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... MANUALDO INSTA

1° Passo: Acesse 0 seguinte endereco
http://www.smtp.com.br/sg/cliente/logar.php

2° Passo: Serd apresentada uma tela solicitando o seu login e senha:

Sendo assim:
Digite o seu login que & 0 seu e-mail: XXXXXXXXXXX@XXXXXXXXXX.com.br
Digite a sua senha que é: XXXXXX

wannw. fnstar. com, br

inﬁtm- Sistemo de Gerenciomento
Inztar tecnoingia em informatica

g} Area resirita

Login: _ !

Lanihn: | | Acesse

Pagina de login e senha do Instar-Mail

3° Passo: ApG@s digitar o seu login e senha corretamente serd aberta a sua area de trabalho contendo os seguintes
menus: Principal, Clientes, Importacdo, Campanhas, Configura¢des, Ferramentas e Sair. Iremos ver cada uma destas
ferramenta nos passos seguintes.

[* X

- °
4° Passo:  P"#= Menu Principal , este menu leva o usuario do sistema para a pagina inicial como o préprio nome diz,
esta é a pagina principal (home) do sistema.
O menu principal € uma pagina onde o cliente Instar-mail podera encontrar varias formas de entrar em contato com a
Instar e tirar todas as suas duvidas bem como pelo Atendimento Online, pelo Fale Gratis ou se preferir através de alguns
de nossos telefones, nesta pagina também é apresentada algumas das promocdes da Instar.
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Pagina Principal do Instar-Mail
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4° Passo: == Menu Cliente , este menu possui um efeito ao passar o mouse sobre ele que faz com que seja exibido
outros 2 (dois) menus e sdo eles (Categorias e Clientes) e € no menu categorias que iremos comecas a configurar o
Instar Mail.

O menu categorias permite que o usuario do sistema Instar Mail cadastre, edite ou remova suas categorias, as
categorias sdo como pastas onde serdo armazenados todos os e-mail formando assim uma lista que pode ter infinitos e-
mails cadastrados.

Para iniciarmos nossa configuragées vamos cadastrar uma categoria com o0 nome Teste.

Sistema de Gerenciamento
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Pagina Categorias do Instar-Mail

O menu clientes ira demonstrar toda a sua lista de clientes e e-mails ordenados em ordem alfabética, para facilitar a
visualizagéo dos e-mails apds a importacéo de suas listas de e-mails.

Sistema de Gerenciamento
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Pagina Clientes do Instar-Mail ( Ainda sem cadastros )

50 Passo: 'meet=gfo Menu Importagdo , este menu leva o usuario do sistema para a pagina Importagdo permitindo que o
usuério do sistema Instar Mail importe suas listas de e-mails para o sistema para posteriormente enviar suas campanhas
a seus clientes.




Sistema de Gerenciamento

‘P RbhdBR YO

Princioal Cliieas  impomsslic  Campsesss Coefiguraches Femamantas =1

% Importacdo:

Processos de Importacdo:
Nenhum arquivo enviado.

(Framr ]
(Envm ]

Pagina Importacao do Instar-Mail

Nesta pagina o cliente Instar-Mail devera clicar no botéo procurar e assim ira ser aberto o explorer de seu computador
onde devera ser selecionado o arquivo que contem a lista de e-mails com a extensé&o .txt os e-mail contidos nesta lista
deverdo ser listados com apena um email por linha conforme é demonstrado na imagem abaixo.

B emall st - Bloca do notas

Arguea Edbar Formetsr  Exbe  Aeda
{camitaginstar.com, br

(Fagrer@instar. com, br

i\:r.\matml nstar.com.br
|

Imagem do exemplo de arquivo .txt a ser enviado na  importagao do Instar-Mail

Apobs encontrar o arquivo contendo os seus e-mails com a extenséo .txt clique no botdo enviar.
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% Importacao:

Processos de importacdo:

0 arquivo fol carregado com sucesso. Aguarde...

Pagina de espera do Instar Mail

Apos clicar no botdo enviar serd aberta uma nova pagina exibindo as informag8es dos e-mails que serdo importados
para o sistema, sendo assim selecione uma das categorias desejadas, neste caso selecionamos a categoria Teste (A
selecdo de pelo menos uma categoria € essencial par  a o funcionamento do sistema ) conforme é demonstrado nas
imagens abaixo e em seguida clique no bot&o enviar.
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% Importacdo:

Vocé carregou o arquivo 1246713453 -email.txt, pela primeira linha valida obtemos:
camila@instar.com.br

Processos de importacdo:
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Processos de importagdo:
Vocé carregou 0 arquive 1246713453-email.txt, pela primeira linha vélida obtemaos:
camila@instar.com.br
Namae T i
Emat s LT
Data de Hasomenis —timza— -
Talafona Fio e >
Calulns e ¥
Enderego s =
Ciduda Chinda— -
Extado —Hada- -
MEsEE g T B -1 o -
Sanha i w7,
Salecionar o Cotegerio
Ll Persass Fisican
[ emprasas
[J emnpresas o Home do Responssdvel
[ vips { &b ou Cheow 3
Enviar

Pagina de sele¢éo de categorias do Instar-Mail

Ap6ds clicar no botdo enviar o sistema ira iniciar a importagédo de seu arquivo .txt contendo a lista de e-mails para dentro
da categoria anteriormente selecionada, este processo pode levar alguns minutos, mas € primordial que seja aguardado
o termino da importacéo para que toda a lista de e-mail seja importada (A pagina de importagdo ndo devera ser
fechada durante este processo ) conforme é demonstrado na imagem abaixo.
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Pagina de percentual de envio da lista de e-mails d o Instar-Mail

Esse processo ocorre silenciosamente e é executado internamente pelo servidor a cada 5 minutos. Aguarde 10 minutos

e veja se é possivel visualizar os e-mails que foram importados acessando menu Cliente cw= € na sub categoria
Cliente , onde sera listado todos os e-mails cadastrados em ordem alfabética, caso seja importada mais de 120 e-mails
0 sistema ira criar paginagdo nesta pagina do sistema de 1 até N nimeros e dentro de cada uma destas paginas ira
conter 120 e-mails cadastrados, conforme é demonstrado na imagem abaixo.
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6° Passo: ©=me="= Menu Campanhas - este menu leva o usuario do sistema para a pagina Campanhas como o proprio
nome diz, esta pagina permite que o usudrio do sistema Instar-Mail cadastre, edite, exclua, envie suas campanhas e
visualize um relatério das campanhas enviadas contendo informacdes como quantidades de e-mails enviados,
guantidades de e-mails abertos e quantidades de e-mails que sofrerdo cliques nas imagens e foram redirecionados para
o site do cliente.

Vejamos agora como cadastrar uma campanha no Instar-Mail, j4 na pagina Campanhas, clique sobre o botdo
Cadastrar , conforme é demonstrado na imagem abaixo.

Paglna Cllentes do Instar Mail ( Com cadastros )
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Pagina de campanhas do Instar-Malil

Apos clicar em cadastrar ser4 demonstrada uma nova pagina para o cadastro de uma nova campanha, conforme é
demonstrado na figura abaixo.
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Pagina de cadastramento de campanhas do Instar-Mail

No item 1 s&o exibidos dados de sua conta que ndo deverdo ser alterados.

No item 2 é necessario informar o nome de sua campanha

No item 3 é necessario selecionar o publico alvo de sua campanha sendo assim selecione a categoria desejada.

No item 4 é necessario cadastrar o assunto que seguira junto aos e-mails.

Nesta pagina € exibido também um editor de texto onde sera possivel digitar a mensagem que deseja enviar ou se
preferir uma imagem com link para a pagina (site) de uma empresa desejada.

Veremos agora como enviar uma imagem ao servidor e assim permitir o envio de banners ao invés de textos.

Entre as ferramentas do editor de texto existe uma Ferramenta “icone” H chamada Inserir / Editar Figura conforme é
demonstrado na figura abaixo.
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Pagina de importacéo de imagem para a campanhado |  nstar-Mail ( 1° passo )

Ao clica sobre ele ira abrir uma tela chamada Formatar Figura esta tela possui um menu superior com Vvarios links
iremos agora clicar sobre o link chamado Enviar ao Servidor conforme é demonstrado na figura abaixo.
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Pagina de importacéo de imagem para a campanha do |

nstar-Mail ( 2° passo)

Ao clicar sobre este link ira abrir uma tela com um bot&o chamado Procurar iremos agora clicar sobre ele e esta agéo
fard com que seja aberto o Explorer de seu sistema operacional sendo assim selecione a imagem desejada e em
seguida clique no botéo chamado Enviar ao Servidor conforme é demonstrado na imagem abaixo.
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Pagina de importac@o de imagem para a campanha do |

nstar-Mail ( 3° passo)

Ap6s clicar no botéo Enviar ao Servidor o sistema ira iniciar o processo de importacéo da imagem, este processo pode
levar alguns minutos de acordo com o tamanho da imagem, o tamanho recomendado é de no maximo 50 Kb, segue
abaixo a tele que sera aberta ap6s a conclusdo do envio da imagem.
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Pagina de importacéo de imagem para a campanha do |

Esta tela demonstrara a imagem importada ao servidor
Agora iremos colocar um hiperlink nesta imagem para fazer com que a imagem abra o site da empresa ao sofrer um
clique pelo destinatario e também para tornar possivel que o sistema conte a quantidade de cliques que posteriormente
serd demonstrado nos relatérios das campanhas.
No campo URL de hiperlink iremos colocar o endereco do site que ira ser aberto quando a imagem sofrer um clique,

nesta campo se faz necessério adicionar o endereco da seguinte forma http:// www.nomedoseusite.com.br

nstar-Mail ( 4° passo)

caso nao

seja colocado http:// o site ndo ira abrir ap6s inserir a URL do hiperlink cligue no botéo Ok que o levara para o cadastro
da campanha novamente conforme é demonstrado nas imagens abaixo.
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Pagina de concluséo do cadastro da campanha do Inst  ar-Mail

Apos o termino de todos o0s passos anteriores sua campanha j& esta pronta para ser enviada, sendo assim clique sobre
0 botdo cadastrar como é demonstra na imagem anterior, apés clicar em cadastrar sera exibida uma imagem com a
seguinte mensagem Campanha Nome da Campanha Adicionada com Sucesso! Sendo assim cligue em OK esta
acao levara o usuério a pagina inicial das campanhas onde serd encontrada a campanha que acabamos de cadastrar,
conforme e demonstrado na imagem abaixo.

Windows Internet Explorer

.ﬁ Campanha Promocho Adicionada com Sucessal

f IR -

Mensagem de alivio do Instar-Mail
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Pagina de campanha do Instar-Mail (  Com Campanhas cadastradas )

Esta imagem exibe todas as campanhas cadastradas no sistema bem como as enviadas como as ndo enviadas,
vejamos primeiramente as ferramentas das campanhas ndo enviadas, estas campanhas possuem 4 (quatro)

ferramentas e séo elas i Editar, '& Testar, o Enviar e = Excluir vejamos abaixo o funcionamento de cada uma
delas.

Pagina
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i Editar: Esta ferramenta permite editar as campanhas ainda ndo enviadas bem como alterar o assunto da
mensagem, o nome da campanha ou até mesmo trocar o texto e banners promocionais.

a Testar: Esta ferramenta permite que o usuario realize um teste junto ao sistema assim enviando um modelo da
mensagem para 0 seu proprio e-mail e permitindo a sua pré-visualizagdo antes de enviar a campanha para 0os seus
clientes.

o Enviar: Esta ferramenta inicia o envio da campanha que podera levar algumas horas para ser concluida.
“ Excluir: Esta ferramenta permite excluir uma campanha antes ou ap6s o envio da mesma.

Al
I Relatorio: Esta ferramenta permite visualizar todo o relatério dos envios de uma determinada campanha conforme é
demonstrado na imagem abaixo.
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1 Total: 9
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T Quantidade de cliques: 0

Pagina de relatérios de campanha do Instar-Mail

: Total de e-mails contidos na lista enviada.

: Total de e-mails enviados com sucesso.

: Total de e-mails ndo enviados por apresentar algum tipo de erro.

. Total de e-mails a serem enviados.

: Projecéo de envio da campanha em % (porcentagem)

: Total de e-mails abertos pelo destinatario

: Total de e-mails que sofrerdo cliques e foram direcionados para o site indicado no hiperlink.

~NOoO O~ WNE

Passo 7: Cterfizuagizs \enu Configuragdes , este menu possui um efeito ao passar o mouse sobre ele que faz com que
seja exibido outro menu com o nome Dados e este menu permite alterar todas as informagdes cadastrais do usuario
junto ao Instar-Mail.

A

Passo 8: Femmentaz Menu Ferramentas , este menu ainda esta em desenvolvimento e futuramente irar tornar o Instar-
Mail uma ferramenta ainda mais completa.

@

Passo 9: % Menu Sair este menu faz com que o usuério do Instar-Mail saia do sistema e seja direcionado
novamente para a pagina de Login e senha como é demonstrado na figura abaixo.
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Pagina de login e senha do Instar-Mail

Abaixo segue alguns sites que trabalham com a venda de listas de e-mails, vale lembrar que nem sempre as listas mais
baratas sé@o as piores ou as mais caras as melhores, a Instar apenas indica estas empresas, mas a responsabilidade de
compra é totalmente do cliente, recomendamos que entre em contato por telefone com essas empresas antes de
comprar as listas.

http://www.malafacil.com/ramo_atividade.php
http://redeparede.com.br/florianopolis/a-venda/geral/posts/lista-de-emails-para-e-mail-marketing-321034

http://www.divulgaemail.com/

http://www.kitfacil.com/

http://www.ocerteiro.com/

http://www.e-listadeemails.net/

Abaixo dicas de como enviar os e-mail:

http://www.antispam.br/identificar/
http://www.antispam.br/boaspraticas/




