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1.1 Overview of CreateText Quick Start Guide 
 

CreateText is the easy way to send group texts and receive replies. Use this Quick Start Guide to get up and 
running quickly on your CreateText account.   

Start now and find out how to: 

 Login to your CreateText account 

 Add a single contact  

 Add multiple contacts using an Excel sheet 

 Create a group 

 Assign contacts to groups 

 Delete a group 

 Send a single 1‐way message  

 Send a 1‐way message to a group  

 Send a 2‐way message to a group so that you can receive replies 

 View replies 

 

We recommend that you follow this guide sequentially according to your needs.  

Your CreateText account has lots of additional functionality, all of which is described in the User Manual. 
This user manual and a full set of frequently asked questions can be found at  
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1.2 Login to your CreateText account 
 

1.  Go to www.createtext.ie.  

Enter your email address 
and the password 
supplied to you. 

 

2.  Click the SIGN IN button. 
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1.3 Add a single contact 

How do I add a contact to my CreateText account? 

1.  Click the CONTACTS tab.  

2.  Click Add New Contact. 

Number  No spaces, with or without international code 

First_Name Add contact’s first name  

Last_Name Add contact’s last name  

3.  Enter the contact’s 
details. 

    Comment  Can be left blank or used for annotation 
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4.  If you want your contact 
to be a member of a 
group, select the 
checkbox beside the 
desired group. Here, we 
have assigned our 
contact  to the Staff 
group. To create your 
own group/s, see Create 
a Group instructions on  
page 9.  

 

5.  Click the Add Contact 
button. 

 

   

The contact has now been added to your CreateText account. 

 



Page 7 of 22  

1.4 Add multiple contacts using an Excel sheet 

How do I add multiple contacts to my CreateText account? 

1.  Prepare an Excel sheet 
with your list of contacts. 

Prepare your list of contacts in an Excel sheet. 

You can use the blank template available at www.createtext.ie/support or 
an Excel 97‐2003 worksheet you may have created already. Use at least 
three columns: 

First Name:   First name of person to be added to the account 

Last Name:    Last name of the person to be added to the account 

Number:        With or without the international dialling code 

When your Excel worksheet is complete, save it in a location that you can 
identify easily on your computer. 

 

2.  Click the CONTACTS tab  

3.  Click Upload Contacts 
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4.  Click the Browse button 
to locate file. 

5.  Click the Upload File 
button. 
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6.  Match field names and 
click the Continue button. 

 

     

8.  Decide if you want to add 
the new contacts to an 
existing group and select 
the appropriate options. 
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9.  Click Upload. 
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1.5 Create a group 

How do I add my own groups to CreateText.ie? 

1.  Click the CONTACTS tab. 

 

2.  Click Contact Groups. 

3.  Enter the name of your 
new group and click the 
Create Group button. 
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4.  The group Minor Team is 
now one of your listed 
groups.  
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1.6 Assign members to a group 

Now that I’ve uploaded some contacts, how do I put them in groups? 

 

1.  On the CONTACTS tab, 
click View Contacts to 
see your list of contacts. 

2.  Click the Edit icon on the 
same line as the contact 
in question. 

3.  In the panel that appears, 
select the group (or 
groups) to which you 
want to assign your 
contact – in this case, 
Minor Team. You can 
assign a contact to as 
many groups as 
necessary. 
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4.  Click the Update button 
to save your changes. 
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1.7 Delete a group 

One of my groups is now obsolete – how do I delete it? 

1
. 

On the CONTACTS tab, 
click Contact Groups. 

 

 

2
. 

To delete groups, select 
the checkbox beside the 
group/s you want to 
delete. Here, we’ve 
chosen the group First 
Class. Click the Delete 
button. 

3
. 

In the dialog box that 
appears, click the OK 
button. 

 

4
.  

The group First Class is 
now deleted 
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1.8 Send a single 1‐way message  

How do I send a text message to one person from CreateText.ie? 

What’s a 1‐way message?  A 1‐way message is a message to which contacts cannot reply. It bears 
your group/organisation/company tag or identification. 

1.  Click the COMPOSE tab. 

 

2.  In the STEP 1 Who To: 
panel: 

a) Select Contact 
Name and 
choose from your 
list  of contacts, 
or 

b) type the 
contact’s name 
and choose from 
the predictive list 
that appears, or 

c) simply enter the 
contact’s number 
if it’s not already 
in the system. 

 

3.  In the STEP 2 Message 
Type: panel, select 1 Way 
Message. 
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4.  Enter a company tag – 
the name of your 
organisation. 

5.  In the Step 3 Create 
Message: panel, type the 
message you want to 
send.  

6.  To send your message, 
click the Send Now 
button.  
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1.9 Send a 1‐way message to a group  

How do I send a 1‐way message to a group on CreateText.ie? 

1
. 

Select the COMPOSE tab. 
In the STEP 1 Who To: 
panel, select the Contact 
Group option 

2
. 

Select the name of the 
group from the list. 

3
. 

In Step 2: Message Type, 
click the 1‐Way option. 
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4
. 

Insert a Company Tag – 
the name of your 
organisation. 

5
. 

In Step 3: Create 
Message, type the 
message you want to 
send. 

6
. 

To send your message 
now, click the Send Now 
button.  
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1.10  Send a 2‐way message to a group 

How do I send a 2‐way message that people can reply to? 

What’s a 2‐way message?  A 2‐way message is a message to which your contacts can reply. This message 
will not carry your group or company tag. 

1.  Click the COMPOSE tab. In 
the STEP 1 Who To: panel, 
select the Contact Group 
option 

2.  Select the name of the 
group from the list. 

3.  In Step 2: Message Type, 
click the 2‐Way option. 
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4.  In Step 3: Create 
Message, type the 
message you want to 
send, making sure it’s 
clear in the text who the 
message is from. 

5.  To send your message 
now, click the Send Now 
button.  
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1.11 View Replies 

How do I see the replies I receive? 

1.  Click the INBOX tab. 

2.  All messages you receive 
are displayed here, most 
recent first. You can 
reply to messages, 
forward and delete 
them here too. 

Congratulations! You are now able to send single and group text messages from 
your CreateText account.  This document as well as other support material is also 
available for download from:  www.CreateText.ie/support 

 


