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/\ IMPORTANT: el contingut d’aquest manual només aplica a comptes personals,

no és possible fer-ho a busties compartides

1. Primer de tot, s’ha de fer I'exportacié de contactes de GSuite de la seglient manera:
Accedir als Contactes del compte corporatiu de GSuite i exportar tots els contactes (o els
de les etiquetes que interessi), tal com es mostren en les seglents imatges. En les
opcions d’exportacid, seleccionar “CSV per a Outlook”

Nom Adreca electronica Numero de teléfon Etiquetes "s 4 1

ETIQUETA CONTACTES GOOGLE (1)

o prova contacte etiqueta contactes Goog

Exporta els contactes ()

@ Contactes (1)

Exporta com a
(O csvdeGoogle
(® csV per aOutlook

(O vcard (per a laplicacié Contactes d'0S)

Cancella Exporta
Després de fer clic al bot6 “Exporta” apareixera una finestra per desar I'arxiu d’exportacio.

Navegar a la carpeta que us interessi i desar-lo.

2. Seguidament, procedirem a importar els contactes a una llista d’Outlook:

En un navegador, accedir a la pagina https://outlook.com/ i iniciar sessié amb el compte

corporatiu de I'Institut del Teatre.

3. Un cop dintre de la web de I'Outlook, accedir als contactes (Persones) i en I'opcio de

menu “Administra els contactes”, fer clic a “Importa els contactes”.

=& Administra els cantactes -

Importa els contactes

Exporta els contactes

4. A lafinestra que s’obre, fer clic al boté “Navegar” i localitzar el fitxer d’exportacié desat

en el punt 1.


https://outlook.com/
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|mp0rtadé de|S Carrega un fitxer CSV
contactes

contacts.csv Navega

Podeu importar contactes d'altres
aplicacions de correu electrénic fent
servir un fitxer de valors separats per
coma (CSV). Per cbtenir els millors
resultats, comproveu que el fitxer
tingui la codificacié UTF-8.

Per exemple, exporteu els contactes
del Gmail en format CSV i, a
continuacié, importeu-los a I'Outlook.

Els contactes que importeu no
sobreescriuran cap dels contactes
existents.

Més informacio

m Cancella

5. Un cop feta la importacio, el segiient pas és crear una llista. Seleccionar “Les vostres

listes de contactes” i 'opcid “Crear una llista de contactes”

Les vostres llistes de cont... Per nom
T Preferits
& Els vostres contactes
#2 Les vostres llistes de contactes
W Suprimits
~ Categories

& etiqueta contactes Google

& myContacts

~ Grups
28 Membre

&2 Propietari

Encara no heu creat cap llista

W Suprimit
de contactes.

~ Directon

£ Default Global Address List
+ Creauna llista de contactes

£ All Rooms

6. Escollir un nom per la nova llista i afegir com a minim un contacte per poder desar,

després fer clic al bot6 “Crea”

MNom de la llista de contactes

Nova llista de
contactes

llista de prova

Creeu una llista d'adreces
electroniques per enviar correu

electronic a moltes persones alhora. Afegeix adreces electroniques
Nota: les adreces electroniques d'una ~ ~
Escriviu un nom o una adrega electranica.
llista de contactes no estan
connectades als contactes desats. e Suport Informatic (1. Teatre) »
sted@institutdelteatre.cat

Descripcio

Afegeix una descripcid
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7. Els contactes importats provinents d’etiquetes de GSuite, a Outlook queden agrupats per

categories. Per afegir usuaris massivament a una llista, des d’'una categoria, cal

seleccionar la categoria desitjada, seleccionar tots els usuaris i moure’ls a la llista

corresponent, tal com es mostra a la imatge seguent:

Inici Visualitza Ajuda

& Contacte nou

£ Preferits
& Els vostres contactes
82 Les vostres llistes de contactes
W Suprimits
~ Categories
& etiqueta contactes Google
& myContacts

~ Grups

W Suprimeix

etiqueta contactes Google

contacte prova
prova2 @institutdelteatre.cat

contacte prova
prova@intitutdelteatre.cat

22 Afegeix a la llista ~ =]

Les tres llistes de contactes

Per nom

o

e

Llista prova

Crea una llista de contactes

8. Un cop fets tots aquests passos, ja tindrem els contactes a la llista:

D Les vostres llistes de cont...

o Llista prova
Llista de contactes

Per nem

Llista prova

; T Afegeix a aquesta llista

.
fx. s
- UJ\_ .
— S T

S'ha seleccionat 2 contact

Llista de contactes = 3 adreces electroniques

= Envia el correu

o prova@intitutdelteatre.cat
prova@intitutdelteatre.cat

o prova2 @institutdelteatre.cat

prova2@institutdelteatre.cat

e Suport Informatic (1. Teatre)
sted@institutdelteatre.cat




