Importer adresses mail en lot sur webmail

1- Pour réaliser cette opération il faut un fichier tableur configuré de la facon suivante (fourni ci-
apres) :
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2 - Ensuite il faut compléter les adresses mail dans la colonne « E-mail Address » et d’enregistrer au
format « CSV » ou utilisez le fichier excell préparé : ICI (OUVRIR avec LIBREOFFICE!) et
enregistrez en CSV.

Une fois ouvert le tableau doit correspondre au visuel ci-dessus ( ne marche pas toujours avec
Excell)

Facultatif : pour une meilleure apparence vous pouvez compléter les deux premieéres colonnes
également

ASTUCE : Pour importer I’ensemble des adresses dans un groupe (liste de diffusion) il faut créer
un groupe ou utiliser un groupe existant et le sélectionner avant d’importer le fichier. (Cf tuto
pour créer un groupe).

3 - Le fichier est maintenant prét a étre importé sur webmail. = Calendrier
Sur le webmail, se rendre dans le carnet d’adresses : 3 Camet d'adresses b
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4 - Puis choisir « Importer » :
RBEg s oM :

T [Z} Camnet dad|  Importer
ECOL  Exporter

5 - Sélectionner le fichier « csv » créé Importer des contacts vers un camet d'adresses ®
précédemment

Importer des contacts vers le carnet d'adresses sélectionné 3 partir des
fichiers wCard, Qutlook CSV et Mozilla/Thunderbird LDIF.

Sélectionnez un fichier :
Aucun fi

Importer des contacts vers un camet d'adresses ®

Importer des contacts vers le carnet dadresses sélectionné a partir des
fichiers vCard, Outlook CSV et Mozilla/Thunderbird LDIF.

6 -Puis cliquez sur importer :

Sélectionnez un fichier : CONTACTS_TYF'E-OutIook.cs_

Format de la date : dd/MMAyyyy .
Les dates des entrées imponées seront formatées en fonction des valeurs

sélectionnées ci-dessus. Sélectionnez le format de date approprig etun
séparateur
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http://www.stephtice.fr/stock/CONTACTS_TYPE-Outlook.csv

