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Automaticamente colectados

Para traspasar los contactos desde
Webmail a Outlook se debe exportar la
lista de direcciones. Para ello en Webmail
se oprime el boton “Contactos”
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Luego oprimir el botén “Exportar” y
se escoge la opcion “Exportar todo”
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Se descargara un archivo llamado “contacts.vcf”
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Outlook Web solo reconoce el formato Traspaso de
CSV para importar contactos, por lo que contactos
es necesario convertir el archivo. Esto se
puede hacer facilmente en el sitio:
https://tribulant.com/vcard-csv/

L oCriptlance

i . . (UIRE R @ vCard to LDIFICSV Converter
Primero se selecciona el archivo a Les

convertir (contacts.vcf).

Luego se indica el formato a convertir:
CSV delimitado con “Comma” y se marca
la opcion “Add header line”.

Para convertir el archivo se oprime el boton
“convert”.

Esto descargara el archivo “contacts.csv”.

\> __| contacts.csv

Preferred to export Apple’'s Address Book to Mozilla Thunderbird.

convert



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

Traspaso de Para importarnos a Outlook Web se pincha
contactos sobre el icono de “Mis Contactos”
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Se abrira una ventana donde se podra

importar los contactos desde un archivo.
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Traspaso de En el cuadro de dialogo se debe oprimir el
contactos boton “Examinar” para buscar el archivo
“contacts.csv” indicado anteriormente y luego
se oprime el boton “Importar”

Impr::rtar contactos Cargar archivo CSV

Puede importar contactos de otras

. - contacts.csv Examinar
aplicaciones de correo electronico

con un archivo de valores separados
por comas (CSV). Para obtener
mejores resultados, aseglrese de que
el archivo tiene codificacion UTF-8.

Por ejemplo, exporte los contactos de

Gmail en formato C5V y, después,
importelos en Outlook.

Los contactos que importe no
sobrescribiran ninguno de los

contactos existentes.

Mas informacion



Se iniciara la importacion mostrando los Traspaso de
primeros contactos de la lista para contactos

corroborar que el formato es el correcto

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

|I’T"]p{]f”[;§]l" contactos Compruebe que el texto sea correcto

Puede importar contactos de otras
P Estos son algunos ejemplos de texto del archivo CSV:

aplicaciones de correo electronico

con un archivo de valores separados Linea = First Name Last N
por comas (CSV). Para obtener 5 | Admisién UdeC a._.
mejores resultados, asegurese de que 8 | Padro Hemdndez

el archivo tiene codificacion UTF-8. 9 Juan Pérez Juan P

Por ejemplo, exporte los contactos de . . .
JEMPIO, EXP Si el texto no se ve correctamente es porque no tiene codificacion UTF-8

Gmail en formato CSV'y, despues, Guarde o exporte los contactos con formato C5V y codificacion UTF-8 y,

importelos en Outlook. a continuacion, intente importar de nuevo.

Los contactos que importe no
sobrescribiran ninguno de los
contactos existentes.

Mas informacion

ﬁ' Parece cormrecto; continuar Cancelar



Traspaso de Al finalizar se indicara la cantidad de
contactos contactos importados. Para terminar, oprima
el boton “Cerrar”.

Importar contactos

Puede importar contactos de otras

aplicaciones de correo electronico of bl
con un archivo de valores separados f I~ =_.
por comas (C5V). Para obtener 1( -~DJ
mejores resultados, asegurese de que =} —”Fif

el archivo tiene codificacion UTF-8.

Por ejemplo, exporte los contactos de

Gmail en formato CSV y, despues,

importelos en QOutlook. MU}H bien.

Los contactos que importe no

sobrescribiran ninguno de los Se Importaron 10 contactos

contactos existentes

Mas informacion



Ahora podra administrar sus contactos y Traspaso de
crear listas en “Mis listas de contactos” contactos
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Para y el sistema le
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coincidan.

“ Contactos

& Mis contactos

%l e

=
L2 Contactos

Carpeta nueva
v Grupos
<& Miembro
] . .
<& Propietano
W Eliminados

“ [Directono

) Default Global Address List

e
) All Rooms

& @ P B & ¢

=
] All Users

) All Distnbution Lists M Usuario 3



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

Si tiene consultas tecnicas
escriba a

d . d I
Direccion de Tecnologias de Informacion
de la Universidad de Concepcion



