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Exportacao dos Contatos Pessoais do Expresso

O Outlook tem um Assistente de Importacdo/Exportacdo que facilita a importacdo 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 icone Catalogo de Enderecos;
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Exportacao dos Contatos Pessoais do Expresso

2. Selecione Importar/Exportar;
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Exportacao dos Contatos Pessoais do Expresso

3. Selecione Exportar Contatos;
4. Selecione o tipo de formatacao Exportar como Office 365 CSV;

5. Selecione Exportar;

Importar/Exportar Contatos Pessoais
() Importar Contatos ® Exportar Contatos e/

The Expresso supports the contacts exportation in the CSV file format.™
Selecione o tipo de formatacao que vocé gostaria de usar para exportar os seus contatos

Exportar como Expresso (padrao) CSV. W

Exportar como Expresso (padrao) CSV.

(4 )| Exportar como Office 365 CSV

Exportar como Quflook Express (Portugués) CSY.
Exportar como Ouflook Express (Inglés) CSV.
Exportar como Quficok 2000 (Portugués) G5V

Exportar como Outlook 2000 (Inglés) C5V. oj
Exportar como KMozilla Thunderkird CSV.

Exportar Fechar




Exportacao dos Contatos Pessoais do Expresso

6. Selecione Salvar arquivo e clique OK;

7. Salve o arquivo no computador ou em outro dispositivo e clique Salvar;
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Importacao dos Contatos Pessoais para o Outlook

Ap0s salvar seus contatos pessoais do Expresso em um arquivo,

vocé pode fazer a importagdo deste arquivo para o Outlook. Outlook

Use um arquivo de valores separados por virgula (CSV) para B = A Gerenciar ™ o
importar seus contatos para sua conta do Outlook na Web.

Importar caontatos

Seus contatos
1. Na parte inferior da pagina, selecione g para ir até a pagina Exportar contatos
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3. Selecione Procurar;

4. Escolha seu arquivo CSV e depois selecione Abrir.

Importar contatos

Carregar seu arquivo C5V

o./

Importacao dos Contatos Pessoais para o Outlook

Vocé pode importar contatos de

outros aplicativos de email usando um Procurar

arquivo C5V (de valores separados por
virgula). Para obter melhores
resultados, verifigue se o arquivo tem
codificagdo UTF-8.

Por exemplo, exporte seus contatos do
Gmail no formato C5V e, em seguida,
importe-os para o Qutlook.

Os contatos que vocé importar ndo
substituirdo os contatos existentes.
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Importacao dos Contatos Pessoais para o Outlook

5. Selecione Importar.
Importar contatos

Vocé pode importar contatos de
outros aplicativos de email usando um
arguivo CSV (de valores separados por
virgula). Para obter melhores

resultados, verifique se o arquivo tem
codificagdo UTF-8.

. - Por exemplo, exporte seus contatos do
|mp0rtar contatos Carregar seu arquivo CSV o

Gmail no formato CSV e, em seguida, TUdO certol
importe-os para o Outlook.

Vocé pode importar contatos de Os contatos que vocé importar nio 4
. - . oy | 1 c
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outros aplicativos de email usando um P Procurar su.bstltwr.ao 0s contatos existentes. p
i Saiba mais
arquivo CSV (de valores separados por
virgula). Para obter melhores

resultados, verifique se o arquivo tem
codificagdo UTF-6.
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Criar Contatos

Crie e edite contatos no Outlook na Web para manter atualizadas
as informacgdes sobre as pessoas com quem vocé trabalha.

Criar um contato

1. Selecione Pessoas; Novo contato Nome =
2. Selecione Novo contato;
. . , Sobrenome

Vocé pode adicionar mais
3. Informar os campos do contato; informacdes do que as que aparecem

aqui, como endereco e aniversario. Informac,ﬁes de contato
4. Escolha Adicionar mais para ver mais opgoes; Selecione Adicionar mais para exibir

mais opgdes.

5. Selecione Criar para concluir. Endereco de emall . _
Endereco de email
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Editar Contatos

Editar um contato
1. Selecione Pessoas;
2. Selecione o Contato;

3. Selecione Editar contato;
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Editar Contatos

4. Faca as alteragdes desejadas;

5. Selecione Salvar.

Para adicionar mais informagdes. ‘

MNome
Carol

Editar contato

-~

Sobrenome

Vocé pode adicionar mais

informacdes do que as que aparecem
aqui, como enderego e aniversario.
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