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O Outlook tem um Assistente de Importação/Exportação que facilita a importação de 
contatos de um arquivo CSV. 
 

Exportar na caixa de correio do Expresso os contatos para que sejam 
importados no Outlook  
 

1. Em sua conta do correio Expresso, clique no ícone Catálogo de Endereços; 
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2. Selecione Importar/Exportar; 
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3. Selecione Exportar Contatos; 
 

4. Selecione o tipo de formatação Exportar como Office 365 CSV; 
 

5. Selecione Exportar; 
 



Exportação dos Contatos Pessoais do Expresso 

5 

6. Selecione Salvar arquivo e clique OK; 
 

7. Salve o arquivo no computador ou em outro dispositivo e clique Salvar; 



Importação dos Contatos Pessoais para o Outlook 

6 

Após salvar seus contatos pessoais do Expresso em um arquivo, 
você pode fazer a importação deste arquivo para o Outlook. 
 

Use um arquivo de valores separados por vírgula (CSV) para 
importar seus contatos para sua conta do Outlook na Web. 
 

1. Na parte inferior da página, selecione        para ir até a página 
Pessoas (Contatos). 
 

2. Na página pessoas, clique em Gerenciar e selecione Importar 
contatos. 
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3. Selecione Procurar; 
 

4. Escolha seu arquivo CSV e depois selecione Abrir. 
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5. Selecione Importar. 
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Crie e edite contatos no Outlook na Web para manter atualizadas 
as informações sobre as pessoas com quem você trabalha. 
 

Criar um contato 
 

1. Selecione Pessoas; 
 

2. Selecione Novo contato; 
 

3. Informar os campos do contato; 
 

4. Escolha Adicionar mais para ver mais opções; 
 

5. Selecione Criar para concluir. 
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Editar um contato 
 

1. Selecione Pessoas;  
 

2. Selecione o Contato; 
 

3. Selecione Editar contato; 
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4. Faça as alterações desejadas; 
 

5. Selecione Salvar. 

Para adicionar mais informações. 
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