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Accompagnement a l'usage

Importer - exporter des carnets d’adresses ou listes de diffusion

Dans le Menu Outils,
cliquez sur Carnets d’'adresses.

Faire un clic droit sur le carnet d’adresses
(la liste de diffusion) a exporter

Sélectionner Exporter

le carnet d’'adresses (liste de diffusion)

exporter.
Selectionnez LDIF

Enregistrez

Une fenétre de I'explorateur windows s’ouvre

Choisissez le dossier oU vous allez enregistrer

Il faut choisir le TYPE (extension) du fichier

Exporter un carnet d’adresses:

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Outils Aide

Courrier entrant - Al Carnet d'adresses X

{& Nouveau carnet d'adresses v @. MNouveau contact G Mouvelle liste Importer

8 Tous les carnets dadresses | Rechercher dans Liste de diff

~ ] Adresses personnelles

n

4 [ > CePC > Documents > v o

Organiser = Nouveau dossier

i
M cePC Nom

I Bureau = Dossier de fichiers
1] Documents

Modifié le Tpe Taille

& Images

D Musique

2B Objets 30

& Teléchargement:
B Vidéos

~
b dsi.poleru
[ Liste de diff el =R
@ Académie de Grenable Modiielialete
A Adresses collectées fmprimer—.
Exporter..,
Supprimer
Annuaire par défaut
€ Exportation d'un camet d'adresses - Liste de diff X

Norm du fichier : | Liste de diff

Type: [LDIF (*Idi"dif)

s virgules (encodage du systéme) (' c=v)
Sépare par des virgules (UTF-6) (".csv)
A Masquer les dossi{ Délimité par des tabulations (encodage du systéme) (*.tab:™ txt)
Detimite ITF-6) (“tab~txt)

Importer un carnet d adresses:

Dans le Menu Outils

Cliquez sur Carnets d’adresses.

Cliquez sur le bouton Importer

Fichier Edition Affichage Allera Messages QOutils Aide

Courrier entrant - em——— 8 Carnet d'adresses X

@ MNouveau carnet d'adresses | @. MNeouveau contact @ MNouvelle liste [B Importer

8 Tous les carnets d'adresses

| Rechercher dans Adresses personnelles Ei
) Adresses personnelles 5 dsipoleru A
@ Académie de Grenoble e =
) Adresses collectées
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Dans la fenétre «Importer le fichier d'un
carnet d adresses»

Selectionnez Fichier LDIF

Continuer

Une fenétre de I'explorateur windows s’ouvre
Choisissez le fichier LDIF correspondant au
carnet d’adresses (a la liste de diffusion) a
importer

Ouvrir

Choisissez ou, dans vos carnets ou listes deja
présents, importer le carnet d’adresse (la
liste de diffusion)

La ligne carnets d’adresses doit etre cochée
par défaut.

Lancer l'importation

FichierEdtion Affichage Allerd Messages Outis Aide
B c

® 2

X @ importation

Importer le fichier d'un carnet d'adresses
Sélectionnez un fichier pour importer son contenu.
Choisissez e format de fichier contenant es données de votre camet d'adresses.
(O Fchier séparé par des virgules ou des tabulations (csv, 15v)
O Fichier LOF (1dif)
© Fichier veard (v, veard)
O fichier de base de données saLite (sdlite

© Base de données Mork (mab)

Besoin daide ?

‘Documentation sur limportation - Forum d'assistance

Importer le fichier d'un camet d'adresses

Importer les données choisies dans le répertoire « Liste de diff »

Un nouveau carnet d'adresses sous le nom « Liste de diff » sera créé,
Fichier source : C:\Users\ws=s==-=7\Documents\Liste de diff.Idif

Données & importer
+/ Carnets dadresses

<Retour

€ Sélectionner un fichier de camnet d'adresses X
1 [ > CePC » Documents v o Rechercher dans : Documents
Organiser + MNouveau dossier =~ M @
8 Cepc A Nom Modifié le Type Taille
I Bureau _— = Dossier de fichiers
[ Documents ] Liste de dif.idif 27/10/2023 10:15 Fichier LDIF 1Ko
&= Images
b Musique
B Objets 30
J Teléchargement:
[ Vidéos
& Windows (C2)
Nomn du fichier : | Liste de diffIdif | [ <
Fichier dition Affichage Allera Messages Qutils Aids
Couri a 2 X @ Importation X
0O —
Importer le fichier d'un carnet d'adresses
Choisissez ol importer les données sélectionnées
Fichier source : C\Users i -3\ Documents\Liste de diff.idif
(O Adresses personnelles
() Adresses collectées
O Créer un nouveau répertoire sous le nom « Liste de diff »
Fichier Edition Affichage Allera Messages Qutils Aide
B c 8 X @ Importation x
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Eichier Edition Affichage Allera Messages Qutils Aide
B Coun a X| @ wmportation x
Importer le fichier d'un carnet d'adresses
Si I'importation c est bien passée e e e
Fihir source: CoUsers vocmentsise d difigt
. . Données a importer
Cliquez sur Terminer
Fichier Edition Affichage Allera Messages QOutils Aide
B Courrier entrant - P iiss®ac- Carnet d'adresses x
2 N carnet d'ad W @ N ucontact  [[E Mouvelle liste (&) Importer
Un carnet d’adresses (une liste de diffusion) : : : 5
. R PN B Tous les camets d'adresses | Rechercher dans Liste de diff Ei
apparait dans la liste des carnets déja
présents. ] Adresses personnelles 5 dsipoleru )
B Liste de diff oS
@ Académie de
Adresses collectées
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