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EXPORTAR/IMPORTAR LISTA DE CONTACTOS DE OUTLOOK CORREO @educa

Abrir Outlook/Archivo/Importar y Exportar

lv Outlook para hoy - Microsoft Outlook
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H Cerrar todos los elementos
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administracan de archivos de datas,.,

Importar y exportar.,.,

Archivar..,

B Imprimir.. Ctrl+P
Trabajar sin conexian

Zalir

Seleccionar =>Exportar a un archivo/Siguiente

-
Asistente para importar y exportar

.Xportar 'S aun archivo
Importar configuracion de cuentas de correo de Internet
Importar de otro programa o archivo

Importar direcciones y correo de Internet

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcion
Exporta informacion de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

Seleccionar => Valores separados por comas (Windows)

Exportar a un archivo

" Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook (.pst)
Microsoft Access 97-2003
Microsoft Excel 97-2003

VO P atoE PO bt 10
Valores separados por tabulaciones (Windows)
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Seleccionar =>carpeta a exportar, por ejemplo “Contactos”/Siguiente

*Para mantener la estructura de carpetas, es necesario exportar cada una de las carpetas.

;
Exportar a un archivo

5

Seleccione la carpeta que desea exportar:

--{3) Bandeja de salida

--{_J] Borradores

E Calendario

--{_J Configuracién de pasos répidos
4 {84 Contactos

GAL Contacts

=| Maestros colaboradores
{_l Recipient Cache

{8 Contactos sugeridos

--{Z3 Conversation Action Settings
--{_J Correo no deseado

E Diario

3] Elementos eliminados

{23 {06967759-274D-40B2-A3EB-DFFIE73727D7}
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Poner nombre al archivo y seleccionar carpeta de destino/Siguiente/Finalizar

Exportar a un archivo

Guardar el archivo exportado como:
IiPoner Nombre al archivo

(Lsavss | [ souente > ) | Ccancer )

Exportar a un archivo

Se ejecutaran las siguientes acciones:

[ Exportar "Contactos” de la carpeta: Contactos

[ Asignar campos personalizados...

Esta operacién puede tardar varios minutos y no es posible cancelarla.
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Abrir correo Web

Crear Carpeta (poner el nombre de la carpeta exportada)/Seleccionar carpeta/Administrar

Q Educacyl [N O Explorar contactos, directorio y grupos

*  Favoritos
\  Contactos

R Mis contactos
&

B3 Desvinculgp?

&, Administrar v

@ Mis listas de contactos
@  Eliminados

~ Carpetas

ER Contactos /

Carpeta nueva

\ Grupos
&£ Miembro

&  Propietario

@  Eliminados

~  Directorio

= ] & 2z

Seleccionar=> Importar contactos/Examinar para buscar el archivo Archivo (CSV)/ Importar

Importar contactos

Examinar

mejores resultados, asegirese de que
€ archivo tiene codificacién UTF-8,

Por ejemplo, exporte los contactos de

Todavia no ha agregado a nadie o b PRy i
a sus contactos. mpirtelos en Outiook.

Los contactos que importe no

scribirén ningy [
+ Agregar un contacto e ORI O s
contactos existentes

~+ Importar contactos Mis informacion

Cancelar




