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Importar dados para “Minhas 
Listas” a partir do Outlook

1 – Abra o 
Micosoft Outlook

• Ir em arquivo e

• Importar e 
Exportar

2 – Escolha 
“Exportar um 
arquivo”.
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3 – Escolha o 
formato do arquivo 
ao que gostaria de 
exportar os contatos 
do Outlook.

4– Neste caso, o 
mais recomendável 
para realizar a 
exportação é
selecionar um 
arquivo do Microsoft 
Excel.

5– Selecione a pasta 
“Contatos” para 
exportar.
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6 – Selecione o 
destino do arquivo 
Excel.

7 – Finalizar o 
processo de 
exportação.
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8 – O arquivo Excel terá o mesmo número de colunas que os pré-definidos pelos cartões
de contatos do Outlook, portanto será necessário ajustar a base para realizar a
importação. Os campos em “Minhas Listas” são os seguintes: Nome, Primeiro 
Sobrenome, Segundo Sobrenome, e campo livre.
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