade filtreringsmojligheter vid kategorimarkeringar

Avancerade filtreringsmaojligheter vid kategorimarkeringar

Normalt nar du anger en kategori eller underkategori i dialogrutan Markera efter kategori kommer endast
poster som matchar exakt att markeras. Men genom att anvénda asterisktecken (*) i den text som du skriver
in sa kan du markera poster pa ytterligare tva satt. Du kan lagga in antingen ett eller tva asterisktecken sist i
texten, och da tolkas den inmatade texten enligt foljande:

Ett asterisktecken sist (*)
Posten markeras om kategoritexten borjar med den angivna texten. Exempel pa inmatning: DEMO*,

s "y

Markera efter kategori £3

Ange kateqar:
DEMD* ]

Ange eventuell underkategon [frivilligh):

| | )
Markera Axebirgt
( ]

Tva asterisktecken sist (**)
Posten markeras om den angivna texten existerar inom kategoritexten. Exempel pa inmatning: DEMO**,
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s -\.

Markera efter kategori £3

Ange kategon:
[DEMO* ]

Ange eventuell underkateqar [friviliat]:

| ™
Markera byt
[ ]

Skriver du in exempelvis DEMO* kommer saval DEMO som DEMO-SWE att markeras. Och skriver du in
DEMO** kommer exempelvis DEMO, DEMO-SWE och SWE-DEMO att markeras. Utan nagon asterisk alls
markeras endast DEMO.

Backup-hanteringen i MultiMailer

Backup-hanteringen i MultiMailer

MultiMailer kan skapa interna sakerhetskopior av dina datafiler medan du arbetar med dem. Blir det en
dataférlust av ndgon anledning sa har du alltid en farsk backup att terstélla informationen ifran. Backup-filer
lagras i mappen \MultiMailen\$Backup$ i Windows dokumentmapp.

Foljande listor skapar MultiMailer en backup av under programkdrning:

- Mailinglistor

- Den permanenta spérrlistan

- Felsparrlistan *

- Statistik-listan (i fliken Statistik)

- Listan med e-poststudsar (i fliken E-poststudsar) *

- Listan med prenumerationer (i fliken Registreringar) *

- Listan med avprenumerationer (i fliken Registreringar) *

*) Endast Professional
En mailinglista skapas det en backup av i samband med att listan sparas pa harddisken. Ovriga listor

skapas det en backup av nar programmet stangs. | tabellen nedan visas sokvéagen till varje backup-mapp for
en specifik typ av lista:

Lista Mapp

Mailinglistor <Dokument>\MultiMailer\$Backup$\Mailing-listor

Den permanenta sparrlistan <Dokument>\MultiMailen\$Backup$\Spérrlistor\Permanent spérrlista
Felsparrlistan <Dokument>\MultiMailer\$Backup$\Sparrlistor\Felsparrlista
Statistik-listan <Dokument>\MultiMailer\$Backup$\X\Statistics

Listan med e-poststudsar <Dokument>\MultiMailer\$Backup$\X\Bounces

Prenumerationer/avprenumerationer <Dokument>\MultiMailer\$Backup$\X\Reg

Nar en backup-fil skapas sa uttkas originalfilnamnet med texten "Backup" samt tidsinformation i bérjan av
filnamnet. Har du t ex en mailinglista som heter "Min Lista.mlist" s& kommer backupfilen att ha foéljande
filnamn:

Backup - 2020-02-14 - 1515 - Min Lista.mlist
Vill du aterstélla en backup och anvanda listan pa nytt sa kan du flytta den till originalmappen samt radera

informationen som infogats i bérjan pa filnamnet. Exempelvis i vart exempel ovan sé kan texten "Backup -
2020-02-14 - 1515 - " raderas sa att filen heter "Min Lista.mlist" igen.
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Originalmappen for mailinglistor &r den mapp som du véljer nar du sparar en mailinglista fran MultiMailer,
men évriga listor finns i bestdmda mappar pa harddisken som de alltid maste vara i. Vilka dessa mappar ar
tas upp i detta hjalpavsnitt:

Originalmappar for listor

Du stanger av/pa backup-hanteringen via fliken Backup i dialogrutan Alternativ. Mer information om denna
installning finns pa denna sida.

En lokal sdkerhetskopia skapas alltid

Forutom ovanstdende backup-system sé skapar MultiMailer alltid en lokal kopia av féregaende version av
en mailinglista i samma mapp som den aktuella mailinglistan nar den sparas. Kopian far alltid namntillagget
".BAK". S om din fil exempelvis heter "Mina Kunder.mlist" kommer sikerhetskopian att fa filnamnet "Mina
Kunder.bak". Dessa lokala kopior skapas aven om det globala backup-systemet &r avstangt.

Originalmappar for listor

Originalmappen fér mailinglistor &r den mapp som du véljer nar du sparar en mailinglista fran MultiMailer,
men évriga listor finns i bestdmda mappar pa harddisken som de alltid maste vara i. Har nedan kan du se
sokvagarna for dessa:

Lista Originalmapp Originalfilnamn

Den permanenta sparrlistan Dokument\Mina dokument\MultiMailer\Sparrlistor\Permanent ExclusionList.Ist
sparrlista

Felsparrlistan Dokument\Mina dokument\MultiMailer\Spéarrlistor\Felsparrlista  ErrorExclusionList.Ist

Statistik-listan AppData\Roaming\SamLogic\MultiMailer\DataFiles\Stat Statistics.st

Listan med e-poststudsar  AppData\Roaming\SamLogic\MultiMailer\DataFiles\Bounces BouncesList.dta

Prenumerationer AppData\Roaming\SamLogic\MultiMailer\DataFiles\Reg RegSubscribeList.dta

Avprenumerationer AppData\Roaming\SamLogic\MultiMailer\DataFiles\Reg RegUnsubscribeList.dta

Ovanstaende originalmappar ligger under anvandarmappen (dvs mappen som baseras pa anvandarens
kontonamn).

10.6 Extern HTML-redigerare

Extern HTML-redigerare

For att skapa avancerade HTML-brev kravs ofta ett fullfjadrat HTML-redigeringsprogram, exempelvis
Microsoft FrontPage eller Adobe Dreamweaver. For att underlatta anvandandet av ett sadant program
tillsammans med MultiMailer kan du specificera en sdkvag till programmet i MultiMailer. Darefter kan du
vaxla mellan MultiMailer och ditt redigeringsprogram pa ett enkelt satt.

Ifall du specificerar en sokvag till ett externt HTML-redigeringsprogram i fliken HTML-editor i dialogrutan
Alternativ s kommer menyraden Starta extern HTML-redigerare att aktiveras och visas i Verktyg-menyn.
Nar du valjer detta menyalternativ kommer det externa redigeringsprogrammet att starta med det aktiva
HTML-dokumentet inlést. Nar du ar klar med dina andringar behdver du bara trycka OK i vante-rutan i
MultiMailer s& lases alla andringar in till HTML-dokumentet i MultiMailer.
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10.7 Falt och citattecken

Falt och citattecken

Ibland &r det nédvéandigt att omge data (namn, adress mm) som ska anvandas till falt i e-postmeddelanden
med citattecken for att de ska visas korrekt. Det galler bland annat om data ska infogas i inmatningsfalt.
Innehaller den data som ska infogas mellanslag kan det bli fel och endast forsta delen av vardet (av den
infogade texten) visas. For att [6sa detta kan specialvarianter av MultiMailers variabler anvandas. De ser ut
enligt (exempel):

[$$Namn]

Ovanstaende falt har dubbla dollartecken istéllet for ett enkelt ( [$Namn] ) och anvands ett sadant falt som
har dubbla dollartecken kommer den data som infogas att omges med citattecken. Tex s& har:

"Anders Svensson"

Detta problem med att endast férsta delen av textinformation visas géller inte ifall falt anvands i den vanliga
texten eller amnesraden i ett e-postmeddelande. Problemet uppstar endast samband med anvandning av
falt i inmatningsfalt eller vissa andra specialobjekt. Har bor alltid varianten med dubbla dollartecken
anvandas.

Nar du infogar ett falt via dialogrutan Infoga félt infogas faltet alltid med ett $-tecken. For att fa dit dubbla
$-tecken maste du skriva in det manuellt i faltet.
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10.8 Grafiska symboler i listor

Grafiska symboler i listor

| de flesta listor i MultiMailer sa visas en liten symbol langst till vanster vid varje post nar en speciell
operation gjorts p& denna post. Har nedan férklarar vi vad de olika symbolerna betyder.

Symbol Beskrivning

= ett e-postmeddelande skickades ivag utan problem
' ett fel intraffade, e-postmeddelandet kunde inte skickas ivag
» e-postadressen ar sparrad, den finns i listan med ogiltiga e-postadreser
e-postadressen ar sparrad, den finns i den permanenta sparrlistan
e-postadressen ar sparrad, den finns i den temporéra sparrlistan
e-postadressen ar temporart sparrad i 14 dagar eftersom den studsade nyligen
en kontakt adderades till mailinglistan
en e-poststuds eller registrering adderades till listan (i fliken 'E-poststudsar' eller 'Registreringar')

en befintlig e-poststuds eller registrering uppdaterades i listan (i fliken 'E-poststudsar’ eller
'Registreringar’)
meddelandet har 6ppnats av mottagaren

meddelandet har fatt minst en klick pa en lank som leder till en webbsida
detta ar en mjuk studs

detta ar en hard studs

@ IR @= <+

10.9 HTML-skript i falten

HTML-skript i falten

Faltet Fritext och de egna falten kan, forutom text, aven innehalla HTML-skript. Exempelvis kan dessa
innehalla radbrytningar, farger, teckensnitt, hyperlankar, bilder mm. Har nedan visas lite exempel pa
HTML-skript som kan anvandas i féalten.

Radbrytningar
Vill du stoppa in radbrytningar skriver du teckenkombinationen <BR> dar du vill ha brytningen. Till exempel
enligt:

Rad 1 <BR> Rad 2 <BR>

Hyperlankar
Ibland kan det vara anvéndbart att stoppa in fungerande hyperlankar i falten. Har nedan visas hur en
hyperlank som innehaller texten SamLogic och lanken http://www.samlogic.com skapas:

<A href="http://www.samlogic.com">SamLogic</A>

Bilder
Fritexten och de egna falten kan ocksa innehalla bilder. Har nedan visas hur en bildlank kan se ut:

<IMG src="http://www.samlogic.com/pictures/MyPic.jpg">

Observera att HTML-skripten endast kan anvandas om meddelandet &r av typ HTML. Undantaget &r
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teckenkombinationen <BR> i faltet Fritext som ersétts med radbrytningar (ASCII 13 + ASCII 10) aven om
meddelandet &r av typen text. Du kan infoga <BR> pa ett enkelt satt i detta falt genom att trycka Ctrl-Enter.

10.10 Hur du andrar portnummer for e-postservern

Hur du &ndrar portnummer for e-postservern

SamLogic MultiMailer anvander normalt port nummer 25 pa e-postservern (SMTP-servern) for all utgdende

post. Port 25 &r en standardport och normalt behéver du inte ange ett annat portnummer, men vet du att din
e-postserver kraver en annan port kan du adndra det i SamLogic MultiMailer. Du gér det genom att trycka pa
knappen Andra vid Port i dialogrutan Installningar for e-postkonto och sedan ange ett nytt portnummer i

dialogrutan som visas.

Nar du stanger dialogrutan Andra portnummer kommer det portnummer som valts att visas i féltet
Portnummer i dialogrutan Instéllningar for e-postkonto.

10.11 Konfigurera ett e-postkonto

Konfigurera ett e-postkonto

Innan du kan borja skicka ut e-post maste du ange ett e-postkonto som ska anvandas till dina utskick. Detta
g6r du genom att valja menyalternativet Instéllningar for e-postkonto i menyn Instéliningar. Dar anger du
bl.a e-postserver, e-postadress, returadress mm.

10.12 Logdfiler for SMTP- och POP3-kommunikation

Loggfiler for SMTP- och POP3-kommunikation

Om du véljer alternativet Lagra detaljerad SMTP-status i en loggdfil i dialogrutan Alternativ sd kommer
detaljerad information om SMTP-kommunikationen mellan din dator och e-postservern att lagras i en logdfil.
Loggfilen har filnamnet SLSMTPAX.LOG och placeras i féljande mapp pa din harddisk:

\Users\<Anvandare>\AppData\Roaming\SamLogic\Log Files

Anvander du anvandarverifiering via POP3-konto kommer aven en fil med namnet SLPOP3AX.LOG att
skapas i samma mapp. Denna fil innehaller detaljerad information om POP3-kommunikationen mellan din
dator och e-postservern.

Installningen Lagra detaljerad SMTP-status i en loggfil boér normalt vara avmarkerad och endast

anvandas i samband med felsbkning eftersom den skapade loggdfilen avsléjar detaljerad information om
e-postkommunikationen mellan klient och server.

10.13 Menyalternativet Avbryt vantelage - fortsatt med néasta

Menyalternativet Avbryt vantelage - fortsatt med néasta

Ibland under ett padgaende utskick kan det bli stopp vid ett enskilt e-postmeddelande. Det kan bero pa att
nagot fel uppstatt under 6verféringen eller att e-postservern ar 6verbelastad. Rent tekniskt beror stoppet pa
att en bekraftelse, som MultiMailer vantar pa fran e-postservern, aldrig kommer. MultiMailer skickar inte
nasta e-mail férran den fatt en bekréaftelse fran e-postservern att aktuellt e-mail tagits emot framgangsrikt
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eller forkastats. Ibland kan detta leda till att ett oandligt vantelage uppstar och for att bryta ett séddant kan du
vélja menyalternativet Avbryt vantelage - fortsatt med néasta. Viljer du detta menyalternativ s& kommer
vanteldget att avbrytas och MultiMailer tar itu med nésta e-mail istallet.

Om det intraffar ofta att utskicket stannar upp kan det bero pa att tiden mellan tva utgaende e-mail &r for
liten och e-postservern ofta blir 6verbelastad. Du kan prova att hoja vardet vid Instéllningar - Alternativ -
Tider - Paus mellan tvd meddelanden (ms) till exempelvis 500 ms och se om det gar béttre. | samma flik (
Tider) kan du &aven stalla in MultiMailer sa att den bryter ett vantelage automatiskt efter 60 sekunder. Det
go6r du genom att kryssa for alternativet Om inte servern svarar inom 60 sek, fortsétt med nasta mail.

10.14 Mer om falt

Mer om falt

Vad ar ett "falt"?

Ett falt &ar en variabel som byter varde vid varje e-postmeddelande som skickas ut. Exempel pa ett falt ar
[$Fornamn] och om du inleder ditt e-postmeddelande med "Hej [$F6rnamn]" s& kommer programmet
automatiskt att ersatta [SFornamn] med de férnamn som finns lagrade i mailinglistan och varje mottagare far
da ett e-postbrev som inleds med en personlig hélsning, t ex "Hej Kalle” eller "Hej Lisa”.

ta SamLogic MultiMailer - namnlas (HTML)

P OArkiv Redigera Infoga Format Instdllningar Fonster  Hjdlp
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Amne; |Inf-:urmatiu:un am produkter

Hej [$Formamn],

Jag skickar har lite mer information om vara produkter. | det bifogade PDF
en broschyr som innehaller allt du behdver veta.

Hur manga falt kan jag ha i ett e-postmeddelande?

Du kan ha obegransat antal falt i ett e-postmeddelande. Och du kan anvanda samma falt flera ganger i
dokumentet, tex placera ut fornamn pé olika stallen i texten. Men du kan @ven anvanda olika falt, tex
foretagsnamn, adresser, kundnummer, tidigare kopta produkter mm, och kombinera dessa pa olika satt i ditt
e-postmeddelande. P& detta satt kan du lata MultiMailer automatiskt skapa och skicka ut unika personliga
e-mail till varje e-postmottagare.

Datum och tidsfalt
| MultiMailer ingar aven falt som innehaller information om aktuellt datum, klockslag, veckonummer,
manadsnamn, & mm. Foljande tidsrelaterade falt finns:

[$Datum] . Aktuellt datum.

[$Klockslag] : Aktuellt klockslag (timmar och minuter).
[$Ar] . Aktuellt ar.

[$Manad] . Aktuellt m&nadsnamn.

[$Dag] . Aktuellt dagnummer.

[$SistaDag] : Hogsta dagnummer for nuvarande manad.
[$Veckodag] . Aktuell veckodag.

[$Vecka] : Aktuellt veckonummer.

[$Manad - Eng] . Aktuellt manadsnamn pa engelska.

[$Veckodag - Eng]  : Aktuell veckodag pa engelska.

De tva forsta falten ([$Datum] och [$Klockslag]) finns i alla versioner MultiMailer. Ovriga endast i
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Professional.

10.15 Mer om titlar

Mer om titlar

Via dialogrutan Infoga titel kan du infoga en huvudrubrik och avsnittsrubriker till ditt nyhetsbrev.
Huvudrubriken kan anvandas for att satta en huvudtitel for hela nyhetsbrevet och avsnittsrubriker kan
anvandas for att satta titlar for specifika textavsnitt.

Anvandning av denna funktion for titlar &r frivillig. Du kan &ven skriva in motsvarande rubriker direkt i
nyhetsbrevet och ge dem t.ex en annan farg och annan teckenstorlek an 6vrig text.

Det finns dock vissa fordelar med att infoga titlar pa detta satt:

1. Om du laddar upp en webbkopia av nyhetsbrevet pa internet, sa far titlar som ar skapade pa detta sitt en
extra tyngd i s6kmotorer och hittas battre.

2. Olika typer av skarmlasarprogram (som t.ex JAWS) kan lattare skilja mellan en titel och vanlig text i
nyhetsbrevet.

Séa vet du om en text ar en titel eller vanlig text

Om du ar osdker pd om en viss text ar en titel eller vanlig text, da kan du placera markoéren nagonstans i
texten. Om det &r en titel, d& kommer texten "Titel" att visas nere till htger vid statusraden. Ar det blankt dar
eller annan text visas vid statusraden, da &r det ingen titel utan vanlig text.

Nar du infogar en titel sa kan du antingen uppdatera en befintlig text eller infoga en ny text
Du kan infoga en titel pa tva olika satt. Antingen markerar du en befintlig text och valjer menyalternativet
Infoga - Titel. D& kommer den markerade texten att konverteras till en titel. Eller sé infogar du en helt ny
text vid markdrens position (Aven har via menyalternativet Infoga - Titel).

Om du behdver dndra formatering
Behdver du andrar formatering (t.ex teckensnitt) for en titel s& rekommenderar vi er att ersatta den med en
ny titel (via Infoga - Titel) med den nya formateringen.

Om du vill ha en tom rad éver och under titeln

Om du vill ha en tom rad 6ver eller under titel s kan du - pa vanligt vis - trycka Enter for att infoga en
radbrytning.

For dig som kan HTML

FO6r dig som kan HTML

N&r du anvander dialogrutan Infoga titel for att infoga en huvudrubrik eller en avsnittsrubrik s& anvands
HTML-taggarna <H1> och <H2> i HTML-skriptkoden for att markera att det ar en huvudrubrik eller en
avsnittsrubrik. De har H?-taggarna anvands av sékmotorer och skarmlasarprogram for att identifiera titlar i
HTML-texter.

MultiMailer ger dessa titlar en egen formatering (egna teckensnitt, teckenfarger mm) som &r sarskild fran
ovriga formatering. Behdéver du @ndra pa detta, s bor du infoga titeln pa nytt med den nya formateringen.
Dialogrutan minns de senaste instéllningarna, sa det ar latt att géra sma justeringar.

MultiMailer har satt topp- och bottenmarginalen for titlarna (H?-taggarna) till 0, s& behoéver du en eller flera
tomrader 6ver eller under titeln, sa kan du trycka Enter for att Iagga in radbrytningar.
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10.16

10.17

10.18

Publicera nyhetsbrev pa Internet

Publicera nyhetsbrev pé Internet

| Professional-versionen av MultiMailer ar det mgjligt att ladda upp en kopia av det aktiva HTML-dokumentet
till en server. Aven eventuella bilder och ljud i dokumentet kan laddas upp och bild- och ljudsdkvéagarna i
dokumentet kommer d& att modifieras sa att de pekar pa servern efter uppladdning.

Varfor ska man ladda upp en kopia av HTML-dokumentet pa en server?

Att ladda upp en kopia av HTML-dokumentet ger tva vinster. Den forsta ar att anvandaren har en kopia pa
Internet att titta p& ifall e-postmeddelandet inte gér att l4sa i hans e-postprogram av nagon anledning. Den
andra vinsten &r att ifall dokumentet innehaller bilder eller ljud, blir e-postmeddelandet mycket mindre nar
det skickas ut eftersom bilder och ljud nu finns pa servern istéllet for i sjalva e-postmeddelandet.

Hur aktiverar jag uppladdningsfunktionen?

Innan du kan ladda upp nagra dokument pa en server maste MultiMailer konfigureras sa att den kommer at
att lagra information pa en server. Denna konfigurering sker genom att éppna dialogrutan Installningar -
Fler Instéllningar - 'Instéliningar - internetpublicering'. Dar fyller du i login-uppgifter samt anger de
mappar som ska anvandas i samband med uppladdningar.

Hur startar jag en uppladdning?

Forst oppnar du ett dokument eller sparar ned det aktiva dokumentet sa att det har ett filnamn. For att en
uppladdning ska kunna ske maste dokumentet alltid ha ett filnamn. Dokumentet maste ocksa vara i formatet
HTML. Det gar inte att ladda upp rena textmail med MultiMailer.

Darefter s& véljer du menyalternativet Arkiv - Publicera nyhetsbrev pa Internet. | dialogrutan som 6ppnas
fyller du i en undermapp (mapp for dokumentet) och trycker darefter pa knappen Ladda upp dokument. Nu
kommer HTML-dokumentet och eventuella bilder och ljud att laddas upp till servern.

Stavningskontroll

Stavningskontroll

| MultiMailer ingdr inbyggd stavningskontroll sa vill du fa din text stavningskontrollerad sa kan du markera
alternativet Stavning i knappraden i fliken Nyhetsbrev. D& kommer alla felstavade ord att strykas under
med en rod farg.

Sa skapar du avancerade nyhetsbrev

Sa skapar du avancerade nyhetsbrev

For att skapa avancerade HTML-baserade nyhetsbrev bor ett riktigt HTML-redigeringsprogram anvandas, t
ex Microsoft FrontPage eller Adobe Dreamweaver. Om du sparar ned de sidor som du skapar i andra
program som HTML-sidor (med namntillagget .htm eller .html) sa kan du 6ppna dessa i MultiMailer. |
MultiMailer kan du sedan gora eventuella redigeringar av innehallet samt infoga falt.

MultiMailer anvander samma grundkomponent som ingar i Internet Explorer vilket gor att den senaste
HTML-tekniken kan anvéndas i dina HTML-brev. Men du bor inte anvénda for ny teknik eftersom det finns
risk att dina mottagare inte har stdd for detta. Speciellt style sheets bér anvandas med sparsamhet. Enklare
style sheet-taggar brukar ofta ga bra, men mer avancerad anvandning av style sheets kan ge problem i
vissa e-postklienter. Exempelvis fungerar inte positionering av objekt i vissa e-postklienter.
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10.19

Det gar aven att skapa relativt avancerade e-postbrev med MultiMailer om du skapar dessa via
nyhetsbrevsguiden. Du startar nyhetsbrevsguiden via menyalternativet Arkiv - Nytt - Nyhetsbrev -
Nyhetsbrev och darefter Nyhetsbrevsguide.

Tangentbordsstodd i MultiMailer

Tangentbordsstdd i MultiMailer

Nastan alla kommandon i MultiMailer &r tillgéngliga via programmets menyer och knapprader. Flera av
dessa kommandon &r aven tillgangliga via tangentbordet. Om sa &r fallet star det ofta till htger pa
menyraden. Exempel:

Klistrain Ctrl+V

Denna menyrad visas i menyn Redigera nar fliken Nyhetsbrev eller Mailinglista &r aktiv. Detta kommando,
som Klistrar in information fran Windows Urklipp, kommer man alltsd &ven at genom att trycka Ctrl - V. Ett
annat exempel ar menyraden:

Markera dubbletter F8

Denna rad visas i menyn Redigera nér fliken Mailinglista &r aktiv. Genom att trycka pa tangenten F8
kommer alla dubbletter i mailinglistan att markeras.

Ovanstaende kommandon, liksom en mangd andra, ar aven tillgangliga via de knapprader som visas i vissa
av programmets flikar. For att veta vad en viss knapp i en knapprad gér kan du féra muspekaren éver
knappen. Da visas tipstext for den knappen.

Kommandon som ej aterfinns i menyer eller ej ar markta
Det finns ndgra kommandon i MultiMailer som inte &r tillgangliga via menyer. Dessa kan man istéllet komma
at via tangentbordet. Tva kommandon som fungerar vid samtliga flikar i MultiMailer ar féljande:

Ctrl-C : kopiera markerad information till Windows Urklipp
F12 : uppdatera listorna med e-poststudsar och registreringar i en enda operation
Ctrl - F2 : samma som ovan (F12)

Har nedan listas kommandon upp som ar specifika fér vissa flikar och som saknar motsvarande rad i en
meny eller ej & markt dar:

Fliken Nyhetsbrev:
Delete : radera markerad text eller tecken vid markor
F7 : stdng av/pa stavningskontroll

Fliken Mailinglista:

+ . lagg till en ny post

Enter : redigera markerad post

Delete : radera markerade poster

Ctrl - | : visa information (antal poster, antal markerade mm)

Ctrl - K : valj vilka kolumner/félt som ska visas i mailinglistan

F9 : repetera senaste markeringsoperation (t ex markera doman)

Fliken Statistik:
Delete : radera markerade poster
Ctrl-L : visa loggfil for markerat utskick

Fliken E-poststudsar:

Enter : visa kontaktinformation for markerad post (om mdjligt)
Delete : radera markerade poster

Ctrl - | : visa information (antal poster & senaste uppdatering)
Ctrl-L : visa logdfil

Fliken Registreringar:
Enter : visa kontaktinformation for markerad post (om mdjligt)
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Delete : radera markerade poster

Ctrl - | : visa information (antal poster & senaste uppdatering)
Ctrl - K : valj vilka kolumner som ska visas i listan

Ctrl-L : visa logdfil

Kommandona for Ctrl - I, Ctrl - K och Ctrl - L finns &aven tillgangliga via knappraden i aktuell flik, men dessa
finns ej med i en meny.

Hoger musklickmeny

Klickar du med héger musknapp 6ppnas en lokal meny upp i de flesta delar av MultiMailer. Dér finns en
mangd kommandon tillgangliga. Denna lokala meny &r ocksa tillganglig via tangentbordet. Trycker du pa
tangenten direkt till vanster om den hdgra Ctrl-tangenten, en tangent markt med en liten menysymbol, sé
Oppnas programmets lokala meny upp.

| dessa lokala menyer finns ibland kommandon som inte &r tillgangliga pa annat sétt i programmet. Ett
exempel ar kommandot Finns i spérrlista? som endast finns tillganglig i den lokala menyn i flikarna
Mailinglista, E-poststudsar och Registreringar-Avprenumerationer. Och vill du se loggfilen for ett utskick
sa Oppnar du enklast den lokala menyn i fliken Statistik och véljer sedan Visa logdfil (6ver en markerad
post). Detta kommando &r aven tillganglig via tangentbordskombinationen Ctrl - L, men existerar inte i
programmets globala menyer eller knapprader.

Andra sorteringsordning i en lista

Klickar du pa en kolumnrubrik i ndgon av listorna i flikarna Mailinglista, Skickade, E-poststudsar eller
Registreringar sé sorteras listan stigande efter den kolumn du klickade pa. Haller du tangenten Ctrl
nedtryckt samtidigt som du klickar p& en kolumn sa sorteras listan fallande. | mailinglistan kan du aven
sortera efter symboler genom att trycka ned tangenten Alt samtidigt som du klickar pa kolumnen E-post.

Funktionstangenter som stods

Har nedan listas alla funktionstangenter som MultiMailer stéder upp:

F1 : hjalp

F2 : spara mailinglista

F3 : sOk efter nasta forekomst i samband med sékning

F5 . las e-poststudsar eller las registreringar (beror pa vilken flik som visas)

F6 : starta e-postutskick

F8 : markera dubbletter i listan

F9 : repetera senaste markeringsoperation

F12 : uppdatera alla listor (ladda ned e-poststudsar och registreringar i en operation) *

*) Istéallet for F12 kan du aven trycka Ctrl - F2.

10.20 Undermapp - Mer information

Undermapp - mer information

| faltet Undermapp i dialogrutan Publicera nyhetsbrev pa Internet anger du en undermapp dar ditt
nyhetsbrev (HTML-dokument) ska placeras i samband med uppladdningen. Den kompletta sdkvagen till
denna mapp fas genom att kombinera denna mapp med de andra mappar som du specificerat i exempelvis
dialogrutan Installningar for internetpublicering. Ar exempelvis rotmappen "www" och huvudmappen
"nyhetsbrev" och du specificerar undermappen "nyhetsbrev-nr-1" kommer den kompletta sékvagen till
mappen med HTML-dokumentet att vara:

© SamLogic



152

SamLogic MultiMailer - Hjalp

wwwi/nyhetsbrev/nyhetsbrev-nr-1

URL-adressen (Internet-sokvéagen) till denna mapp blir, ifall vi exempelvis sétter domannamnet till
"www.samlogic.com":

http://www.samlogic.com/nyhetsbrev/nyhetsbrev-nr-1

For att kunna 6ppna brevet via en webblasare ska du addera filnamnet pa brevet sist i ovanstaende
URL-adress, tex enligt: "http://www.samlogic.com/nyhetsbrev/nyhetsbrev-nr-1/brev.htm".

Bilder
Innehaller HTML-dokumentet bilder, vilket inte &r ovanligt, kommer alla bilder att placeras i en egen
undermapp som hanger ihop med dokumentets undermapp. Bildmappen skapas enligt féljande princip:

[Dokumentets undermapp] / [Bildmapp]

Heter exempelvis bildmappen "bilder" och dokumentundermappen "nyhetsbrev-nr-1" kommer den kompletta
sokvagen till bildmappen att vara (har i form av en URL-adress):

http://www.samlogic.com/nyhetsbrev/nyhetsbrev-nr-1/bilder

Ljud

Innehaller HTML-dokumentet ljud kommer bildmappen att anvandas for lagring av ljudfiler. Kommer du att
blanda bilder med ljud i dina brev kan du, i dialogrutan Instéllningar for internetpublicering, dopa om
bildmappen till ett mer passande namn, tex "media".
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11 Diverse

Diverse

Innehaller information om programmets systemkrav och information om hur du far support.

111 Systemkrav

Systemkrav

Operativsystem
SamLogic MultiMailer 2024 kan koras i foljande miljéer:

Klientsystem:

- Windows Vista

- Windows 7

- Windows 8 och 8.1
- Windows 10

- Windows 11

Serversystem:

- Windows Server 2008
- Windows Server 2012
- Windows Server 2016
- Windows Server 2019
- Windows Server 2022

Microsoft Outlook
Vissa av funktionerna i SamLogic MultiMailer 2024 / Professional och SamLogic MultiMailer 2024 /
Enterprise kan samverka med Microsoft Outlook. Microsoft Outlook 2003 och senare stdds.

Microsoft Excel
Vissa av funktionerna i SamLogic MultiMailer 2024 / Professional och SamLogic MultiMailer 2024 /
Enterprise kan samverka med Microsoft Excel. Microsoft Excel 2003 och senare stdds.

Minne (minimikrav)
Minst 4 GB internminne, men vi rekommenderar att du har 8 GB eller mer internminne.

11.2 Support

Support

Teknisk support

For att kunna erhalla teknisk support pa en produkt s maste ni ha tecknat ett supportavtal med oss. Om du
prenumererar pa MultiMailer s& ingar alltid ett supportavtal. Om du har képt MultiMailer till ett engéngspris
och ar osaker om du har ett supportavtal eller inte, sa kan du kontakta oss for att ta reda pa det.
Kontaktuppgifter finns langst ned pa sidan.

Uppdateringar

Vi uppdaterar MultiMailer d& och da med nya funktioner och buggréattningar. Den senaste versionen av
MultiMailer kan alltid laddas ned fr&n vara hemsida ( www.samlogic.com ). Gér vi stérre forandringar sa
skickar vi aven ut ett mejl med nedladdningslank till den senaste versionen av MultiMailer.

Hittar du fel i produkten
Hittar du nagot i produkten som du betecknar som ett fel ar vi valdigt tacksamma om du rapporterar detta till
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o0ss. Du kan skicka ett mejl med en felbeskrivning till support@samlogic.com.

Om du behdver hjalp

Om du behover hjalp med MultiMailer sa kan du skicka ett mejl till support@samlogic.com eller ringa pa
070-397 14 91. Om du behdver skicka nagra filer till oss for granskning, sé kan du kéra vart inbyggda
supportverktyg. Du 6ppnar den i MultiMailer via menyalternativet Hjalp - Support - Skicka filer till
SamLogic for analys.

SamLogic Software
Koriandergrand 6

135 36 TYRESO

Tel: 070-397 14 91

e-post: support@samlogic.com
Internet: www.multimailer.se

www.samlogic.com
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12 Hur du anvander hjalpen

Hur du anvander hjalpen

Nar du behover hjalp i en viss dialogruta eller fonster i programmet sa trycker du bara pa tangenten F1. D&
visas ett hjalpavsnitt med information om just den dialogrutan eller fénstret. | vissa fall finns @ven lankar till
andra hjalpavsnitt med mer férdjupande information.

For att f& en gversikt Over innehallet i hjalpdokumentation kan du dven vandra i tradet till vanster (fliken
Innehall). Ar du ute efter ett visst avsnitt eller vill ha information om en bestamd funktion i programmet &ar
det ofta enklast att klicka sig fram via tradet. Alternativt s& soker du i S6k-fliken med hjalp av val valda
nyckelord.
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Om SamLogic MultiMailer 2024
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