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Emailadressen importeren en exporteren

Binnen Bratpack Beheer kunnen emailadressen geimporteerd en geéxporteerd
worden. Hiermee wordt het eenvoudig gemaakt om met adresbestanden van andere
programma’s te kunnen werken.

In deze handleiding wordt beschreven hoe bestanden geimporteerd en geéxporteerd
kunnen worden.

Emailadressen importeren

Het importeren van emailadressen, en andere gegevens, werkt alleen als er een
.CSV bestand in het juiste formaat wordt opgemaakt. Dit kan in bijvoorbeeld Excel
gedaan worden. De eerste kolom dient altijd de naam van de geadresseerde te
bevatten. In de tweede kolom dient het emailadres vermeld te worden. In dit
voorbeeld worden tevens de kenmerken aanhef, functie , en bedrijf opgenomen in
het te importeren bestanden. Dit ziet er als volgt uit:

A | E | C | D | E | _F
Maam Emailadres Aanhef Functie Bedrijf

:0|-4|n:n|m|.h.|m|m|—x

Ingevuld ziet dit er als volgt uit:

A | E | B | D | E | F
Maam Emailadres Aanhef Functie Bedrijf
Edwin Meijer e.meijer@bratpack.nl Beste Directeur Bratpack
Jan Jansen jjansenjansenby.nl Beste Marketingmedewerker Jansen BY

—
[

a
a

Zodra alle gegevens correct zijn ingevoerd kan het bestand geimporteerd worden.
Sla het bestand op via de optie “Opslaan als” in Excel als een zgn. “CSV bestand”.
Log nu in op Bratpack Beheer en ga naar het tabblad “Nieuwsbrief”. Het volgende
venster verschijnt:
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Ga links naar het tabblad “Velden” het volgende venster verschijnt:
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Op deze pagina staan alle velden vermeld, uitgezonderd de verplichte velden “naam”
en “emailadres”, die geimporteerd kunnen worden. In dit voorbeeld moeten dus de
velden “aanhef”, “functie” en “bedrijf” toegevoegd worden. Klik hiervoor op het
tabblad “Toevoegen”, het volgende venster verschijnt:
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Bij “omschrijving” dient exact dezelfde benaming gebruikt te worden als in het
Excelbestand. Na het toevoegen zit het overzicht er als volgt uit:
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Tenslotte moet er nog een categorie gekoppeld gaan worden aan het te importeren
bestand. Ga hiervoor naar “Emailadressen categorie”. Het volgende venster
verschijnt:
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Via het tabblad “toevoegen” kan hier een extra categorie aangemaakt worden,
bijvoorbeeld “Zakelijke relaties”.

Het bestand kan nu geimporteerd worden. Klik hiervoor op het tabblad “Import”. Het
volgende venster verschijnt:
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In dit overzicht staan alle eerdere geimporteerde adresbestanden. Klik op
“Toevoegen” om een nieuw bestand te importeren. Het volgende venster verschijnt:
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In dit venster dient eerste de juiste categorie geselecteerd te worden, in dit voorbeeld
“Zakelijke relaties” Vervolgens moet het eerder opgeslagen CSV bestand hier
geopend worden. Dit kan via de button “Bladeren”. Tenslotte dient bij de optie
“Velden” een selectie gemaakt te worden van de velden die in het Excel bestand
zitten. In dit voorbeeld zijn dat alle velden.

Let op: voeg de velden toe in de volgorde waarin ze het CSV bestand staan. Van
links naar rechts dus (in dit voorbeeld) naam, emailadres, aanhef, functie en bedrijf.
Een veld toevoegen kan door op het pijltje wat naar rechts wijst te klikken.
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Zodra al deze gegevens zijn ingevoerd kan er op “Opslaan” geklikt worden. De
gegevens worden nu geimporteerd. Ter controle volgt een overzicht van alle
gegevens die geimporteerd gaan worden. Bovenaan dit overzicht dient op de link
geklikt worden om alle gegevens definitief te importeren! Het volgende venster
verschijnt na het importeren:
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Bij de regel “ Zakelijke relaties” staat nu het aantal geimporteerde gegevens.

Emailadressen exporteren
Het exporteren van emailadressen gebeurd via het tabblad “Emailadressen
categorie”. Deze ziet er als volgt uit:
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Via het icoon in het groene kader kan een export gemaakt worden van de
emailadressen in €één van de categorieén. Deze kan in Excel geopend worden.



