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Como importar contatos de uma planilha Excel

1) Formatar

E importante que conste em sua lista, cada dado em uma coluna diferente, pelo menos:

e Nome
e Sobrenome
e E-mail

e (lassificagao

A classificagdo refere-se a como vocé gostaria de etiquetar seus contatos dentro do Infusionsoft
(Ex. Se a classificacdo demografica é importante, usamos etiquetas referentes as cidades dos
contatos — Rio de Janeiro, Sdo Paulo, Goiania, etc).

2) Eliminar e-mails duplicados

Para que sua nova base ndo seja importada com pessoas que se cadastraram mais de uma vez,
vamos eliminar todos os e-mails que aparecem repetidamente.

- Selecione toda a planilha, clique em dados e “remover duplicatas” (imagem 01).
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- Clique em “Anular Todas as Sele¢Ges”, selecione apenas a opgdo “E-mail” e dé “ok” (imagem
02).
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Imagem 02

- Depois do procedimento, o Excel vai avisar quantos contatos duplicados foram removidos
(imagem 03).
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Imagem 03
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3) Uniformizar os nomes

E preciso que todos os nomes estejam uniformemente escritos. Isso significa que precisamos
retirar todos os nomes que estejam escritos em letra maiuscula, mindscula ou com apenas o
sobrenome em maiuscula, etc.
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— 4 FRecortar
Nome Er -

z B3 Copi
Amanda Silva =3 Copiar

DANIELA SOUZA Wik | “Shpetes i Calspent

carlos Figueiredo A

marcos freitas Colar Especial...

Inserir

Excluir
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Largura da Coluna...
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Deultar

Imagem 04

- Selecione a coluna B, clique com o bot3do direito e insira uma nova coluna. Ela aparecerd ao
lado da coluna A, em branco. (Imagem 04)

- Digite a funcdo “=PRI.MAIUSCULA(text)” na célula ao lado da que vocé quer formatar
corretamente e clique nela. Ird aparecer o nome da célula no lugar do “text”. (Imagem 05)

A | B |
1 Nome End
2 |[AmandaSilva  |=PRLMAIUSCULA(A2)
3 DANIELA 50UZA
4 carlos Figueiredo
5 marcos freitas

Imagem 05
- Clique em enter.

O nome que aparece na (A2) sera repetido na B2. Arraste o quadrante preto para baixo fazendo
com que todos os nomes da coluna B referente a coluna A sejam corrigidos de acordo com a
féormula. (Imagem 06)
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A

[Nome

Amanda Silva Amanda Silva
DAMIELA SQUZL

carlos Figueiredo

'marcos freitas
Imagem 06

- Copie a coluna B.

- Selecione a coluna A e clique com o botao direito na opc¢ao colar especial... > colar valores
(simbolo com 123). (Imagem 07)

_
A | o C D E
1 [Nome & | Recortar lereco
2 |amandas =3 Copiar
3 |DAMIELA S [ﬁ Opcdes de Colagem:
4 |carlos Figl = 123 | | | 2B %y ==
imarcos fre Colar Especial... | Colar
T Inserir células copiadas = ﬁr %ﬁ. @
T Excluir b
9 Limpar conteddo P ——
10 % Formatar células... 123 ]2:;& ]2:..!'-‘,
11
Largura da Coluna... -
Imagem 07
- A coluna A estd igual a coluna B. (Imagem 08)
- Apds esse processo, a coluna B podera ser excluida.
& : B C
MR, (Ctrl) - Enderego

Amanda Silva
Daniela Souza

Marcos Freitas

Amanda Silva
Daniela Souza

Carlos Figueiredo jCarlos Figueiredo

Marcos Freitas

Imagem 08
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4) Separar Nome e Sobrenome

Se 0 nome e o sobrenome aparecem na mesma coluna, vocé deve usar o seguinte
procedimento:

- Insira uma nova coluna entre a A e a B.

- Va em Dados > Texto para Colunas (Imagem 09)
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[Amanda Silva

-

Daniela Souza Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 1 de 3 m
(Carlos Figueiredo
Marcos Freitas

0 assistente de texto espedificou 0s dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha 'Avancar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.
Tipo de dados originais

Escolha e campo que melhor descreva seus dados:

- Caracteres como virgulas ou tabulages separam cada campo.

- Campos sdo alinhados em colunas com espacos entre cada campo.

Visualizacdo dos dados selecionados:

1 Home £
2 Pmanda Silva [
2 Paniela Scuza

4 Carlos Figueiredo

5 Marcos Freitas -
4 *

: 2 Woltar [Avar_‘l@r> ] [ Concluir

Rlxlels]as]a s s k] ]s]e =] ]o[a]a]u ]

Imagem 09
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Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 2 de 3

I
Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados, Vocé pode ver como seu

texto € afetado na visualizacdo abaixo.
Delimitadores
[] Tabulacio
[7] ponto e virgula [] Considerar delimitadores consecutivos como um sé
Virgula
D:. = Qualificador de texto: | EI
i
|:| Qutros:
Visualizagdo dos dados
Fome o
Pmanda ilwa B
Daniela [Souza ™
Carlos igueiredo
Marcos reitas -
4 b
Cancelar ] [ < Voltar l [ Avancar > ] [ Conduir
Imagem 10

L2 [ |

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

-
Esta tela permite que wocé selecione cada coluna e defina o formato dos dados.
'Geral' converte valores numéricos em numeras, valores de

Formato dos dados da coluna
data em datas e todos os valores restantes em texto,

@ Geral
(71 Texto

) Data: |DMA B

I M&o importar coluna {ignorar)
Destino: [sAsS1 ﬁ
Visualizacdo dos dados
S
L

Fouza
Figueiredo
Freitas

Cancelar |I < Voltar

Imagem 11
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- Ao clicar em concluir, sua base de dados aparecerd assim:

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

Imagem 12

# Infusionsoft

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

E preciso fazer esse procedimento com todos 0s campos que necessitam ser separados ou

iniciados com letra maiuscula.

5) Retirar acentos e caracteres especiais

Nenhum acento é reconhecido no Infusionsoft. Por isso, precisamos retirar todos eles em

campos como nome, sobrenome, endereco, ou qualquer palavra que utilize caracteres

especiais. Para limpar a base de dados de acentos e caracteres, siga 0s passos abaixo.

- Selecione todas as colunas que serdo importadas (Imagem 10)

A B c |
1 |Nome Sobrenome Endere-l;o'
2 |Amanda Silva
3 |Daniela Souza
4 |Andre Margques
5 |Mauricio Fontes
6 |Jussdn Oliveira
7 |Inés Francga
i Imagem 13

- No menu “Pagina Inicial” va até a ultima opcdo chamada “Localizar e Selecionar”

- Clique em Substituir (Imagem 14)
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) Classificar | Localizar e || Compartilhar WebEx
&4 Limpar ~ e Filtrar ~ |Selecionar =|| esse arquivo -

Edicdo 3 Localizar...
ﬁta" Substituir...
| W | y | = Ir para..

Ir para Especial...

Farmulas

Comentarios
Imagem 14

- Na primeira aba, “Localizar”, coloque uma letra que esteja com acentuagdo. Por exemplo: é,
3,0, a,c¢,3,etc.

Localizar e substituir [
Localizar | Substituir
Localizar: | g El

Localizar tudo | | Localizar préxima | | Fechar |

Imagem 15

- Na segunda aba, Substituir, aparecerd o conteudo inserido em localizar e pedindo para que se
coloque o substituto.
[ =)

Substituir

Localizar: |é

Substituir por: |e

substituir tudo | | substiir | | Localizar tudo | [ Localizar proxima | | Fechar |

Imagem 16

- Clique em “Substituir tudo” (Imagem 17)
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Substituir

Localizar: | &

Substituir por: |e

Imagem 17

- Todas as palavras que contenham “é” serdo substituidas por “e”. (Imagem 18)

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

Imagem 18

- Faga com todas as letras que possuem algum tipo de caractere para que a lista seja
higienizada corretamente.

Babel-Team Ltda. | Agéncia Digital de Marketing & Vendas Automatizadas | +55 (21) 3173-3368 Pagina 9 de 16



Infusionsoft.
@) babel=tearn CERTIFIED PARTNER

-~

6) Importar a Base de Dados
Agora que a base de dados estd limpa e pronta, basta:

- Acessar o Google Drive (é preciso ter uma conta @gmail.com ou alguma conta associada
Google para fazer a importacio)®.

- Criar uma planilha (Imagem 19)

Google

=] Apresentacdo
Flanilha
Imagem 19

- Copiar a planilha Excel na planilha do Google Drive

- Entrar em Arquivo > Fazer download como > Valores Separados por Virgula (.csv, pagina
atual). (Imagem 17)

1 A nossa equipe fez diversos testes de importacdo direta (Excel para o Infusionsoft) e notamos que
algumas informagdes ndo sdo importadas ou sdo levadas com erro (quebradas). A solu¢cdo mais préxima
encontrada foi utilizar o Google Drive para nao correr riscos de perder informacdes.
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. Arquive  Editar  Visualizar Inserir  Formatar  Dados Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Dados Ferramentas Ajuda
oo TR %2 An i ] Compartilhar... 1 - B I & A. ®. |- - E-
fx
A B c Novo - 5 = =
1 Nome Sobrenome Endereco Abrir_ Ctri+0
2 Amanda Silva
2 Daniela Souza Renomear...
4 Carlos Figueiredo =
5  Marcos Freitas S
(] B Mover para pasta
=
8 Importar...
Ver histdrico de revisdes Ctri+Alt+Shift+G
Configuracdes de planilha.. :‘
"
Fazer download como -

Microsoft Excel (.xlsx)

Bubiicariawed . Fomato OpenDocument (.ods)

Colaboradares por e-mail.... Documento PDF (.pdf)

Enwiar por e-mail como anexo... Valores separados por virgula (.csv, pagina atual)

Imagem 20

O download sera usado para importacao no Infusionsoft.

7) Importagao no Infusionsoft
Para fazer a importacdo de uma base de contatos é preciso entrar em:

Contacts > Import Contacts

Import Contacts

m Upload Your File

Match Fields
Match Field Values
Email Marketing

Review the Import
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CONTACTS * COMPANIES + OPPORTUNITIES -

REFERRAL PARTMERS -

o Import stuff into Infusionsoft

Pick what you wanna import and click Go.

Contacts E |: |

Or, use one of our import tools for:
AWeberm

Constant Contact™
iContact™

1ShoppingCart™
Outlook™

You can also view your previous imports

Imagem 21
- Selecione a opc¢do “Contacts” e clique em “Go” (Imagem 21)

Mow, upload a .csv file with the contacts you wanna import:
= -
Imagem 22

- Clique em Browse (Pesquisar) e busque pela planilha do google drive que foi salva.
- Cligue em Next (Continuar). (Imagem 22)
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X8 Match your fields to Infusionsoft fields

To ensure your data is imported correctly, please match your fie
) = Field matched to an Infusionsoft field.

% = Field not matched yet. Find a match or create custom fields for all unmatched:

() = You chose not to import the field.

Your Fields ®p WEW Infusionsoft Fields  field matching tips

Mome » Mome |E|
Sobrenome . Sobrenome |E|
Endereco . Street Address 1 (Envio) |E|

Additional field matching options...

=y -

Imagem 23

Nesta pagina vocé ird combinar os campos da planilha referentes aos campos do Infusionsoft.
Para isso, é preciso que todos os campos importantes que vocé queira importar da Planilha
também constem no Infusionsoft. E possivel editar os campos existentes em Admin > Settings >
General.

- Combine os campos da planilha de acordo com os campos do Infusionsoft (Imagem 23)

- Cligue em Next
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S 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

HAwweber

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.
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Imagem 24

Nesta parte, é preciso preencher um formulario (imagen 24) para garantir a veracidade da base
que estd sendo importada. O Infusionsoft utiliza desta ferramenta para diminuir as taxas de
SPAM Report relativos aos envios de seu servidor (para ndo serem bloqueados).

Para que possa fazer envio de E-mail Marketing para esta base importada, é necessario marcar
que “sim” (yes) e preencher completamente o formulario.

Perguntas traduzidas

e Como esses contatos se inscreveram para receber informagdes suas?

e Que provedores de servicos de envio de e-mail vocé tem utilizado para enviar e-mail
para esses contatos?

e Que métodos de opt-in vocé tem utilizado?

e Por quanto tempo vocé esta nutrindo/construindo essa lista?

e Quando foi a ultima vez que vocé enviou algo para essa lista?

e Quantos e-mails por més vocé pretende enviar para esses contatos?

e Por favor, inclua abaixo qualquer outra informagdao relevante sobre essa lista de
contatos.

Infusionsoft +  Admin

BRANDING CENTER  INFUSIONSOFT ACCOUNT USERS v IMPORT DATA 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 fiele
If you see something that looks a little off, you can click here wo change how you matche

n Previewing 1 of 4 n

Street Address
1 (Envio)
Nome = Amanda

Sobrenome | Silva

Other Import Options:

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

o |23

Imagem 25
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- Confira como ficara salvo e se as colunas da planilha estdo de acordo com os campos do

Infusionsoft.
- Clique em Done (Pronto). (Imagem 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...

Imagem 26

- Vocé importou com sucesso sua base de dados de xx contatos!
O Infusionsoft oferece duas opgdes a partir da importagao:

e Ver alista de contatos importados

e Enviar um e-mail para esses contatos
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