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Importacion de datos a “Mis
Listas” desde um archivo Excel
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1 — Abrir la base de datos en Excel.

2 — Guardar el archivo como CSV

(delimitado por comas)
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3 — Abrir el archivo CSV como archivo de texto (por ejemplo, con

aplicaciones como Word, Bloc de Notas o Wordpad)
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4 — Puede que alguna version de Excel guarde el formato CSV
delimitado con puntos y comas (;). En este caso habra que sustituir

los puntos y comas (;) por comas (,). Para ello es necesario ir a :
Edicion > Reemplazar.
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5 — Copiar los datos del archivo de texto.
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6 —En dentro de “Mis listas”, crear una nueva lista de
distribucién o seleccionar una de las ya existentes. Luego hacer click en “Importar”.
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Importar direcciones a lista de correos electrinicos

Afade tu lsta de Email en la caja de texto v pulsa el botdn Importar. Cada Email debe estar en una linga distnta. Dispones de cuatro campos opcionales para afladir: Nombre, Apelids 1, Apellide 2 v otro para el
|contenido libre gue necesites. Por Ukimo, puedes asignar una clave de acceso a los cuestionarios para cada uno de los EMail. Separa cade uno de ellos con comas.

Si silo deseas importar direcciones de Email, no es necesanc que pongas las comas. Si quieres dejar uno de los campos opcionales intermedios sin rellenar, simplemente deja un espadic en blanco entre las comas.

Lxphcaciin de ot pascs para importar las direcciores desde Lucel v desde Lutlook
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PedroSanzéEncuestaracil.com

Orden de los campos: F
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Nombes, Apallido 1, Apalida 3, Libes, Clave™
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7 — Pegar los datos del archivo de texto. 8 — A continuacion se podra

. . ., visualizar el estado de la lista.
Hacer click en “Importar”.
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