Manual for import av adressregister

Spara ditt adressregister i Excel
1. Klistra in/skriv in dina e-postadresser i kolumn A, bérja fran ruta ett.
2. Har du mer information om kunden sa som namn och foretag sa lagg namn i kolumn B
3. Foretagikolumn C
4. Har du fler kolumner att fylla i (endast for maileasy 3) ska dessa se ut pa foljande satt:

Innehall kolumn

E-post

Namn

Extra 1

Fodelsedage

Efternamn

Kon

Arbete

Adress 1

Adress 2

Postnummer

Ort/stad

Telefon

Mobiltelefon

Extra 2

Extra 3

Extra 4

Extra 5
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Extra 6

5. Spara detta Excelark i filformat SKV el CSV (Semikolonavgransad heter filformatet och
beroende pa din officeversion heter filen SKV el CSV) du far da fram en ruta dar det star "filens
namn.skv kan innehalla funktioner som inte ar kompatibla med SKV. Vill du behalla detta format
for arbetsboken?” Har trycker du ja.
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Oppna ditt MailEasy-program

Ga in pa "sandlistor”

Vélj "skapa ny sandlista” [angst ner i rullisten till vanster

Vélj sedan "importera”

Bocka for den sandlista du vill att adressregistret ska hamna i

Bocka for "behall befintlig information”

Tryck "bladdra” for att hamta din Excelfil

Tryck "importera”

Nar det kommer upp procentsiffra dar det star hur mkt som &r kvar av importen, da fungerar allt
som det ska. (Ar det valdigt fa adresser hinner inte procentsiffran upp innan det ar klart.)
Kommer det INTE upp nagon procentsiffra nar du trycker "importera” da ar det nagot fel i
Excelfilen. Detta kan vara en tom cell bland adresserna, felaktiga tecken i adresserna eller
kanske ar den sparad i fel filformat. Du ar da sjalvklart valkommen att ringa om det inte I6ser
sig!

Lycka till!
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