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Le rubriche o mailing list sono il modo principale per raggruppare i tuoi contatti e le email in tuo possesso 
in base, ad esempio, ad un interesse, ad una tipologia di messaggio (newsletter, annunci, avvisi) o a 
modalità di acquisizione. 

La possibilità di creare e gestire diverse rubriche consente di impostare campagne separate per i diversi 
siti web o gruppi di persone (ad esempio prospect e clienti) e di personalizzare il messaggio in base al 
gruppo di destinatari.

In MailMarketing non c’è limite al numero di liste che puoi creare!

Buona lettura e buon lavoro!

iMpoRta E gEStiSCi i tUoi CoNtatti
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1. CREAZIONE RUBRICA
Prima di caricare i contatti, crea una rubrica, cioè la lista a cui in seguito 
associerai i singoli contatti. La rubrica è composta da un nome e da una 
nota descrittiva (facoltativa), ad esempio data di creazione e modalità di 
acquisizione contatti.
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CREA lA RUBRICA dOpO AvER EffEttUAtO l’ACCEssO Al 
tUO ACCOUNt

1. Nel menu laterale seleziona Rubrica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Procedi cliccando sul pulsante AGGIUNGI UNA RUBRICA 

CREaZioNE RUBRiCa
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3. Inserisci il nome della rubrica e la nota descrittiva della rubrica.

Il nome della rubrica e la nota è a uso interno ed a differenza del nome mittente non 
verrà visualizzato da eventuali destinatari.

CREaZioNE RUBRiCa
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2. CARICAMENtO CONtAttI
Potrai scegliere diverse modalità per caricare i tuoi contatti:

1. Importare più contatti contemporaneamente da file CSV, XLS, XLXS 
2. Importare più contatti contemporaneamente da file .TXT
3. Importare più contatti contemporaneamente con COPIA/INCOLLA
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2. CARICAMENtO CONtAttI
1. Importare più contatti contemporaneamente da file CSV, XLS, XLXS
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Per importare correttamente i tuoi contatti è necessario prima di tutto che i tuoi dati 
nel file siano correttamente formattati. L’importazione da file, sia in formato CSV, TXT 
o XLS e XLXS consente di caricare più contatti contemporaneamente.

Il file in formato CSV, XLS e XLXS ti dà la possibilità di caricare oltre l’email più dati (ad 
esempio nome, cognome, data di nascita, etc.), associati al contatto. Attraverso il file 
TXT puoi invece aggiungere esclusivamente l’informazione email del contatto.

Per importare i contatti da file esterno nella sezione Rubrica, seleziona IMPORTA DA 
FILE

Vediamo in dettaglio come importare contatti da file in formato .csv, .xls e xlxs.

La prima cosa da fare prima di procedere al caricamento della lista è formattare cor-
rettamente i dati nel file.

Una volta che hai formattato correttamente i dati del file, puoi procedere all’importa-
zione

CARICA UN FILE. Clicca su “IMPORTA DA FILE“ e, all’interno della sezione bian-
ca, scegli se Trascinare il file per caricarlo o se selezionarlo dal dispositivo.

CaRiCaMENto CoNtatti
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CaRiCaMENto CoNtatti

Se clicchi su “selezionalo dal dispositivo”, assicurati di scegliere il file corretto e poi 
clicca su APRI. Quando hai inserito il file, clicca su AVANTI per procedere.

SELEZIONA RUBRICA. Una volta caricato il file, seleziona una o più rubriche a cui 
associare i contatti selezionando la casella di controllo e poi clicca sul pulsante AVANTI.
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CaRiCaMENto CoNtatti

ASSOCIA I CAMPI. Nel terzo step, assegna i dati di ogni colonna ad un campo 
specifico (Nome alla sezione “Nome”, indirizzo email all’etichetta “Email” etc...).

A questo punto seleziona IMPORTA. Ti apparirà una schermata in cui ti viene chiesto 
di confermare che i contatti contenuti all’interno della lista hanno effettivamente 
espresso il loro consenso all’utilizzo dei loro dati.

Cliccando su CONFERMO IMPORTAZIONE il file viene messo in coda per 
l’importazione. Ad operazione terminata riceverai un’email di conferma. 



guida Mail Marketing - Importa e gestIscI I tuoI contattI 12

CaRiCaMENto CoNtatti

Se lo desideri, puoi procedere anche all’importazione di un nuovo file.
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2. CARICAMENtO CONtAttI
2. Importare più contatti contemporaneamente da file .TXT
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CaRiCaMENto CoNtatti

Come per i file nei formati .csv, .xls e .xlxs, 
la prima operazione da effettuare prima 
di procedere al caricamento della lista è 
formattare correttamente i dati nel file .txt
L’importazione di contatti tramite file .txt 
è molto più semplice rispetto agli altri 
formati, infatti è necessario inserire nel file 
esclusivamente le email.
Le email devono essere inserite una per riga 
e con il punto e virgola “;” alla fine, come da 
immagine.

Per importare il file di contatti, sempre nella 
Sezione Rubrica > Importa Contatti da file esterno, puoi procedere in questo modo:

1. CARICA UN FILE. Clicca su “IMPORTA DA FILE“ e, all’interno della sezione 
bianca, scegli se Trascinare il file per caricarlo o se selezionarlo dal dispositivo. Se 
clicchi su “selezionalo dal dispositivo”, assicurati di scegliere il file corretto e poi 
clicca su APRI. Quando hai inserito il file, clicca su IMPORTA per procedere.
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CaRiCaMENto CoNtatti

2. SELEZIONA RUBRICA. Una volta caricato il file, seleziona una o più rubriche a 
cui associare i contatti selezionando la casella di controllo e poi clicca sul pulsante 
AVANTI.

3. ASSOCIA I CAMPI. Nel terzo step, il software ti comunica il numero di elementi 
individuati. A questo punto seleziona IMPORTA. Ti apparirà una schermata in 
cui ti viene chiesto di confermare che i contatti contenuti all’interno della lista 
abbiano effettivamente espresso il loro consenso all’utilizzo dei loro dati.
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CaRiCaMENto CoNtatti

Cliccando su CONFERMO IMPORTAZIONE il file viene messo in coda per 
l’importazione. Ad operazione terminata riceverai un’email di conferma.

Se lo desideri, puoi procedere anche all’importazione di un nuovo file.
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2. CARICAMENtO CONtAttI
3. Importare più contatti contemporaneamente con COPIA/INCOLLA
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CaRiCaMENto CoNtatti

Per l’importazione con il Copia Incolla non è necessario inserire un separatore tra le 
email (ad esempio  mariorossi@gmail.com ; claudiobianchi@gmail.com, in questo 
caso il separatore punto e virgola “;” non è necessario) aggiunte. 

La piattaforma legge ed importa qualsiasi espressione con caratteri alfanumerici che 
abbia il formato di un indirizzo email valido.

1. NEllA sEZIONE GEstIONE RUBRICA sElEZIONA IMpORtA 
CON COpIA INCOllA

2.  COpIA sOlO lE EMAIl Ed INCOllA NEllO spAZIO 
dIspONIBIlE tRAMItE “CtRl + v” (pC)  O “MElA + v” (MAC)
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CaRiCaMENto CoNtatti

3. ClICCA sU vAlIdA EMAIl pER vERIfICARE sE Il sIstEMA 
RICONOsCE CORREttAMENtE lE EMAIl INCOllAtE

4. AssOCIA I CONtAttI Ad UNA O pIù RUBRIChE E sAlvA
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tI è stAtA UtIlE qUEstA GUIdA?
Scopri di persona come sfruttare il potenziale delle email 

grazie a una soluzione su misura per te.

www.mailmarketing.com


