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IMPORTAR CONTACTOS DE UNA CUENTA DE
CORREO ELECTRONICO HACIA OFFICE 365

La cuenta de correo institucional de Office 365 ofrece la posibilidad de importar los contactos desde otras
cuentas de correo electrénico.

Como hacerlo depende del programa de correo del cual desee obtener los contactos. Debido a la cantidad
de proveedores, nos limitaremos a explicar el proceso de importar los contactos desde las cuentas de
Gmail y Hotmail.

En ambos casos es necesario realizar dos grandes pasos:

Primer paso: Deberd exportar los contactos de la cuenta, en el proceso de exportacidon se
generara un archivo con todos los contactos que tendrd la extensién .csv

Segundo paso: Debera importar el archivo con contactos a Office 365.

Primer paso:
» ;Cémo exportar los contactos desde Gmail?

1. Iniciar la sesidén en su cuenta de Gmail.

2. Seleccionar “Contactos”. Mas ~ o

=2}

e

3. Dentro de Contactos, seleccionar el boton “Mas” y

a continuacién hacer clic en la opcién Exportar.

4. Seleccionar los contactos que desee exportar, ya Irmportar. .

sea todos, algunos o los grupos de contactos que Exportar...

haya creado. Imprirnir... _ _
Buscar v combinar duplicados. .

5. Seleccionar la opcién “Formato CSV de Outlook Restablecer contactos,

(para importar a Outlook o a otras aplicaciones)”.

6. Hacer clic en el botdn “Exportar”.
Automdticamente, Gmail le asignara el nombre

contacts.csv y lo guardard en la carpeta “Descargas”.
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» (Como exportar los contactos desde Hotmail?
1. Iniciar la sesién en su cuenta de Hotmail.
2. Seleccionar “Contactos”.

3. Dentro de Contactos, seleccionar desde la barra de herramientas, “Administrar / Exportar”.

&% Contactos | v @ Nuevo | v Administrar v
O Todos Limpiar contactos
g Restaurar contactos eliminados
‘ L | A

Exportar

4. Automaticamente Hotmail le asignara al archivo el nombre “WLMContacts”, pero si desea podra

cambiarlo. Hacer clic en el botén “Guardar”. El navegador lo guardara en la carpeta “Descargas”.

Segundo paso:
¢Cémo importar los contactos hacia Office 365?
A la derecha del nombre de usuario de su cuenta de correo de Office 365 se encuentra un icono con forma de

rueda (icono de Configuracion), que al seleccionarlo desplegara una serie de opciones. Debera seleccionar
“Importar contactos”.

Mombre de usuario = | ¢

actualizar

Importar contactos

Administrar aplicaciones

Configuracion sin conexion
Cambiar tema

Opciones

Configuracion de Office 365
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0% importar contactos - Google Chrome

htps: /foutlook office365.com fecp /Personal Settings,/ TmporiContactist.asperir =owa

iImportar contactos
Importar sus contactos de una cuenta de correo existente

Primer paso: exporte un archive CSV de su cuenta existente de correo electranico. Mas informacion

Sequnda pasa: seleccione un archive CSV de contactas para importarlos (por gjemplo: nombre.csv).
Seleccionar archiva | Plingun archivo seleccionado

Al finalizar, los contactas apareceran en su carpeta de Contactos de Outlook Web App.

| siguiente || cancelar

El proceso finaliza cuando Office 365 notifica que “la importacidn finalizé correctamente” e indica la
cantidad de contactos importados.
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