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Importacion de datos a "Mis Listas"
desde un-archivo Outiook

[ Contactos Outlook - Microsoft Qutlook

Abrir Microsoft Outlook.
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@ Contactos Outlook - Microsoft Outloak

4. Exportar a un archivo.
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| Microsoft Excel - Excel pruel

|®] Archivo Edicén Ver Insertar Formato Herramientas Dafos Ventana 2 AdgbePDF
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=
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B C D E
NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 COMENTARIOS

| 2 pedro_fg@encuestafacil.com |Pedro Fernandez Garcia EncuestaFacil.com

| 3 marketing@miempresa.es  Juan Pérez |Pérez Miempresa.es
{_|mariaprieto@universidad.com |Maria Prieto |Lépez Universidad.com |
5 |usuario@encuestafacil.com  |Usuario Sin Nombre Conocido EncuestaFacil.com
5| rhh@encuesta.es Recursos Humanos Desconocidos  Encuesta.es
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Guardar como tipo: [CSV (delimitado por comas) (*.csv)
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8. Seleccionar el destino del
archivo Excel

9. Finalizar el proceso de
exportacion.

10. El archivo Excel tendra
tantos campos (columnas)
como los predefinidos por las
tarjetas de contacto de
Outlook, por lo tanto sera
necesario ajustar la base para
poder realizar una importacion
a Mis Listas desde el archivo
Excel. Los campos en Mis
Listas son los siguientes:
(email, nombre, apellido 1,
apellido 2, y campo libre)

7. Elegir la carpeta Contactos
para exportar
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 mrispriaib@urivasisd com Mas Loper 2. Guardar el archivo como
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(Z) Enviar este archivo par correo
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FrEREenCEesta, &5 RECUr 505, Hmanes | Des conocidos | ENCuesTa, e55 i
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Detalles

= l'_laelp{mba.tsv-ﬁkn:mrmas [ [%] 4. Puede que alguna VeI’Sién
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pedro_fokencuestataci . com; Pedro; Fernandez; Garcia; EncuestaFaci 1. com;
marketingzmienpresa, es; Juan; Derez,perez,v1enpresa.es.:';
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rrih@encuesta. es; Recursos ;Humanos ; besconocidos; Encuesta. es; ComaS (’) En eSte caso habré
que sustituir los puntos y co-
mas (;) por comas (,). Para ello
es necesario ir a: Edicion >>
Reemplazar

Reemplazar

5. Copiar los datos del archivo
de texto
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Crear una nueva lista de correos electrénicos

Crea tus propias listas de correos electronicos para organizar tus envios.
Was tarde podrss rellenarlas con los Email de tus usuarios.

6. En www.encuestafacil.com,
dentro de Mis Listas, crear una
nueva lista de distribucion o

MUESTRA | NUEVA ENCUESTA | MIS ENCUESTAS | MIS LISTAS | MI CUENTA

Nombre de la nueva lista Lista de ejemplo

@ crear lista vacia

O Copiar direcciones de: | Predeterminada v

seleccionar una de las ya
existentes

O copiar direcciones de: | Predeterminada v

] [Enpeza con ]|

con o condiion: [0

Mapa del sitio | Sugerencias | Condicion

eencuesta com

Mis listas

Bolitica de privacidad | Qui

ight Encuesta

902 102 882 / (+34) 91 416 4609 6 Em:
TRIFACTORY

MUESTRA | NUEVA ENCUESTA | MIS ENCUESTAS | MIS LISTAS | MI CUENTA

Permite gestionar tus listas de correo electrénico, para poder hacer envios automaticos de tus encuestas.
Te recordamos que el Spam no esté permitido. Si utilizas Ia herramienta con este fin procederemos a anular tu cuenta de manera inmediata.
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@ et | @ o | @ vt | @ erstes | @ e |
Lista actual: [Freaemonse
e
s spsido 1 cunsitar iato dtar i
E
prucba3 1
e
IHPORTANTE 15
Lo Emal e b st s almacenan encriptados en I base e dato, de forma qu i iuira el quipo de Encuesafad.com pusde scceder 3 los,
a7
o e
e
i Mapa del sitio | Sugerencias | Condiciones | Politica de privacidad | O | Recomienda | Favor:

Copyright Encuesta Facil, S.L. TIf. 902 102 882 / (+34) 91 416 4609 6 Email a: Atencion al cliente
TRIFACTORY

prusba error

7.
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Importar direcciones a lista de correos electrénicos

Importar:

e Pegar los datos del
archivo de texto

e Importar

MUESTRA | NUEVA ENCUESTA | MIS ENCUESTAS | MIS LISTAS | MI CUENTA

Afiade tu lista de Email en |a caja de texto y pulsa el botén Importar. Cada Email debe estar en una linea distinta. Dispones de cuatro campos opcionales para aRadir: Nombre, Apelido 1, Apellido 2 y otro para el
contenido libre que necesites. Separa cada uno de ellos con comas.

Sisélo deseas importar direcciones de Email, no es necesario que pongas las comas. i quieres dejar uno de los campos opcionales intermedios sin rellenar, simplemente deja un espacio en blanco entre las comas.

Selecciona una lista de distribuccion | inada g

Copia aqui las direcciones a importar:

JuanFer@EncuestaFacil.com,Juan Fernando, Pérez,Lopez,28805
UsuarioSinNombre@Encuestafacil.com 28300
Pedrosanz@encuestafacil.com

8. A continuacién se podra
visualizar el estado de la lista

Orden de los campos: Email, Nombre, Apeliido 1, Apellido 2, Libre

eencuesta com

Mis listas

MUESTRA | NUEVA ENCUESTA | MIS ENCUESTAS | MIS LISTAS | MI CUENTA

Permite gestionar tus listas de correo electrénico, para poder hacer envios automaticos de tus encuestas
Te recordamos que el Spam no esta permitido. Si utilizas la herramienta con este fin procederemos a anular tu cuenta de manera inmediata.

Oieais | @ more_| @ o | Olgy | @ | @B | @™ |

il Nombre Apellido 1 Comentarios Estado. Editar Eliminar
oo iortre adet s et o
R s o

1

IMPORTANTE:

Los Email que introduces en tus listas se almacenan encriptados en I base de datos, de forma que ni siquiera el equipo de EncuestaFacil.com puede acceder a ellos.

TRIFACTORY
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