
2025-02-11mbk PROCEDURE pour la mise à jour de la liste des personnes abonnées aux 
communications 

PREAMBULE

sélection en utilisant la rubrique <z-marque> pour l’ajout de <oui> ou  de <non> + pour ce faire a) 
sélectionner la rubrique concernée par un clic, b) dans la barre des menus de l’application dérouler le 
menu <Enregistrements>, c) descendre sur <Remplacer>, d) confirmer dans le menu de la fenêtre la 
valeur de la rubrique sélectionnée par <Remplacer>.

1.  importer d’infomaniak le cvs de la liste de diffusion

2.  convertir le cvs en xls

3.  dans le menu Fichier / Importer / un fichier / Afficher tout format / sélectionner le cvs / Ouvrir

4.  descendre jusqu’en bas de la liste / Nouvelle table / Ouvrir / Ajouter / Utiliser comme noms de 
rubriques /  Importer

5.  aller dans GERER / Base de données / Liens et créer une occurrence de la nouvelle table prêt de 
celle nommée <A2inX> (en cliquant en bas à gauche sur Tables / liens pour ouvrir la fenêtre de sélection)

6.  lier les deux avec <mail> de CVS à <a5courriel> de la seconde

7-1.  aller dans le nouveau modèle créé par l’imputation de la nouvelle table CVS

7-2.   sélection dans la rubrique <errors> ‘’0 et trouver tous les enregistrements correspondants

7-2.   Afficher les enregistrements ignorés

7-3.   Tout supprimer les enregistrements trouvés comportant une erreur

8-1.   aller sur le modèle <A2list> et ajouter la rubrique <mail> de CVS en bout de ligne à droite via 
Menu / Insertion   

8-2.   chercher dans <A2inX> les enregistrements utilisés précédemment pour la liste avec <*> dans 
la rubrique <a5courriel> & MBK ou <*> dans la rubrique <cat7abonnement> + marquer les trouvés par 
<oui>

8-3.   chercher dans <A2inX> les enregistrements  avec <*> dans la rubrique <a5courriel> & saisir 
MBK dans la rubrique <cat7abonnement> puis <*> dans la rubrique <mail> de CVS + marquer les 
trouvés par <non> 

9.  chercher les <oui> qui sont les erreurs ou demandes de désinscription + sélectionner dans chaque 
enregistrement un autre courriel après avoir supprimé celui vu dans <a5courriel> ou supprimer 
l’enregistrement

10. vérification = rechercher les mbk.com dans 7 abonnement > leur nombre devraient correspondre 
aux enregistrements restant dans CVS

EXPORTATION de contacts pour liste de diffusion ou discussion vers infomaniak

11. rechercher les abonnés et marquer les enregistrements par oui

12. faire des groupes de 200 contacts si nécessaire, pour cela 

12-1  activer la rubrique <TEMPselec> et saisir <*> rechercher, si des enregistrement sont trouvés = 
vider la rubrique et remplacer par rien

12-2  rechercher les <oui> et dans la rubrique  <TEMPselec> remplacer par un numéro de série de 1 
à l’infini

12-3  rechercher dans  <TEMPselec> le premier groupe par <200 

12-3  cliquer dans l'onglet en haut à gauche de la barre de navigation sur <w> (pour web) afin 
d’obtenir l’ouverture automatique de la liste sélectionnée au format .txt que vous enregistrer avec le 



préfixe 200

12-4 rechercher dans  <TEMPselec> le deuxième groupe par ≥200 <400, reprendre selon 12-3 et 
enregistrer avec le préfixe 400, et ainsi de suite

13. ouvrir le fichier 200, copier le contenu de cette fenêtre

14. dans l’espace Manager infomaniak / liste de discussion / Gérer la liste / Abonnés copier vos 
contacts (au maximum par tranche de 200) Valider et répéter l’opération au besoin.

____________________________________________

3.  dans le menu Fichier / Importer / un fichier / Afficher tout format / sélectionner le cvs / Ouvrir

4. descendre jusqu’en bas de la liste / Nouvelle table / Ouvrir /



4. descendre jusqu’en bas de la liste / Nouvelle table / Ouvrir / Ajouter / Utiliser comme noms de 
rubriques /  Importer

5. aller dans GERER / Base de données / Liens et créer une occurrence de la nouvelle table prêt de celle 
nommée <A2inX>



en cliquant en bas à gauche sur Tables / liens pour ouvrir la fenêtre de sélection

6. lier CVS à A2inX par un lien de la rubrique <mail> de CVS sur la rubrique <a5courriel> de A2inX



7-1 aller dans le nouveau modèle créé par l’importation de la nouvelle table CVS



7-2. sélection dans la rubrique <errors> ‘’0 et trouver tous les enregistrements correspondants



7-2. Afficher les enregistrements ignorés

7-3. Tout supprimer les enregistrements trouvés comportant une erreur 

8-1. aller sur le modèle <A2list> et insérer la rubrique <mail> de CVS



8-1. aller sur le modèle <A2list> et insérer la rubrique <mail> de CVS en bout de ligne à droite via Menu / 
Insertion



8-2. chercher dans <A2inX> les enregistrements utilisés précédemment pour la liste avec <*> dans la 
rubrique <a5courriel> & MBK ou <*> dans la rubrique <cat7abonnement> + marquer les trouvés par 
<oui>

8-3. chercher dans <A2inX> les enregistrements  avec <*> dans la rubrique <a5courriel> & saisir MBK 
dans la rubrique <cat7abonnement> puis <*> dans la rubrique <mail> de CVS + marquer les trouvés par 
<non> 

9. chercher les <oui> qui sont les erreurs ou demandes de désinscription + sélectionner dans chaque 
enregistrement un autre courriel après avoir supprimé celui vu dans <a5courriel> ou supprimer 
l’enregistrement



10. vérification = rechercher les mbk.com dans 7 abonnement > leur nombre devraient correspondre 
aux enregistrements restant dans CVS

dans l’image ci-jointe, superposition de la fenêtre de la Table A2inX et de CVS qui montrent toutes les 
deux 486 enregistrements



EXPORTATION de contacts pour liste de diffusion ou discussion vers infomaniak

11. rechercher les abonnés et marquer les enregistrements par oui

12. faire des groupes de 200 contacts si nécessaire, pour cela 

12-1 activer la rubrique <TEMPselec> et saisir <*> rechercher, si des enregistrement sont trouvés = vider 
la rubrique et remplacer par rien

12-2  rechercher les <oui> et dans la rubrique  <TEMPselec> remplacer par un numéro de série de 1 
à l’infini

12-3  rechercher dans  <TEMPselec> le premier groupe par <200 

12-3  cliquer dans l'onglet en haut à gauche de la barre de navigation sur <w> (pour web) 



afin d’obtenir l’ouverture automatique de la liste sélectionnée au format .txt que vous enregistrer avec le 
préfixe 200

12-4 rechercher dans  <TEMPselec> le deuxième groupe par ≥200 <400, reprendre selon 12-3 et 
enregistrer avec le préfixe 400, et ainsi de suite

13. ouvrir le fichier 200, copier le contenu de cette fenêtre

14. dans l’espace Manager infomaniak / liste de discussion / Gérer la liste / Abonnés copier vos 
contacts (au maximum par tranche de 200) Valider et répéter l’opération au besoin.


