CISION

Importer une liste de contacts
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1. Récupération du modele d’import dans Cision

Dans CONTACTS / AJOUTER CONTACTS/MEDIAS,

CONTACTS = ACTIVITES ~ NEWS ~ INSIGHTS -

Q ke 53

RECHERCHER MES LISTES AJOUTER
CONTACTS/MEDIAS

Cliguez ensuite sur Import de contacts par lot, puis sur Télécharger le modéle en CSV

Créer un nouveau contact ou média privé

1) Choisissez le type d'enregistrement privé a 2) Exportez un fichier CSV (A
ajouter ou a télécharger a l'aide d'un fichier CSV

Merci de vérifier que votre fichier est
dessous pour obtenir des conseils su
Help Portal.

Colonnes a inclure :
= Prénom
« Nom de famille (requis)
« Adresse électronigue
« Pays (requis)
Nouveau contact Nouveau Media » Liste(s)

ITéIécharaer le modéle en CSV I

Télécharger un fichier CSV

TELECHARGER

Import de contacts par lot
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2. Création du fichier import sur Excel

Ouvrez le fichier CSV sur Excel. Sélectionnez la premiére colonne, cliquez ensuite sur Données
puis convertir.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage Aide

EEI [(BB [HRequétes et connexions
& ap | & i o

Obtenir des D Données géographiques |+ %l Trier Filtrer

Actualiser
tout ~

v
&

Données boursiéres
données ~

Eﬁwancé
cupérer et transformer des données Requétes et connexions

Tvpes de données

Trier et filtrer

@ PERTE DE DONNEES POTENTIELLE Wous risquez de perdre certaines fonctionnalités si vous enregistrez ce classeur au format .csv (délimité par des virgules). Pour conserver ces fonctionnalités, en

le dans un format de fichier Excel.

Al =4 I First Name,Last Name,Email,Country,List(s)
A E | C | D | E | F | G | H | | pl | K | L | M

1 frirst Name, st Name,Email, Country, List(s)

2 ohn,Doe,onBrand—New—ImportList

3 Mlane,Doe,jaflBrand-New-ImportList
4

5
Choisissez Délimité, cliquez sur suivant

Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 ? s

L'Assistant Texte a determiné que vos données sont de type Largeur fixe.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le
migux vos données,

Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des carackéres tels que des virgules ou des tabulations séparent
chaque champ.

O Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,

Apercu des données sélectionnées :

1 First Name, Last Name,Email, Country, List(s)

ohn, Doe, johndoe@cision.com, United States, BULE IMPORT COMNTACTS
ane, Doe, janedoefcision.com, United States, BULE IMPORT CONTACTS

@ JEIE]

Annuler < Précédent _ Terminer
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Choisissez la virgule et cliquez sur Terminer

Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 ? >

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvez
voir les changements sur votre texte dans 'apercu ci-dessous.

Séparateurs

[ Tabulation
i irnule [] interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

|dentificateur de texte: | ° o

Espace

|:| Autre :

Apercu de donngées

irst MName [Last Mame Fmail ountry istis)

ohn oe johndoefcision.com [fnited States BULE IMEORT
ane oe janedoef@cision.com [fnited States BULE IMEPORT
£ >

Annuler < Précédent Suivant = Tarminer

Sur la fenétre suivante, faites OK

Microsoft Excel *

| Cette cellule contient déja des données. Voulez-vous les remplacer 7

Annuler

Les données sont maintenant classées par colonne, insérez toutes les données que vous
souhaitez importer dans les colonnes correspondantes.

Colonnes obligatoires :

- First Name
- Last Name
- Email

- Country

- List(s)

L’ordre et le nom de ces colonnes doivent rester inchangés.
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a. Pour les caracteres latins :

Faites Enregistrer sous et enregistrer votre document en ne modifiant pas le format csv
(séparateur : point-virgule) (*.csv)

Enregistrer sous

=B
@ Récent /F ureay

import
Cision C5V (séparateur : point-virgule) (*.csv) - E—j‘/ Enregistrer
Autres options...

Fermer le document.

Ouvrez le document en faisant « ouvrir avec » et choisissez I'application « Bloc-notes »

b. Pour les caractéres non latins (Chinois, Japonais, Russe etc...) :

Faites Enregistrer sous et enregistrer votre document en choisissant le format : Texte Unicode
(*.txt)

Enregistrer sous

i 1" 7 Bureau
@ Récent
import
Cision | Teste Unicode (") | + | | B3 Enregistrer
Autres options...

Fermer le document.

Ouvrez le document en faisant « ouvrir avec » et choisissez I'application « Bloc-notes »
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4. Transformation des séparateurs sur Bloc-notes

a. Pour les caracteres latins :

Cliquez sur Edition et Remplacer

j BulkPrivateContactimportSample (€) - Bloc-notes
FichierFormat Affichage Aide

First Annuler cti+z  fst(s)
John;C tates;BULK IMPORT CONTACTS II
Jane;[ Couper Cirl+X tates;BULK IMPORT CONTACTS II
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V
Supprimer Suppr
Recherche avec Bing... Ctrl+E
Rechercher... Ctrl+F
Rechercher le suivant F3
Atteindre... Ctrl+G
Sélectionner tout Ctrl+A
Heure/Date F5

Rechercher « ; »
Remplacer par «, » et cliquez sur Remplacer tout

Remplacer *
Rechercher : |: | | Suivant I
Remplacer par : || | Remplacer
Remplacer tout
Annuler

[ ] Respecter la casse

[ ] Retour 4 la ligne

Cliquez ensuite sur Fichier, Enregistrer Sous puis ajoutez le « .csv » derriere le nom du fichier.
Choisissez 'lEncodage Unicode et cliquez sur Enregistrer

I CePC
=] Bureau vz .
Mom du fichier: | imporl.cs».r I -
Type: Fichiers texte (*.txt) w

~ Masquer les dossiers Encodage :j Unicode VI | Enregistrer | Annuler

Le fichier est prét
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b. Pour les caractéres non latins :

Sélectionnez la tabulation entre First Name et Last Name par exemple

mj import - Bloc-notes
Fichier Edition Format Affichage Aide

First Name-Last Hame Email Country List(s)
John Doe johndoeficision.com United States  BULK IMPORT CONTACTS II
Jane Doe janedoe@cision.com United States BULK IMPORT CONTACTS IIL

Cliquez sur Edition et Remplacer

Nj import - Bloc-notes

Fichier Format  Affichage Aide

First Annuler ctlez L1 Country List(s)
John United States
Jane Couper Ctrl+X United States

Copier Ctrl+C

Coller Ctrl+V

Supprimer Suppr

Recherche avec Bing... Ctrl+E

Rechercher... Ctrl+F

Rechercher le suivant F3

Atteindre... Ctrl+G

Sélectionner tout Ctrl+ A

Heure/Date F5

Collez la tabulation dans Rechercher

Remplacer par « , » et cliquez sur Remplacer tout

Remplacer x
Rechercher : | || Suivart I
Remplacer par : | | Remplacer
Remplacer tout
Annuler

[[] Respecter |a casse

[] Retour & la ligne

Cliquez ensuite sur Fichier, Enregistrer Sous puis ajoutez le « .csv » derriere le nom du fichier.
Choisissez 'lEncodage Unicode et cliquez sur Enregistrer

0 CepC
2 Bureau wliz
Mom du fichier : | impml.csv I -
Type: Fichiers texte (*.bd) ~

A Masquer les dossiers Encedage :f Unicode ~ | Enregistrer | Annuler

Le fichier est prét
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5. Téléchargement du fichier sur Cision

Dans CONTACTS / AJOUTER CONTACTS/MEDIAS,
Cliquez ensuite sur Import de contacts par lot, puis sur le bouton Télécharger

Recherchez votre fichier.

Créer un nouveau contact ou média privé

1) Choisissez le type d'enregistrement privé a 2) Exportez un fichier CSV (valeurs séparées par des virgules).
ajouter ou a télécharger a l'aide d'un fichier CSV

Merci de vérifier que votre fichier est bien formaté pour éviter les erreurs. Téléchargez le modele ci-
dessous pour obtenir des conseils sur le formatage. Pour plus de précisions, veuillez consulter le lien Cision
Help Portal.
Colonnes & inclure :
= Prénom
= Nom de famille (reguis)
« Adresse électronigue
= Pays (requis)
Nouveau contact Nouveau Media » Liste(s)

Télécharger le modéle en CSV

Télécharger un fichier CSV

import.csv %

B

Import de contacts par lot

Cliquez ensuite sur IMPORT.

Vous recevrez alors un mail vous confirmant I'import du fichier. Attendez quelques minutes
pour retrouver la liste
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