# Importacion de la libreta de direcciones.

=

El siguente manual explica como migrar las libreta de direcciones del WebOffice de
Recol http://weboffice.recol.es/ al nuevo sistema de correo web del Consejo General de COP
http://mail.cop.es.

- Web-Office
= [ Correo (1)

Seleccione el formato del archivo origen:

. Valores separados por comas
i N Filtros - . ; ; ; . 3
£Sustituir la libreta existente por la importada? Advertencia: E
@ Redactar
p Buscar Seleccione el juego de caracteres del archivo origen:
.. [ Entrada (1/1)] Western (150-8859-1) B

= @ Organizacién Seleccione el archivo a importar:
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=y e LTI Fxportar libreta de direcciones

- @ Agenda Seleccione el formato de exportacidn:

- E Tareas Valores separados por comas El

- Motas
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% Opciones

- g Salir

Paso 1.- Exportar libreta de direcciones. Abrimos el correo web de Recol
http://weboffice.recol.es/ e introducimos nuestro usuario y contrasefia. Luego, en el menu de

la izquierda nos posicionamos en “Organizacion” , “Direcciones”. En los iconos de la parte
superior hacemos clic en el boton “Importar/Exportar” . En la parte inferior, en “Exportar
libreta de direcciones”, selecionamos “valores separados por comas” en el formato de
exportacion y pulsamos el boton “Exportar”.
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i Desea abrir o guardar este archivo?

[r;' j Mombre: contactos.csv
ipo: Archivo de valores separados por comas de Micr...
a“' Ti Archivo d | d de Mi

De: hordel.recol.es

Abrir ][ Guardar ]l Cancelar

algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. 5i no confia en

|@ Aungue los archivos procedertes de Intemet pueden ser (tiles.,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el resgo?

Paso 2.- Guardar archivo. Tras pulsar el boton de exportar, nos preguntara si deseamos abrir
o guardar el archivo. Pulsamos el botén de “Guardar”. Recordar la ubicacién donde se ha
guardado para la posterior importacion.
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Paso 3.- Importar la libreta de direcciones. Accedemos al nuevo correo web a través de la
direccidn http://mail.cop.es. Una vez validado el usuario y contrasefia, en el menu de la parte
superior desplegamos “Herramientas” y seleccionamos “Importar/Exportar”.
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I Importar/Exportar

Importar " Expaortar " GroupWare |

1) Seleccione el formato para subir
|csv

2) Seleccione |z carpeta de destino
=] | contactos

3) Suba su fichero de copia de sequridad

Paso 4.- Importar CSV. Seleccionamos la pestaia “Importar”. En el desplegable seleccionamos
“CSV” como formato . Seleccionamos “Contactos” como carpeta de destino y pulsamos el
botdén de “Subir”. Al pulsar el botéon de “Subir” seleccionaremos el archivo que hemos

guardado en el “Paso 2”.

I Importar/Exportar

Importar " Exportar " GroupWare |

1) Seleccione el formato para subir
|cav

2) Seleccione la carpeta de destino
v | contactos

3_} Suba su fichero de copia de seguridad

s |

4) Selecdone los tipos de columna para la importadon

= — —
— =— =l — =) —
firstname lastname middlenames namePrefix
Juan Garca Garc a
Pedro Perez Perez
S P—r— ;
Ignorar primera linea en el CSY
Importar

Paso 5.- Seleccidon de columnas. Nos apareceran los datos de los contactos importados en
columnas. Ahora tenemos que seleccionar de los desplegables que aparecen en las cabeceras
de los datos, el tipo de columna al que ird cada dato. Por ejemplo para el dato “firstname”
seleccionaremos “Nombre” del desplegable. Continuamos seleccionando columnas, ver

siguiente paso.
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I Importar/Exportar

Importar ” Exportar " Group\Ware | 4 F
1) Seleccione el formato para subir 2) Seleccione |a carpeta de destino 3) Suba su fichero de copia de seqguridad
\csv *]| | contactos Subir
4) Seleccione los tipos de columna para la importacion
Norire = o ==
firstname o * | middlenames namePrefix
R MNombre contacto El

o Nombre

Pedro Segundo nombre
Apelidos
Apodao
Titulo

4 [t sufiio b

Ignorar primera linea en el CSV | Categoria

—— Email 1 i

importar =
I Importar/Exportar [l = sl
Importar || Expaortar ” GroupWare | 4| F

1) Seleccione el formato para subir 2) Seleccione la carpeta de destino
|csv =] | contactos |

3) Suba su ﬁchEro de copia de seqguridad

=

4) Seleccione los tipos de columna para la importacion

|Z|J| Email 1 ﬂ| Teléfono 1 ﬂ| Teléfono 2 |§” i
email homePhaone workPhone cellPhone
JIGGEcop.es
ppp@cop.es 91111111 Y

< ] 2
Ignaorar primera linea en el C5V
Importar

Paso 6.- Mas Seleccién de columnas. Vamos seleccionando mas tipos de columnas.
“Nombre” para “firstname”

“Apellidos” para “ lastname”

“Nombre de contacto” para “name”.

“Emaill” para “email”

“Teléfono 1” para “homePhone”

“Teléfono 2” para “workPhone”, etc, etc...

Cuando hayamos seleccionado todos los tipos de columna marcamos la casilla “Ignorar
primera linea en el CSV” y pulsamos el botén “Importar”.
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ii La importacidn se ha completado correctamente

Paso 7.- El sistema nos mostraréa un mensaje de “La importacion se ha completado
correctamente”. Pulsamos el botén “OK”.

Eg £ http://mail.cop.es/webmail/

X &~
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-2 Enviados
t Eventos MNombre contacto |Pedru Perez Perez
"l Ficheros Mombre |Pedru
| Notas Segundo nombre |
0l Papelera Apelidos |Perez Perez
=i Fitros Apodo [
@ Lista negra Titulo |
@ Lista blanca Sufiio |
‘;} Tareas Categoria | l:l Imagen
Teléfono(s)
[=]et 111111 Emal 1 |ppp@cop.es
|Z|91 22222 Emal2 |
=] Emai 3 |
&l "
Privado
| acepar || cancewr |

Paso 8.- Contactos. Si seleccionamos “Contactos” en la parte izquierda, podremos ver todos

los contactos importados y editarlos.
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ro Perez Perez

General ” Perzonal ” Megodio || Otro " Adjuntos " Certificado IT”T

Mombre contacto |Pe|:|rn Perez Perez

Mambre | Pedro

Segundo nombre |

Apelidos | Perez Perez
Apodo |
Titulo |
Sufijo |

Categoria | l:l imaneg
Teléfono(s)
\Casa1 ]la1 111111 Email 1 |ppp@cop.es @
[]la1222222 Email2 |
Casa 1 - Email 3 | #
Casa 2 =
Asistente 1 M |
Trabajo 1 3
Trabajo 2

oo I

Devolver lamada
Empresa
Coche i

Paso 9.- Teléfonos. Haciendo doble clic encima de un contacto podemos editarlo. Por ejemplo
se pueden asociar los teléfonos de casa y el trabajo a los importados anteriormente.

Consejo General de
Colegios Oficiales
de Psicologos





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


