Instructivo para importar contactos
Importar: Cargar de forma masiva contactos. Estaop  cion es (til cuando se necesita crear un volumen im portante de contactos.

Requisitos:

N

Tener una cuenta de correo institucional ( ****@uceva.edu.co ) activa

Tener los contactos en un archivo plano separado po r comas, con los campos “Nombre” y “Direccion de co rreo
electronico”. Para mayor informacion sobre los arch Ivos csv aceptados consulte:
http://mail.google.com/support/bin/answer.py?answer =14024&hl=es

Ingrese a su cuenta asignada
una vez en la bandeja de entrada de la cuenta ha ga click en la opcién “contactos” ubicada en el men U izuierdo
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3. Haga click en la opcién “importar” como lo muest
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Es facil afiadir a las personas con quienes te comunicas por correo electronico con frecuencia a

“Mis contactos” mediante nuestras sugerencias.
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4. Puede importar los contactos a un grupo nuevo, u N grupo existente, o sin grupo.

4.1 Sino desea agregar los contactos a algun grup  o: Seleccione el archivo (*.csv) donde tiene los co  ntactos que desea
importar y de click en el boton “importar”



4.2 Para especificar un grupo nuevo al importar los contactos.
Seleccione el archivo (*.csv) donde tiene los conta  ctos que desea importar.
Active la casilla de verificacion “Aniadir también e stos contactos importados a:
De click en el boton “importar”.




Se debe ejecutar una nueva ventana. Puede ocurrir g  ue por defecto el explorador de Internet que utilic e bloquee este tipo
de elementos para solucionar esto tenga en cuenta q  ue debe hacer click en el mensaje y “Permitir tempo  ralmente las
ventanas generadas por scripts”. Como lo indica la figura



Una vez permita la ejecucién de ventanas generadas  por scripts. Aparecera una ventana preguntandole el nombre
para el nuevo grupo. Digite el nombre que desea asi  gnarle al grupo. Y de click en “aceptar”. Finalice la importacion
dando click en el boton “importar”.




4.3 Para agregar los contactos a un grupo existente
Seleccione el archivo (*.csv) donde tiene los conta  ctos que desea importar.
Active la casilla de verificacion “Afadir también e stos contactos importados a: "
Seleccione el grupo.
De click en el boton “importar”.

5. Cuando el proceso de importacion finaliza satisf ~ actoriamente se mostrara un mensaje indicando el nu mero de contactos
importados. Para volver a la bandeja de entrada hag  a click en el botén “aceptar”.



