
Traspaso Contactos
desde Webmail a
Outlook Web

Migración de Correos



Para traspasar los contactos desde
Webmail a Outlook se debe exportar la
lista de direcciones. Para ello en Webmail
se oprime el botón “Contactos”
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Luego oprimir el botón “Exportar” y
se escoge la opción “Exportar todo”
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Se descargará un archivo llamado “contacts.vcf” en
formato vCalendar.Traspaso de

contactos



Outlook Web solo reconoce el formato
CSV para importar contactos, por lo que
es necesario convertir el archivo. Esto se
puede hacer fácilmente en el sitio:
https://tribulant.com/vcard-csv/
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Primero se selecciona el archivo a
convertir (contacts.vcf). 
Luego se indica el formato a convertir: 
 CSV delimitado con “Comma” y se marca
la opción “Add header line”. 
Para convertir el archivo se oprime el botón
“convert”. 
Esto descargará el archivo “contacts.csv”.

https://tribulant.com/vcard-csv/


Para importarnos a Outlook Web se pincha
sobre el ícono de “Mis Contactos”
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Se abrirá una ventana donde se podrá
importar los contactos desde un archivo.



En el cuadro de diálogo se debe oprimir el
botón “Examinar” para buscar el archivo
“contacts.csv” indicado anteriormente y luego
se oprime el botón “Importar”
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Se iniciará la importación mostrando los
primeros contactos de la lista para
corroborar que el formato es el correcto

Si los primeros contactos se
visualizan correctamente se
procede oprimiendo el botón
“Parece correcto; continuar”.
De lo contrario sigua las
indicaciones de la pantalla.



Al finalizar se indicará la cantidad de
contactos importados. Para terminar, oprima
el botón “Cerrar”.
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Ahora podrá administrar sus contactos y
crear listas en “Mis listas de contactos”

Recuerde que si desea
enviar correo a alguna
persona de la
organización, basta
con que escriba el
nombre en el campo
Para y el sistema le
entregará los
resultados que
coincidan.



Visite unificacion.udec.cl para
más tutoriales y ayuda.



Si tiene consultas técnicas

escriba a
 dti@udec.cl


