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Como importar contactos de una planilla Excel

1) Formatear
Es importante que conste en su lista, cada dato en una columna diferente, por lo menos:

e Nombre

e Apellido

e E-mail

e C(lasificacion

La clasificacidn se refiere a como le gustaria etiquetar sus contactos dentro de Infusionsoft (ex.
si la clasificacién demografica es importante, podra utilizar etiquetas tales como Buenos Aires,
Bogotd, Montevideo, etc.).

2) Eliminar contactos duplicados

Para que su base de contacto no sea importada con registros duplicados, vamos eliminar todos
los e-mails que aparecen mas de una vez.

- Seleccione toda la planilla, clique en datos y luego en “borrar duplicados” (imagen 01).

ing. Climica.

o
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] | L1 e 1 & -

i [c—d. Nome Emall Sexo Profissio 1» Consuita CE
|3 [53161 KARINE POLYANE MENDES direcac.wizard) ¥ PROFESSORA 06/08/2013
3 | 50813 LUIZ FELIPE GONZAGA MACHADO Investinbrazilg M EMPRESGRIO 14/02/2013
50830 LEANDRO DE SOUZA BATTISTA leandrodeaso: ™ Administrador 08/03/2013
| 4685 SEBASTIANA SOUZA GUTIERREZ sisinhagutierrez @uol.com.br F 22/05/2010
|6 | 47962 ANDREIA SILVA SANTOS andreia.tanget@hotmail.com ¥; 22/05/2010
| 7 |47697 VITOR MANUEL CAVALCANTI MALLMANN wmallmann @qusttar,com. br ™ Engenheiro qu'mico 22/0s/2000
|8 |48266 ARTHUR LOPES RIBEIRO PENIDD ARTHPENIDOSMSN.COM M Estudante 22/0s/2000
9 | 48395 ADRIANA BESSONE SADI PEREIRA DA SILVA adrianabessone@hotmail.com F 22/05/2000
{46918 RENATA MANSQ MASELI MANSOMASELL@HOTMAILCOM [ 22405/200
| 11|43645 ROSANA MASCARENHAS MOURAG rosana.mourso@hotma)l com ¥ 22/05/2000
13| 1924 GISELLE DF SOUZA LIMA DUARTE giselleski@terra com.br ¥ 22/05/2010
118 {47743 CLAUDIA TEIXEIRA FARES MENHEM clafares@terra.com.br ¥ 22/05/200
3846191 MARIA ELISA MARTINIAND GOMES =aagr@yahoo,com.br ¥ 22/05/2030
|45 | 47348 PATRICIA DE MATTOS LABRUNA pmiabruna@gmail.com F Advogada 23/05/2010
115 | 46688 ANGELA NEVES DA CUNHA. ANEVES@HOTMAIL COM F 22/05/2010
|17 | 49608 CLAUDIA LAMOUNIER FREITAS clmagat@hotmail.com F PROFESSOR 10/03/2011
|18 | 49524 GLACY ABREU MACHADO GUIMARAES saborearte@veloxmail.com.or F 11/11/2010
118 {49542 TANIA MARIA FERNANDES SALOMIO fernands@ufvibr F Professar Universittrio 29/11/2000
20| 49527 GISUAINE MARIA MACHADO MERGULHIO saborearte@veloxmail.com,br F EMPRESGRIQ 11/11/2000
121 |50215 FRANCISCO JOSE LAUAL WANNER francisco.wanner@sandvik.com M Engenhaio civil 12/03/2012
|22 | 48822 RODOLFO RODRIGUES ABREL rodolfo.abreu@hatmail.com M Estudante 22/05/2010
|23 | 48854 PATRICIA MARTINS VEIGA pattyveigas@hotmail.com F Estudante 22/05/2010
124 |48742 MARIA REGINA MACIEL ANSALONI maremansaa?@yahoo.com.br F 224082010
{28 48790 JULIANA VIER BOTH ULBOTH@GMAIL COM ¥ istudants 22/08/2010
126 48792 VANESSA SILVEIRA DE CASTRO watiguairado@hotmal com, b ¥ 22/05/2000
|27 48781 SONIMAR DE Us FUENTE PARAGUASU SONIMARFUENTE@HOTMAILCOM F Fisicterapeuta 2405/2010
|28 | 48352 VERONICA ROCHA AMARAL ROCHAVE@GMAIL COM [ 22/05/2010
2948923 WANESKA REIS DE MELO SALLES waneskasalles@hotmail.com F 2/05/2000
|30 |48916 LAURA SARMENTO CARNEIRD faurinha-sarmento@hotmall.com F Estudante 22/03/2000
18148984 LUCIANA PINTO GON, ALVES lucianapg@terra.com.br F 22/05/2010
48975 KARINA HOSTALACIO DUARTE karinahostalacio@gmail.com F 22/05/2010
48953 MARIA JOSE DELEQ zezedeleo@hotmail.com E Doar 22/05/2010
48868 JAYME MANCING JUNIOR IAYMEMANCINIGYAHOO.COM.BR ™ ‘Diretor comercial 22/05/2010
|35 | 48867 PAULD ROBERTO LAGE BRUNELLI paulobrunelli@yahoo.com.br L Fisioterapeuta 22/03/2010
|86 | asaes MARIA ERMELINDAM BHOTMAIL.COM ¥ 23/08/2000
|47 | 48908 LARA FERRAD DA MATTA larinha_fdm@yahao.com br F Extudanta 2/05/2010
48 | 48903 LUIZA FERRAD GON,ALVES ARTIMOS DA MATTA 1uh ferrao@yahoo com b [ Estudante 22/03/2000
9 [ 48901 MARIA DE FATIMA ROMUALDO ROCHA FATIMAROMUALDO@TERRA. COM.BR ¥ Do Lar 22/05/2010
|80 |48558 LUCIENE MARTINS ARAUIO LUCIENFERMEIRA@YAHDO.COM.BR ¥ 2/05/2000

|41 48812 GUSTAVO GUILHERME AMERICAND Rustavo.amerizanc@gmall.com " 2/05200 ~|

: i

H 40 K Mailing Clinica da Pele. - LIMP %3
Fronte |

Média; 33096211, Cantagem 78075 _Seme; TA7as6+15 || 100% =

i)

- Clique em “Anular Todas las Selecciones”, seleccione sélo la opcion “e-mai

(imagem 02).
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y haga “ok”
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5 Joonees @ o G *
@ B e R g = E a8
T L ks Comoter tege e 1 Desagrupar Subtots
v ctas de Dadon st de Topico
[ - £ s 15}
A [ € | o I ; [ a5
1 c—d. nome _ _Emat _ sexo ' erofissia _ i consuta___ D
"2 [53161 KARINE POLYANE MENDES direcan witar3m@gma com ¥ PROFESSORA 5 |
3 | 50813 LIz FELIPE GONZAGA MACHADD investinbrazil @hotmail.com ™ EMPRESCRIO 18/02/a013
4 | 50880 LEANDRO DE SOUZA BATTISTA feandrodessouzabattista@hotmall.com " Administrador oaio3f2013
s SEBASTIANA SOUZA GUTIERREZ sisinhagutierrezg@uel.com.br F 22fosiag
6 |47962 ANDREIA SiLVA SANTOS andreia.tanget@hotmall.com £ 2408/2010
7 | 47697 VITOR MANUEL CAVALCANTI MALLMANN vmallmann@quattar.com.br " Engenheiro qu mica 22/05/2010
& |03256 ARTHUR LOPES RIBEIRO PENIDD ARTHPENIDO@MEN.COM ™ Estudante 2fosfa010
5 |43295 ADRIANA BESSONE SADI PEREIRA DA SILVA adrianabessone@hotmail com F 22/05(3010
16 [ 26918 RENATA MANSO MaSELH MANSOMASELLISHOTMAILCOM £ 22/08/2010
_11[43645 ROSANA MASCARENHAS MOURAD rosana.mourso @hotmail.com B 22/05/2010
12| 1924 GiseLLE DE SOUZA LMA DUARTE giselissia@tema com.br ¥ josfann
13 |a7743 CLAUDIA TEIXEIRA FARES MENHEM dalsres@terma.com.br £ njosi010
12 {26191 MARIA E115A MARTIIANO GOMES easgr@yahon com.br F 2/05/2010
15 [47348 PATRICIA DE MATTOS LABRUNA priabruna@gmail.com £ Advogad 2/osf2010
15 [ as885 ANGELA NEVES DA CUNMA ANEVES@HOTMAILCOM P 2jos/2010
1749608 CLAUDIA LAMOUNIER FREITAS ‘cimagal@hotmail.com £ PROFESSOR 10j03/2011
15 | 49524 GLACY ABREU MACHADO GUIMARAES saborearte @veloxmail.com.br £ w/afni0
1549544 TANIA MARIA femands @ ufi.br F ‘Professor Universitirio 29/11/2010
2043527 GISLAINE MARIA MACHADO [ Remorer Duplcatas [E—— F EMPRES(RIO 11/11/2010
21 |50215 FRANCISCO JOSE LAUAL - ™ Engenheiro civil 12/03/2012
22 fasmn i " Estudinte 240512010
23| asasa pATRICA MARTINS VEIGA || [ £ Sccomer Todes £ Estudante 22/os/2010
24| 33754 MARIA REGINA MACIEL ANSA F 22/05/2010
25 | 48780 JULIANA VIER BOTH i F Estudante: 22/0s/2010
25 |as792 vanessa siveira pecasll | o £ 22/osfam0
27{aa7e1 sonimaR DE Ua FUENTEPAR | sume F Fisioterapeuta 22/osf2m10
28 |aa952 veranica RocHa AMARAL [ 7 emat £ 2/osfang
29| 4323 wanieska ieis o meLO Al e P 22/os/ama
30 |43916 LAURA SARMENTO CARNEIRYl| | == vl [ Estudante 22/05/2010
3148984 LUCIANA PINTO GON,ALVES F 22/0s/2010
3224976 KARINA HOSTALACIO DUART] £ 2/os/2010
33 {48959 MARIA JOSE DELED. - - ~ F Do Lar 22/05/2010
34 | 38868 JAYME MANCINI JUNIOR JAYMEMANCINIBYAHOO.COM. BR L Diretor comescisl 220842010
35 |48967 PAULO ROBERTO LAGE BRUNELLI paulobruneli@yahoo.com.br M Fisioterapeuty 2/os{2010
36| 48865 ABERMELINDA MARIA CARVALHO MASCARENHAS ERMELINDAM@HOTMAIL COM F 22/05/2010
3748904 LARR FERRAD DA MATTA larinha_fdm@yahoo.com.br £ Estudante 22/05/2010
35 [ 43903 LUIZA FERRAG GON, ALVES ARTIMOS D& MATTA luh.ferran@yanoo.com.br £ Estudante 22/os/2010
39 [ 43901 WARIA DE FATIMA ROMUALDO ROCHA FATIMARGMUALDO @TERRA.COM. B8R £ Datar 22/esfame
0 |38550 LUCIENE MARTINS ARALIO LUCIEN FERMEIRA@YANOO.COM.ER ¥ 22/os/2010
4148612 GUSTAVO GUILHERME AMERICANG gustavo.americano@gmall.com w 200512010~
14 % | Mating_Chmica da pele. - LIMP 5 p— n_ [0

Frosta |

Imagen 02

[T — T TR TN

- Después del procedimiento, Excel va a avisar cuantos duplicados fueron borrados (Imagen

03).

Edn-@ - — ~ [ " Phaling_ Cinica da Pele. - IMP Acrv,csv - Microsoft Excel
Pgralnal  Imer  youtdaBigins  Fomuss | Didos | Rewsde  Gabio  Adoost c@oom
gV M W o, 2 1 B 2 W
1) o e textpars Ao Vgl Compnttr 1o de s Desaupr Suntrst
angade | 'Cones - Duphes or Hipéteses - ?
Feramsrtas 6 Dot Tipico
3 %| 61 5
[T B - i I o o 2 ——
1 c—d. Nome Emai Sexo Profissie s Consulta =
2 [S7161 KARINE POLYANE MENDES Girecac wizardImBgmal com 3 PROFESSORA oGO0 |
3 | 50813 LIz FELIPE GONZAGA MACHADD investinbrazil@hotmail com " EMPRESGRIO 18022013
4 {50880 LEANDRO DE SOUZA BATTISTA leandrodeasouzabattista@hotmai.com " Administrador oa/o3/2013
s SOUZA GUTIERREZ sisinhagutierrez@uol.com.br (3 22fo5/2030
6 |47962 ANDREIA SILVA SANTOS andreia.tanget@hotmail.com F 22/05/2010
7 4767 VITOR MANUEL CAVALCANTI MALLMANN vmalimann@guattar.com.br " ‘Engenheiro qu'mica 22/05/2010
£ | 48266 ARTHUR LOPES RIBEIRO PENIDO ARTHPENIDO@MSN.COM L Estudante. 22/05/2010
9 |49395 ADRIANA BESSONE SADI PEREIRA DA SILVA adrianabessone@hotmail.com F 22/05/2010
10 36318 RENATA MANSO MASELI MANSOMASELLI®HOTMAILCOM F 22/05/2010
11 {43645 ROSANA MASCARENHAS MOURAD. rosans.mourso @hotmail.com F 22/05/2010
12| 1924 GiseLLE DE SOUZA LA DUARTE gisellesid@tera. com.br 3 Djosiaon0
13 |47743 CLAUDIA TESXEIRA FARES MENHEM datares@terra.com.br F 22/05/2010
1246191 MARIA ELISA MARTINIANO GOMES eaagr@yahoo.com.br F 22052010
15 | 47348 PATRICIA DE MATTOS LABRUNA o 22j0sf2010
15 | 46588 ANGELA NEVES DA CUNHA ifoe el 22/0s/2010
1743608 CLAUDIA LAMOUNIER FREITAS: ctmagal@hotmail 8 ESSOR. 10/03/2011
1349524 GLACY ABREU MACHADO GUIMARAES [i] s
15 |49544 TANIA MARIA FERNANDES SALOMIO. femands@ufv.br Universitirio 29/11/2010
20{50215 FRANCISCO JOSE LAUAL WANNER francis aheiro civil 1z/oaf012
2148822 RODOLFO RODRIGUES ABREU dolfe.abreu®hs
22 [43854 PATRICIA MARTINS VEIGA . 22/0512010
23| 48740 MARIA REGINA MACIEL ANSALONI maremansa207@yahoo.com br 22/08/2010
24 | 43780 JUUANA VIERBOTH JULBOTHEGMAILCOM F Estudante 22/05/2010
25 {48792 VANESSA SILVEIRA DE CASTRO vafigueiredo@hotmail.com.be F 22fosfanng
2583781 SONIMAR DE LA FUENTE PARAGUASU SONIMARFUENTE@HOTMAILCOM 3 Fisiotarapauta 22fosf010
27 {48352 VERONICA ROCHA AMARAL ROCHA.VEGGMAIL COM F 22fosfamo
2813923 WANESKA REIS D MELD SALLES waneskasalles@hotmail.com 3 22/0s/2010
29| 43916 LAURA SARMENTO CARNEIRG laurinha-sarmento@hotmail.com F ‘Estudante 22/0s/2000
30 | 48984 LUCIANA PINTO GONLALVES lucianapg@terra.com.br F 22/05/2010
31[24975 KARINA HOSTALACIO DUARTE karinzhastalacio@gmail.com r 2josias0
32| 45959 MARIA JOSE DELEO zezedeleo@hotmail.com F Dolar 2/05/2010
33 | 13858 savME MANCINGUNIOR JAYMEMANCINIGYANOO,COM BR " Diretor comercisl 251010
34 {44867 PAULO ROBERTO LAGE BRUNELLI paulobrunelli @yahoo.com.br L Fisioterapeuta 22/05/2010
3543865 ABERMELINDA MARIA CARVALHO MASCARENHAS ERMELINDAM @HOTMAIL COM F 22/05(2010
36| 29304 LARA FERRAD DA MATTA larinha_fam@yahoo. com.br 3 Estudsnte Dfos010
37/48903 LUIZA FERRAQ GON, ALVES ARTIMOS DA MATTA tuh.ferrao@yahoo.com br £ Estudante 22/05/2010
35 | 48901 MARIA DE FATIMA ROMUALDO ROCHA FATIMAROMUALDO @TERRA.COM. 8 F Dotar 22fosann0
39 |aas54 LUCIENE MARTINS ARALIG LUCIENFERMEIRA@YAHOO.COM 5 3 /0542010
20| 48612 GUSTAVO GUIHERME AMERICAND ‘gustavo.americano@gmail.com " 22052010
4148616 FRANCISCO EMILIO BRANDI FELIX emilio@novasafra.com.br L e - 22/05/2010 ~
4 » 1| Maling Chnica da Pele. - LIMP 55 ]

fronta. Catcudn |

3) Uniformizar los nombres

Imagen 03

Médin: 13503€ 11 Contagem 78075 Soms7,s618ee1s | TEII 100w [

Es necesario que todos los nombre estén uniformemente escritos. Es significa que es
preciso retirar todos los nombres que estén escritos en letra mayuscula, mindscula o con
solo en apellido en mayuscula, etc. Lo ideal es la letra en mayuscula sélo en la primera
letra del nombre y en la primera letra del apellido (Nombre Apellido).

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678
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A =
— #& FRecortar
1 MNome I
- := I: i
2 |Amanda Silva e
2 | DANIELA SOUZA [, Opcdes de Colagem:
4 carlos Figueiredo A
5 |marcos freitas Colar Especial...
b
Inserir
7
Excluir
8
9 Limpar conteddo
10 ﬁ' Eormatar células..,
11 Largura da Coluna...
12 Ocultar

Imagen 04

. Infusionsoft

CERTIFIED CONSULTANT
S

- Seleccione la columna B, clique con el botén derecho e incluya una nueva columna cuyo
contenido quiere formatear correctamente vy clique en ella. Aparecera el nombre de la

célula en el lugar del “text”. (Imagen 05)

A | B |
1 Nome End
2 |[AmandaSilva  |=PRLMAIUSCULA(A2)
3  DANIELA SOUZA
4 |carlos Figueiredo

5 |marcos freitas
Imagen 05

- Haga click y clique en enter.

El nombre que aparece en la (A2) serd repetido na B2. Arrastre el cuadrante negd haciendo
gue todos los nombres de la columna B referente a la columna A sean corregidos de acuerdo

con la formula. (Imagen 06)

A B
Nome
Amanda Silva Amanda Silva
DAMIELA 5OUZA

carlos Figueiredo

marcos freitas

Imagen 06
- Copie la columna B.

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678
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- Seleccione la columna Ay clique con el botén derecho en la opcidn “pegar especial. > pegar

valores (simbolo con 123). (Imagen 07)

'— , e —
A | o c D E
1 |[Nome & Recortar lereco
2 |Amandas|/ 52 Copiar
3 |DAMIELA & [, Opcdes de Colagem:
4 |carlos Figu =) [123) | | (£ %y ==
i marcos fre Colar Especial... ¥ | Colar
T Inserir células copiadas =3 ﬁ %_ft @
e Excluir el W
8 - . =| 28
9 Limpar conteddo e ——
10 ®f  Formatar células... 123 ]2:.:5 ]Z_.!-
11 P
Largura da Coluna... -
Imagen 07
- La columna A estd igual a la columna B. (Imagen 08)
- Después de ese proceso, la columna B podra ser excluida.
A B 5
_____________ .
R (Ctel) - 1Enderego
= h 2,
Amanda Silva vAmanda Silva
n
Daniela Souza 'Daniela Souza

Carlos Figueiredo hCarlos Figueiredo
n
Marcos Freitas 'Marcos Freitas

Imagen 08

4) Separar Nombre y Apellido

Si el nombre y el apellido aparecen en la misma columna, deberd seguir el siguiente
procedimiento:

- Incluya una nueva columna entre Ay B.

- Vaya a Datos > Texto para Columnas (Imagen 09)

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678 Pagina 4 de 14



_ Infusionsoft.

CERTIFIED CONSULTANT

‘Dobel-teom

E 9= Pastg) MR et Excel
m_Pa'ginaInicia\ Inserir Layout da Pagina Férmulas léados Revis& Exibicio Acrobat
unﬁ @ Conexdes Al K Limpfr = E Validacdo de Dados
E 4 :“i =
5 Prop es {‘_\rP\ER'hCRI ' [& Consolidar
Obter Dados| At : Zl Classificar = Filtro r‘c Texto para Rergover s
Externos ~ | tudo - &2 Editar Links 3 W mvakado | colupas  Duglicatas Lf Teste de Hipéteses -
Conexdes Classificar e Filtrar N rramentas de Dados
Al - (= f | Nome A R4
o —
B C D E F G H
1 |Nome Endereco
2 |Amanda Silva
= i Y
3 |Daniela Souza Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 1de 3 m |
| 4 |Carlos Figueiredo Sy z e — |
5 |Marcos Freitas assisten e TeXT0 espedncou 0s dados como Delimi 0.
T Se estiver correto, escolha 'Avangar' ou escolha o tipe que melhor descreva seus dados. )
7 Tipo de dados originais )
3 Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados: 1
T - Caracteres como virgulas ou tabulacies separam cada campo. F
E argura fixa - Campos s3o alinhados em colunas com espagos entre cada campo. )
1] :
(e |
= ]
14 Visualizacdo dos dados selecionados:
£ 1 Nome - L
16 2 pmands Silva [l
17 2 Ppaniela Souza | 3
L= 4[arlos Figueiredo 3
18 5 Marcos Freitas - 3
19 £ b
2 |
2
22 \
Imagen 09
r ‘E'] 5
Assistente para conversio de texto em colunas - etapa 2 de 3 [ g
Esta tela permite gue vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver como seu
texto & afetado na visualizacio abaixo.
Delimitadores
[ Tabulaciio
[7] Ponto e virgula Considerar delimitadores consecutivas como um so
[ wirgula I
Qualificador de texto: | © E]
Visualizacdo dos dados
Mome e
pmanda [Filva (M
Daniela Fouza
Carlos igueiredo
F{ar cos reitas -
4 b
Cancelar ] [ < Voltar ] [ Avancar ] [ Canduir

Imagen 10

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678 Pagina 5 de 14
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-

Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 3 de 3

2. - |

Formato dos dados da coluna

@ Geral
“) Data: |DMA =]
) N30 importar coluna {gnorar)

Destino: |[SAs1

Visualizacdo dos dados

Esta tela permite que vocé seledone cada coluna e defina o formato dos dados.

'Geral' converte valores numéricos em ndmeros, valores de
(1) Texto data em datas e todos os valores restantes em texto,

Fouza
Figueiredo
Freitas

Cancelar ][ < Voltar

Conduir

Imagen 11

- Al clicar en concluir, su base de dados aparecera asi:

A B
1 |Nome
2 |Amanda Silva
_ 3 |Daniela Souza
4 |Carlos Figueiredo
53 |Marcos Freitas

Imagen 12

Es necesario realizar este procedimiento con todos los

(nombre y apellidos juntos en una misma celda).

5) Retirar acentos e caracteres especiales

A B
1 Nome Sobrenome
2 Amanda Silva
3 Daniela Souza
4 |Carlos Figueiredo
5 Marcos Freitas

campos que necesitan ser separados

Ningun acento o cardcter especial es reconocido por Infusionsoft. Por eso, serd necesario

retirar todos ellos de cualquier palabra que utilice caracteres especiales. Para higienizar la base
de datos de acentos y caracteres especiales (fi, por ejemplo), siga los pasos de mas abajo.

- Seleccione todas las columnas que seran importadas (Imagen 10).

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678

Pagina 6 de 14



. Infusionsoft.

‘ babel=tedm s

CERTIFIED CONSULTANT
D
1 |Nome Sobrenome Endereco
~ 2 |Amanda Silva
3 |Daniela Souza
4 |Andre Margques
5 |Mauricio Fontes
6 |Jussdn Oliveira
7 |inés Franca

Imagen 13

- En el menu “Pagina Inicial” vaya a la ultima opcién llamada “Localizar y Seleccionar” clique
en Sustituir (Imagen 14).

% AutoSoma ™ ﬂ
@ Preencher =

Classificar | Localizar e || Compartilhar WebEx

2 Limpar ~ e Filtrar = |Selecionar ~|| esse arguivo -
Edicdo 34 Localizar.., L
ab.  Substituir... L
| W | X | = Irpara. -

Ir para Especial...

Farmulas

Comentarios

Imagen 14

v

- En la primera pestafia, “Localizar”, coloque una letra que esté acentuada. Por ejemplo: “é”,

e

3", etc.

Localizar e substitui [ 3
Localizar | Substituir

Localizar: |é

Imagen 15

- En la segunda pestafia, Sustituir, aparecera el contenido inserido en localizar y pidiendo para
gue se coloque el sustituto.

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678 Pagina 7 de 14
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Aute

Localizar e substituir

Substituir

Localizar: g

Substituir por: |e

[=]
[=]

Substituir tudo ] [ Substituir ] [Lo&:li_zar tudo l [Lo&:ligar préxirna] [ Fechar ]

Imagen 16

- Clique en “Sustituir todo” (Imagen 17)

Localizar e substituir

Sustitr

Localizar: |é

Substituir por: |e

[=]
=]

[ Substituir l lLomIi_zarmdol ’Lomligar préxima] ’ Fechar ]

Imagen 17

- Todas las palabras que contengan “é” seran sustituidas por “e”. (Imagen 18)

A B | ¢ |
1 Nome Sobrenome Endereco
2 Amanda Silva
3 Daniela Souza
-.Andre Margues
5 Mauricio Fontes
6 |Jussan Oliveira
7 Inés Franca
8

Imagen 18

- Repita el procedimiento para todas las s todas las letras que poseen caracteres para que lista
sea higienizada correctamente.

6) Importar la Base de Datos

Ahora que la Base de Datos esta limpia y pronta, basta:

- Entrar en Google Drive (para hacer esto usted tiene que tener una cuenta de @gmail.com)®

Nuestro equipo hizo diferentes tests de importacion directa (Excel a Infusionsoft) en formato .csv y notamos que algunas
informaciones no eran importadas o lo eran pero con errores (quebradas). A solucidén encontrada fue utilizar Google Drive, subir el
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- Crear una planilla (Imagen 19)

Google
Drive

|
2 - Pasta

o Apresentacdo

Flanilha

Imagen 19

- Copiar la planilla Excel en la planilla de Google Drive

- Entrar en Archivo > Hacer download como > Valores Separados por Comas (formato .csv,
pagina actual). (Imagen 20)

. Arquivo - Editar Visualizar Inserr  Formatar  Dados Arquivo | Editar Visualizar Inserir Formatar Dados Feramentas Ajuda
& e~ P RS % 1230 Aral A ) Compartilhar... 0 - B Z 5 A. & .BH-L- =E-
fx
A B c Novo - 5 7 5
1 Nome Sobrenome Endereco Abrir... Ctrl+0
2 Amanda Silva
2 Daniela Souza Renomear -
4 Carlos Figueiredo Fazer uma cépia
S Marcos Freitas
6 I Mover para pasta.
7
8 Impartar .
Ver histdrico de revisfes Ctrl+Alt+Shift+G
Configuracdes de planilha... I:‘
]
Fazer download como >

Microsoft Excel (.xIsx)
Bublicarna el Fomato OpenDocument (.ods)

Colaboradores por e-mail Documento PDF (.pdf)

Enviar por e-mail como anexp... Valores separados por virgula (.csv, pagina atual)

Imagen 20

O documento serd usado para importacién en Infusionsoft.

archivo Excel y luego r la descarga en formato .csv. Ese es el archivo que finalmente tiene que ser importado. Caso no sienta
seguridad para hacer esta operacion, por favor entre en contacto que realizaremos el procedimiento junto con Usted. online.
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Importacidn en Infusionsoft

Para hacer la importacidn de una base de contactos es necesario entrar en:

Contacts > Import Contacts

CONTACTS * COMPANIES * OPPORTUNITIES *  REFERRAL PARTMERS ~

b Import stuff into Infusionsoft

Pick what you wanna import and click Go.

Contacts E| Go

Or, use one of our import tools for:
AWeberm

Constant Contact™
iContactm
1ShoppingCart™
Outlook™

You can also view your previous imports
Imagen 21
- Seleccione la opcién “Contacts” y clique en “Go” (Imagen 21)

Mow, upload a .csv file with the contacts you wanna import:

Browse

v 23

Imagen 22
- Cligue en Browse (Pesquisar) y busque por la planilla en formato .csv que fuera guardada en

su computador.
- Clique en Next (Continuar). (Imagen 22)
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CONTACTS + COMPANIES * OPPORTUNITIES *  REFERRAL PARTMERS ~

A
M
A

28 Match your fields to Infusionsoft fields

To ensure your data is imported correctly, please match your fie

Y

Field matched to an Infusionsoft fisld.

Field not matched yet. Find a match or create custom fields for all unmatched-

() = You chose not to impart the field.

Your Fields ™ WM Infusionsoft Fields  field martching tips

Nome » MNome |Z|
Sobrenome -' Sobrenome |E|
Endereco - Street Address 1 (Envio) |E|

Additional field matching options...

=y

Imagen 23

En esta pagina seran identificados los campos de los datos en la planilla con los campos que
refieren a Infusionsoft. Para eso, es necesario que todos los campos importantes que usted
quiera importar de la Planilla también consten en Infusionsoft. Es posible editar los campos
existentes en Admin > Settings > General.

- Combine los campos de la planilla de acuerdo con los campos de Infusionsoft (Imagen 23)

- Clique en Next
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X Preparing for Email Marketing

Do you plan on sending email marketing to these contacts?
@ Yes O No
How did these contacts sign up for your marketing?

Filled out a Web Form on my website

Purchased a product from me

Attended an Event

Personal interaction (Business Card, Phone Call, Email, Linkedin)
Social Media

Through an Association/Membership

Through and Affiliate/]V Partner

Through a third party (Purchased List)

Which service provider(s) have you been sending this list through?

MNone

HAwveber
Constant Contact
Mail Chimp

1 Shopping Cart
Other

What method(s) of opt-in have you been using?

Single Opt In
Double Opt In

How long have you been emailing/building this list?
Please select one IZ|
When was the last time you sent to this list?
Please select one IZI
How many emails per month will these contacts be sent?

Please select one IZI

Please provide the compliance team with any other relevant
information regarding this list.

Imagen 24

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Ventas Automatizadas | +55 (21) 3507-1678 Pagina 12de 14



Infusionsoft.

CERTIFIED CONSULTANT

‘ babelsteam =

En esta fase es necesario llenar un formulario (ver imagen 24) para garantizar el origen de los
datos que serdn importados. Infusionsoft utiliza esta herramienta para disminuir la tasa de
SPAM Report relativos a los envios que seran realizados desde la cuenta. Asi se asegura que su
cuenta no tendra problemas con sus contactos sino también se protege ella misma
(Infusionsoft empresa) de las sanciones por envio de mensajes no solicitados a bases de
contactos compradas o cuyo perfil no se corresponde con los mensajes enviados.

Preguntas del formulario (imagen 24) traducidas:

e (iCAOmo obtuvo esos contactos? ¢ COmMo esos contactos se inscribieron para recibir sus
informaciones?

e (Cuales servicios de envios de e-mail usted ha utilizado para enviar mensajes para esos
contactos?

e (Qué métodos de opt-in ha utilizado?

e (Cuanto tiempo hace que usted comenzd a construir su lista?

e (Cuantos mensajes por mes recibirdn esos contactos?

e Por favor escriba abajo cualquier otra informacién relevante sobre esa lista de
contactos.

Infusionsoft + = Admin

BRANDING CENTER  INFUSIONSOFT ACCOUNT USERS ¥ IMPORTDATA DA

22 Afinal review before we import

Look at the preview below to make sure everything looks okay.

It's a good idea to review several of the records you're importing to make sure your fielc
If you see something that looks a little off, you can click here to change how you matchg

n Previewing 1 of 4 u

Street Address
1 (Envio)
Nome  Amanda

Sobrenome = Silva

Other Import Options:

Run some Actions (start a sequence, create tasks, etc...)

s | 23

Imagen 25

- Revise si las columnas de la planilla estdn de acuerdo con los campos de Infusionsoft.
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- Clique en Done. (Imagen 25)

A You successfully imported 4 Contacts!
View the list of contacts you just imported

Send an Email Broadcast to these contacts

By the way, you can save this import’s settings for future use...

Imagen 25

- iUsted importd exitosamente xx Contactos!
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