Email címlista kitöltése:

Az Email címlistára új embereket felvinni, illetve a felvitt emberek adatait módosítani a következőképpen lehet.

Indítás:

Megnyitod az Internet Explorert, vagy bármely más böngészőt (Internet kapcsolat szükséges!). A kedvencek között megkeresed a Hírlevél mappát, majd azon belül a hirlevelweb pontra kattintasz. 

Amennyiben nem találod meg, vagy nincs felvéve a kedvencek közé, akkor beírod azt, hogy: http://hirlevel.rooter.hu/ . Ezek után be kell jelentkezned.
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Bejelentkezés:

Felhasználói név: …..
Jelszó: …….
Amennyiben sikeresen bejelentkeztél egy ehhez hasonló képet kell látnod:
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Új ember felvitele:
Új embert az „Új híralany felvitele” szövegre kattintva tudsz hozzáadni az adatbázishoz.
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Amint rákattintasz, megváltozik az oldal és az alábbi képet láthatod:
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· A „Név:” mezőbe a személy neve kerül.

· Az „E-mail cím:” mezőbe a személy email címe kerül.

· A „Nyelv” kategóriában ki kell választani (kis nyílra kattintva), hogy milyen nyelven tanul ill. szeretne tanulni a személy. Jelenleg ezek közül lehet választani: „Angol, Angol ESL, Német, Német ESL”. Amennyiben ezt a kört bővíteni kell, akkor azt úgy teheted meg, hogy a „Nyelv” sorában a „Vagy új érték felvitele:” mezőbe beírod azt a Nyelvet, amit a személy tanul, vagy tanulni szeretne.

· A „jár:” kategóriában ki kell választani (kis nyílra kattintva), hogy a tanuló jelenleg jár-e hozzánk vagy nem. Jelenleg választható: „igen, lezárt, még nem, meglógott”. Amennyiben ezt a kört bővíteni kell, akkor azt a fent ismertetett módon teheted meg.

· „mező3-mező5” jelenleg nem használjuk, de amennyiben használatba kerülnek, akkor a fent említett módon kell kitölteni.
· A „telefon:” mezőbe a személy telefonszámát kell beírni.

Amennyiben a felvitted az szükséges adatokat, kattints a „küld” gombra. 
Ha nem kívánod elmenteni az új embert, akit felvittél, akkor kattints a jobb felső sarokban a „vissza” szövegre.
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További embereket a fenti lépések („Új ember felvitele:” című részben található lépések) ismétlésével tudsz felvinni az adatbázisba.
Felvitt adat módosítása:
Ha egy érdeklődő beiratkozik, vagy valaki lezár, vagy bármilyen egyéb okból módosítani kell valakinek az adatait, akkor azt a főképernyőn az adott személy sorának jobb szélén lévő „M” betűre kattintva tehetjük meg. 
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A módosítás ugyanúgy történik, mint az új alany felvitele, azzal a különbséggel, hogy itt már ki vannak töltve az egyes mezők.

Felvitt adat törlése:

Egy személyt a sorának jobb szélén található „X” betűre kattintva tudsz törölni. Lásd a „Felvitt adat módosítása:” című részben bemutatott képen.

Szűrés:
Úgy tudod a felvitt adatokat szűrni, hogy az adott mezőkben kiválasztod a Te paramétereidnek megfelelő tulajdonságot (pl.: Nyelv: angol, jár: még nem) majd a „Szűrés” gombra kattintasz.
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Ezek után a listán csak azokat a személyeket látod, akik a megadott kritériumnak megfelelnek.
Szűrés megszüntetése:

A szűrést a „Szűrés” gomb melletti „Összes” szövegre kattintva lehet törölni. Lásd a „Szűrés:” című részben bemutatott képen.
Hírlevél küldése:
Új hírlevelet a „levelet vagy sms-t küldök” szövegre tudunk küldeni.
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Miután rákattintottál a szövegre egy új oldal nyílik meg.

[image: image8.png]Cégadatbizis: mas levalogatva levélazonosits: Bejelentkezve: mas

Ullevelet dliftok ssze  Rénl Gseze dltdst folatok vissza




Itt ha a „Régi össze állítást folytatok” szövegre kattintasz akkor a korábbi összeállítást tudod folytatni. Csak annyit kell tenned, hogy kiválasztod a korábbi levél azonosítóját.
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Amennyiben egy újat szeretnél létrehozni, akkor azt az „Új levelet állítok össze” szövegre kattintva tudod elkezdeni.

Ezek után a főoldal nyílik meg kiegészítve néhány opcióval.
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Amennyiben van csoport, akiknek a levelet el szeretnéd küldeni, akkor egyszerűen a „Csoportot adok hozzá” szöveg utáni mezőből kiválasztod a kívántat, és a „Hozzáad” gombra kattintasz.

Amennyiben nincs csoportod, úgy a „Szűrés” pontban ismertetett módon leszűröd azokat az embereket, akiknek el szeretnéd küldeni a hírlevelet.

Miután leszűrted az embereket, megjelenik egy új lehetőség, melynek segítségével hozzáadhatod ezeket az embereket ahhoz a listához, amire a majd elküldöd az E-mail-t.
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Amennyiben jó a leválogatás, akkor az „igen” gombra kattintva tudod hozzáadni őket a listához.

Miután ezt megtetted, frissül az oldal, és a leválogatott emberek kerülnek az oldal felső részébe. Alatta megtalálhatod az alábbi opciókat:
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illetve az oldal jobb szélén
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Ha a „Próba email küldése a következő címre:” utáni mezőbe beírod az email címedet, és a „Küldés” gombra kattintasz akkor el tudsz küldeni magadnak egy próbát a kiküldendő hírlevélből.
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A „küld” szövegre kattintva már el is küldted magadnak a próba emailt.

Elmenteni ezt a leválogatást úgy tudod, hogy beírsz egy nevet az „Összeállítás mentése csoport ként” utáni mezőbe és a „Mentés” gombra kattintasz.
Amennyiben a hírlevél jó, és a leválogatás is rendben van, akkor a „Hír elküldése élesbe” gombra kattintva tudod elküldeni a levelet.
Ezek után előjön egy ablak, melyben ki kell választani, hogy email-t, vagy sms-t küldesz-e.
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Az „email” gombra kattintva tudod elküldeni a hírlevelet.
