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Manuale per la generazione della newsletter
Nella sezione «MODULI», cliccare su «GESTIONE SORGENTI». Si veda la schermata seguente.

Questa sezione permette di caricare l’elenco degli indirizzi email dei destinatari. 
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All’interno della pagina «GESTIONE SORGENTI» cliccare sul tasto verde «+ AGGIUNGI UNA NUOVA 
SORGENTE»
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All’interno della pagina che si apre dopo aver cliccato sul tasto verde, digitare il nome per 
indentificare la sorgente, inserire come tipo «csv» e caricare il file con l’elenco delle mail dei 
destinatari tramite il tasto «SCEGLI FILE». Una volta caricato il file cliccare sul tasto di «VERIFICA 
CORRETTEZZA FILE».

Il file può essere generato con excel e salvato come CSV (MS-DOS), questa è l’unica estensione che 
permette di superare il test di correttezza del file.
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Dopo aver generato e caricato il file sorgente, tornare al menu «MODULI» e cliccare su «GESTIONE 
NEWSLETTER»
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All’interno della pagina «GESTIONE NEWSLETTER» cliccare sul tasto verde «+ AGGIUNGI NUOVA 
NEWSLETTER»  
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Compilare la scheda come da esempio seguente.
Cliccare su «SALVA»



Dopo aver generato e caricato il file sorgente, tornare al menu «MODULI» e cliccare su «GESTIONE 
LETTERE»
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Selezionare la newsletter creata dall’elenco a tendina.
Cliccare sul tasto verde «+ AGGIUNGI» per creare il testo della newsletter.
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Compilare campi richiesti e tramite il menu a sinistra aggiungere i paragrafi e gli altri elementi del 
corpo della mail. Una volta terminata la creazione della mail cliccare sul tasto «SALVA ED ESCI»
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Dopo aver cliccato su «SALVA ED ESCI» nella schermata precedente si aprirà la schermata 
seguente. Cliccare sul simbolo della lettera.
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Nella schermata seguente inserire un indirizzo mail interno e cliccare su «ESEGUI LA SPEDIZIONE 
DI PROVA» per ricevere una mail di prova (1).
Se la mail di prova ricevuta viene approvata, cliccare sul tasto «ESEGUI LA SPEDIZIONE 
DEFINITIVA» per inviarla agli indirizzi mail riportati nel file sorgente precedentemente creato e 
associato (2).

1

2


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12

