
Esportare/importare conta/ per condividere  gruppi Gmail 
PER ESPORTARE CONTATTI (nell’esempio da account Carteinregola a account Romasperimenta) 
1) Aprire il proprio account google (Carteinregola) 

2)Selezionare nella casella 
a  sinistra “conta<” 

3) Aprire la casella “altro” 
e cliccare su “esporta” 



4) Si  apre una finestra. Scegliere “gruppo” 
dei conta< da esportare selezionandolo 
nella finestra a comparsa 
(in questo caso gruppo lavoro carteinregola) 

5) Selezionare formato 
esportazione (in questo caso 
CSV per importare in 
account Gmail) e cliccare su 
“esporta” 
6) Nel Finder del computer, 
nella sezione “download 
apparirà un file ”google” con 
estensione “.csv”  



Aprire il file Excel e salvarlo 
rinominandolo  



Esportare/importare conta/ per condividere  gruppi Gmail 
PER IMPORTARE CONTATTI (nell’esempio da account Carteinregola a account Romasperimenta) 
1) Aprire il proprio account google (ROMASPERIMENTA) 

2)Selezionare nella casella 
a  sinistra “conta<” 

3) Aprire la casella “altro” 
e cliccare su “IMPORTA” 



4) Si  apre una finestra. Cliccare su “scegli 
documento” Si apre il finder del computer, 
scegliere il file salvato con il gruppo di conta< 
da importare (in questo caso 
comitaUromani01) Cliccare su “scegli” 

5) Cliccare su “Importa” 



6) Sulla colonna sinistra apparirà il nuovo 
gruppo 

7) Cancellare eventuali duplicaU 

Per aggiungere conta< al gruppo: NUOVO CONTATTO 
Cliccare su “Nuovo contaZo” e compilare il form che si 
apre. Scegliere a quale gruppo assegnarlo cliccando 
sull’icona del gruppo 

Per aggiungere conta< al gruppo: NUOVO CONTATTO 



Cliccare sulla finestrella con l’icona”aggiungi contaZo” 

Per aggiungere conta< al gruppo: CONTATTI GIA’ PRESENTI NELL’ACCOUNT (ad esempio 
ciZadinanza<vaflaminio) 
Far scorrere il cursore (appare spostando il mouse sulla sinistra) fino al gruppo in cui si 
vuole aggiungere i conta<. Cliccarci  sopra e aprirlo 

Cominciare a scrivere l’indirizzo mail del contaZo, in 
automaUco il programma propone l’indirizzo completo. 
Dare l’OK. 


