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W jaki sposob moge utworzy¢ liste odbiorcow biuletynu w LEX Alert
Urzedowy?

W celu utworzenia listy odbiorcéw w LEX Alert Urzedowy nalezy przejs¢ do zaktadki Odbiorcy i wybrac
jedna z dwéch dostepnych w produkcie opcji:

Dodaj odbiorce - opcja pozwala na pojedyncze dodawanie odbiorcy do listy.
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W celu dodania odbiorcy do listy nalezy uzupetni¢ wszystkie obowigzkowe pola oraz zaznaczy¢ co naj-
mniej jedna etykiete, zgodna z zainteresowaniami odbiorcy newslettera, nastepnie klikna¢ w Zapisz.
Odbiorca zostanie dodany do listy.
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Wprowadz dane swojego klienta

woim klientem. Na ich podstawie dopasujemy dla nie;

Jednostka Osoba ETYKIETY™
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Tadeusz Sikorski

Adres e-mail*

tadeusz sikorski@wwww

Nr telefon:

801044545
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Import - opcja ta pozwala na hurtowe wprowadzenie do produktu listy odbiorcdw za pomoca pliku
excel. Po kliknieciu na opcje Import nalezy sciaggnac¢ na komputer wzorcowy plik excel naciskajac na
“pobierz wzér pliku .xIs".
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Import listy odbiorcow

W celu prawidtowega importu danycl

Wybierz plik xls

Kolejny krok to wypetnienie wzorcowego pliku excel danymi swoich odbiorcéw oraz zaznaczenie w pli-
ku kategorii (etykiet) newsow, ktérymi dany odbiorca jest zainteresowany.

Zalecane jest aby przed uzupetnieniem w pliku etykiet dla kazdego odbiorcy, pracownik IT
uzupetnit dane w kolumnach: NIP, Imie i nazwisko, E-mail, Telefon oraz Komérka organiza-
cyjna urzedu. Utatwi to uzytkownikowi LEX Alert Urzedowy przypisanie odbiorcom odpo-
wiednich etykiet, zgodnych z ich zainteresowaniami.

Instrukcja uzupetnienia pliku dla pracownika IT dostepna jest tutaj.
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Po uzupetnieniu pliku danymi nalezy przejs¢ do LEX Alert Urzedowy i zaimportowac plik uzywajac
opcji Import-> Wybierz plik .xls-> Importuj-> Przejdz do listy odbiorcéw. Po wykonaniu tych czynnosci
dane odbiorcéw zostana zaimportowane, o czym system poinformuje odpowiednim komunikatem.

Opgcji Importuj umozliwia zaimportowanie maksymalnie 300 odbiorcéw za jednym razem.
Jesli uzytkownik chce zaimportowac wiecej niz 300 odbiorcéw musi zrobi¢ to za pomoca
kolejnego pliku excel.

System nadpisuje importowane dane - tzn. jezeli uzytkownik zaktualizuje plik excel zapi-
sany na komputerze np. poprzez dopisanie do niego nowych odbiorcéw i zmiane adreséw
e-mail dla juz istniejacych w produkcie odbiorcéw to podczas importu na liste odbiorcéw
trafig tylko nowo dopisani odbiorcy oraz nastapi aktualizacja adreséw e-mail dla wybra-
nych odbiorcow.
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Import listy odbiorcéw

W celu prawidtowego importu danych pobierz wzér pliku .xls
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@ Wysytanie pliku
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Organizyj = Nowy folder

Nazwa Data modyfikagji
3 Szybki dostep

. B Import Kiienta Lex Alert Urzedowy(4) 2023-11-21 1524

Typ: Arkusz programu Microsoft Excel
Autorzy: Dudek, Marcin

Rozmiar: 14.2 KB

Data modyfikagii: 2023-11-21 1524
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Zaimportowano 4 odbiorcow!

W tym:

B & K

z poprawnymi danymi  z niepetnymi danymi z btednymi danymi

do listy odbiorcow

Po kliknigciu na przycisk Przejdz do listy odbiorcéw, system wyswietli liste odbiorcéw z zaimporto-
wanymi danymi.
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W przypadku potrzeby zmiany (aktualizacji) danych odbiorcy mozna dokona¢ tego za pomoca opgji
Edytuj (ikona otéwka), dostepnej przy kazdym z odbiorcow.
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Jesli istnieje potrzeba aktualizacji wiekszej ilosci danych odbiorcéw, warto skorzystac z opcji Eksport
dostepnej w zaktadce Odbiorcy. Po wyeksportowaniu pliku excel na komputer uzytkownika, nalezy
zaktualizowa¢ w nim dane i ponownie za pomoca opcji Import zaimportowa¢ aktualna liste odbior-
céw. System nadpisze zaktualizowane dane.
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