Adressen aus Kontakte.xls in Outlook 2010 importieren

Sie haben in der Adressdatenbank in der Hauptiibersicht den
E-Mailadressen-Export Button ,E-Mail-Adressenexport’ betatigt.

Es 6ffnet sich das Formular mit der Uberschrift
Adressen in Qutlook verwenden ,Adressen in E-Mailprogrammen verwenden’.
Sie betatigen dort den Button ,Adressen in
Outlook verwenden’.

Qutlookdaten verfligbar

Sie erhalten die Bestatigung,
, S dass die Adressen in der Excel-
Die aktuellen Adressen (outlook.xls)sind jetzt im Daenbankordner fir . ..
Dutlook werfiighar! Datei ,outlook.xls* in lhrem Da-
tenbankordner zur Verfligung
stehen. Offnen Sie diesen Ord-

ner und priifen Sie die Datei.

Wenn alles in Ordnung ist 6ffnen Sie Outlook und klicken
< E-Mail unten links auf ,Kontakte*

co| Kalender

8=| Kontakte
| Ordnerliste
Die vorhandenen Kontakte werden angezeigt.

Links oben sehen Sie die vorhandenen Kontakteordner. Einen von
diesen Ordnern verwenden Sie zum Import oder Sie erstellen ei-

4 Meine Kontakte

G= Yorgeschlagene Kontakte

=] Kontakte
= Ehstart nen neuen Ordner.
| &= Gehen Sie jetzt in
“Datei T] Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht daS Meni DATEI -
& speichern unter OFFNEN und wih-
£ Kalender 6ff -
s, ‘ L len Sie IMPORTIE-
4 gagagagIh Eine Kalenderdatei in Qutlook (ics, wes) affnen.
; — REN
Informationen T

Offnen ’ 8 Qutlook-Datendatei 6ffnen
| Eine Outlook-Datendatepst) offnen,

[
Drucken
Hilfe __h Impartieren

w Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook
2] Optionen & importieren,
Beenden
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Es 6ffnet sich der Im-
port/Export-Assistent.

Wahlen Sie eine Akkion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RS5-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (¥CF) importieren

iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren

Markieren Sie ,Aus
anderen Programmen
oder Dateien impor-
tieren’ und betatigen
Sie WEITER

Beschreibung

Textdateien und andere.

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschli
ACT!, Lotus Organizer, Outlook-Datendateien (PST), Datenbankdateie

< Zurlick Abbrechen |

. Zu importierender Dateityp;

ACTI 3.x, 4., 2000 Conkact Manager For Windows A
Kommagetrennte Werke (Di0S)

Kommagetrennke Werke (Windows)

Lokus Organizer 5.

Laoktus Crganizer 97 55

Microsoft Access 9 03

xpress 4.x .x, 6. oder Windows FMail hd

Waihlen Sie ,Microsoft Excel 97-2003‘ und
klicken Sie auf WEITER

Zu importierende Datei:
@ AccessOutlook, xls

Opkionen

Durchsuchern, ..

Klicken Sie auf DURCHSUCHEN. Suchen und wah-
len Sie in dem sich 6ffnenden Explorer die Datei
,Outlook.xls’, legen Sie fest, ob Sie Duplikate zu-
lassen wollen und klicken Sie auf WEITER

() Duplikate durch impartierte Elemente ersetzen
() Erstellen won Duplikaten zulassen
(®) ¥eine Duplikate importieren;

Zielordner auswahlen:

Wahlen Sie den bereits

~{_1 Einstellungen fir Unterhaltungsaktionen
{1 Entwiirfe

(3] Geléschte Objekte

{:] Gesendete Objekte

----- S& Journal

{1 Junk-E-Mail

-] Kalender

] Messen in Frankfurt 2012

{1 Newsfeed
----- || Motizen

_.[ " Dackaucnsna

vorher festgelegten

2 Ordner aus, in dem Sie
die Adressen aus der
Datenbank speichern
wollen und klicken Sie
auf WEITER.

] < Zurick VA VAbbrechen |
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Datei importieren

Die Folgenden Akkionen werden ausgefihrt:

Dieser Yorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden,

< Zuriick || Fertig stellen

Benutzerdefinierte Felder zuordnen. ..

zie_|anéern\ den Button ,Benut-

abbrechen

lhre Auswahl wird
bestatigt.

Priifen Sie jetzt Gber

~ zerdefinierte Felder
zuordnen”, ob alle
Adresssdaten in die
richtigen Outlookfel-
der importiert wer-
den

Folgende Zuordnungen sollten vorhanden sein:

Benutzerdefinierte Felder zuardnen

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Zielfeld rechts, Um Elemente
aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

Won: U
Microsoft Excel 97-2003 Microsoft OFfice Outlook,
gryOutlook Kontakte
‘Werk Feld Zugeordret aus ™
Adresshir B Mame
Machname i finrede Anrede
Vornames g""'\-'orname Vornare
Anrede i Weitere Yorna, .,
Angezeigt ! Machname Machname
Beruf = Sffig
Mailadresse Firma Firma w
£ > £ >
< Zurick Weiter = Zuordnung l&schen Standardzuordnung

Abbrechen

Benutzerdefinierte Felde

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Zielfeld rechts, Um Elements
aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links,

PLZPriwat
SkrassePrivat
TelefonPrivat

Van: LU
Microsoft Excel 97-2003 Microsoft Office Outlook
qryOutlook Konkakke
ek Feld Zugeordnet aus ™
Mobiltelefon Bundesland/ka. ..
Motizen - Pastleitzahl privat
QrkPrivat

dfFegion pr...
Weitere Adresse

Telefon Assistent
Fax geschaftlich

Telefon geschi. .. b4
£ > £ >
< Zuriick. Weiter = Zuordnung léschen Standardzuordnung
Ok Abbrechen
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Anrede zu Anrede

Vorname zu Vorname
Nachname zu Nachname
Notizen zu Notizen

Firma zu Firma

StrassePrivat zu StralRe privat
OrtPrivat zu Ort Privat
PLZPrivat zu Postleitzahl privat
TelefonPrivat zu Telefon Privat
Mobiltelefon zu Mobiltelefon
Beruf zu Beruf

E-Mail-Adresse zu E-Mail-
Adresse

AngezeigterName zu E-
Mail:Angezeigter Name
Geburtstag zu Geburtstag

Soweit einzelne Zuordnungen
fehlen oder nicht korrekt sind,
sind sie zu korrigieren, indem
das links verfligbare Feld auf
das rechts passende Feld gezo-
gen wird.

Hier: Klick auf PLZPrivat und
ziehen auf ,Postleitzahl privat.



Benutzerdefinierte Felder zuordnen

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Zielfeld rechts, Um Elemente
aus der Feldzuordnung zu entfernen, zishen Sie diese von rechts nach links,

Won: Zut
Microsoft Excel 97-2003 Microsoft Office Outlook
gryOutlook Kontakte
WWerk Feld fugeordnet aus ™
Mobiltelefon : “Bundesland/Ka...
Motizen i zahl privat ek e
CrkPrivat “~ andRegion pr...
PLZPrivat Weitere Adresse
StrassePrivat Telefon Assistent
TelefonPrivat Fax geschaftlich
Telefon gescha... v
£ > £ >
< Zuriick Weiter = Zuordnung léschen | | Standardzuordnung
(a4 Abbrechen
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Das Ergebnis: rechts neben dem
Feld ,Postleitzahl privat’ ist die Zu-
ordnung des Feldes ,PLZPrivat’ zu
erkennen.

Klicken Sie auf OK und abschlieRend
auf Fertigstellen.

Die Adressdaten werden jetzt liber-
tragen und stehen in Outlook in
dem von Ihnen gewadhlten Ordner-
zur Verflgung

Fertig!!!



