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MANUAL PARA EXPORTAR LOS CONTACTOS DE OUTLOOK 2013 A UN ARCHIVO CSV
Sigue estos pasos para exportar contactos de Outlook 2013:

1) En el mend, haz clic en Archivo > Abrir y Exportar > Importar/Exportar para iniciar el
Asistente de Importacién/Exportacion.

Info O pen

Open & Export
Open Calendar
Save As E Open a calendar file in Outlook (.ics, wes).
Save Attachments .
Open Qutlook Data File
Print _" Open an Qutlook data file (.pst).
Import/Export

Office Account (__)

Import or export files and settings.

Options
Other User's Folder

Bat &3 Open afolder shared by another user.

2) En el Asistente de Importacion y Exportacion, haz clic en Exportar a un archivo,
luego presiona Siguiente.

Choose an action to perform:

Export to a file

Import an iCalendar (.ics) or vCalendar file [.ves)
Import from another program or file

Import RSS Feeds from an OPML file

Import RSS Feeds from the Common Feed List

Description

Export Outlook information to a file for use in
other programs.

= Back

3) Elige Comma-Separated Value, y luego presiona Siguiente.
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LCreate a file of type:

C: ated Values

Select the folder to export from:

alendar (This computer on
ontacts [This c r unly'_i|
™ DETeTel essages
[

{'b Journal [This computer only)
[ Junk
Junk E-mail

Include subfolders

| <Back || nNet>

5) Haz clic en Explorar y elige la ubicaciéon donde se guardara el archivo.

Save exported file as:

|J\Do cuments\Outlook Files\backu p.CS|I | Browse ... | |

6) Escribe un nombre descriptivo en el cuadro de nombre de archivo, por ejemplo, "Copia de
seguridad", y luego presiona OK.
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1 i « MyDocu.. » Outlook Files

Organize » Mew folder

L'_\;.\.l Recent pla ~ Mame

1| backu
4 Libraries & ?
|4 Document

&' Music

& Pictures o ¢

v & Search Outlook Files yel

B= -
Date modified Type

3/20/2014 3:12 PM Microsoft Excel

I File name: M I

Save as type: | Comma Separated Values

‘= Hide Folders

Tools oK |

Cancel
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7) Si deseas elegir qué informacion sobre el contacto exportar, haz clic en Mapeo de Campo

Personalizado.

The following actions will be performed:

Export "Contacts” from folder: Contacts (This ...

Map Custom Fields ...

This may take a few minutes and cannot be canceled.

= Back ||

Finish | | Cancel

8) En la ventana, arrastra y suelta los valores en los campos apropiados. Cuando hayas

terminado pulsa OK.

Drag the values from the source file on the left, and drop them on the appropriate
destination field on the right. Drag the item from the right to the left to remove it from the

From:
Microsoft Office Outlook
Contacts [This computer only]

To:
Comma Separated Yalues
backup.CSV

Value

Add to .CSV file
———

Company
Department
Job Title

‘ Remove from .Q

Field Mapped from

Title

First Name
Middle Name
Last Mame

Title
First Name
Middle Name

ile Last Mame

Business Address
Home Address

Other Address
L4

L

: Suffix I
Company
Department

Suffix
Company
Department

<

Mext >

< Previous

| Clearmap | | Default Map |

| | Cancel |
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9) En la ventana “Exportar a un Archivo” presiona Finalizar y eso es todo. Se exportara toda la
informacién relativa a tus contactos.

The following actions will be performed:

Export "Contacts” from folder: Contacts (This ... Map Custom Fields ...

This may take a few minutes and cannot be canceled.

<Back || Fnish || cancel

10) La exportacion se completara cuando el cuadro de progreso de importacién y exportacion
desaparezca.

Con el servicio Help Desk Migration puedes exportar facilmente contactos, correos electronicos
y otros datos relacionados a un archivo CSV, o directamente a un Help Desk. A continuacién,
encontraras mas informacidn sobre la exportacion de datos desde Outlook.
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https://help-desk-migration.com/es/outlook/

