E-Malil / Outlook / Kontakte /
Import von Excel

Kurzbeschreibung: Erhalt man eine Excel-Tabelle (.xIsx) mit Kontaktinformationen und méchte
diese in Outlook 2013 oder neuer importieren, gelingt dies in vier Schritten: Excel-Tabelle als CSV
speichern, CSV-Datei anpassen, Kontakt-Import starten und die Excel-Spalten den Outlook-Feldern

zuweisen.

Fur wen relevant?

e Alle Outlook-Nutzer (Outlook 2013 und neuer), die eine bestehende Excel-Kontaktliste in
ihre Outlook-Kontakte importieren mdchten.

Uberblick Gber die vier Schritte

Excel-Tabelle als .csv speichern

CSV-Datei anpassen

Kontakt-Import starten

Excel-Spalten den Outlook-Feldern zuweisen

P wWwhH

Schritt 1: Datei als .csv speichern

Excel-Datei 6ffnen.

Datei —» Speichern unter auswahlen.

Dateinamen vergeben.

Dateityp ,CSV (Trennzeichen getrennt)" wahlen.

WM



T [ Downloads

Kunden

Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*.xlsb)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)

CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv)
KML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht, *.mhtrml)
Webseite (*.htm, *.html]

Excel-Vorlage (Fxlte)

Excel-Yorlage mit Makros (* xltm)

Excel 97-2003-Vorlage (*.xt)

Text (Tabstopp-getrennt] (*.txt)
Unicode-Text (*.txt)
KML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xs)

C5V (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) k‘

Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt] (*.prn)

5. Speichern anklicken.
6. Datei schlieRen.

Schritt 2: Anpassen der CSV-Datel
(Semikolon » Komma)

1. Ordner mit der erstellten CSV-Datei im Explorer 6ffnen.
2. CSV-Datei Uber die rechte Maustaste mit dem Editor 6ffnen.
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No U kW

System (C:) » Users » jan01 » Downloads » Test

W

Test durchsuchen

o £

~ [ Name / Anderungsdatum Typ Gréfe
@ Kunden.csv 14.06.2022 13:42 Microsoft Excel-C... 78 KB
@ Kunden.xlsx Offnen soft Excel-A... 68 KB
Drucken
Bearbeiten
B Mit Skype teilen
& Auf OneDrive verschieben
T-Zip >
[2f Edit with Notepad++
1= Freigabe
Gffnen mit p j Editor %
/ Zugriff gewdhren auf > ﬂ Excel
Mit Cyber Protect scannen WordPad
Vorgangerversionen wiederherstellen . Microsoft Stare durchsuchen
TrriEmET > Andere App auswahlen

Mittels STRG+A alles markieren.

Mittels STRG+H die Ersetzen-Funktion 6ffnen.

In ,Suchen nach" das Semikolon eintragen.

In ,Ersetzen durch" das Komma eintragen.

Mit ,,Alles ersetzen" alle Semikola durch Kommas ersetzen.

a4 j Kunden.csv - Editor
Datei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
Ersetzen >
Suchen nach: |: | Iﬂei‘tersuchen |
Ersetzen durch: | |
[] Grok-/Kleinschreibung beachten /
[] Umschlieken I}

8. Mittels STRG+S die geanderte Datei speichern und schliel3en.
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Mj Kunden.csv - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
lP-Name,PLZ,0rt,Strasse,E-Mail

Hinweis Dieser Schritt ist notwendig, damit die CSV-Datei spater korrekt mit Komma als
Trennzeichen von Outlook eingelesen wird.

Schritt 3: Kontakt-Import starten

1. Outlook o6ffnen und links oben Datei auswahlen.

|

E / £ suc

_"_,,..-""
|E] Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner

[ S m
= Efﬁl ™ = Eii]
Meue Meues L3
E-Mail Elemente ~ % -

Laschen Archivieren

oA

Mewu Laschen

2. ,Offnen und Exportieren" auswéahlen.

(n1 Informationen

Offnen und
Exportieren

3

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken
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“ Offnen

rs

Kalender offnen

R

Dutlook-
Datendatei 6ffnen

%
—

Importieren/
Exportieren

Iros

Ordner eines
anderen Benutzers

3. ,Importieren/Exportieren" auswahlen.

Kalender offnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, 2wes)
affnen.

Outlook-Datendatei 6ffnen
Eine Outlook-Datendatei (. pst) &ffnen.

Importieren/Exportieren

Dateien und Einstellungen importieren oder
ex portieren.

Ordner eines anderen
Benutzers

Einen wan einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner &ffnen,

4. ,,Aus anderen Programmen oder Dateien importieren" auswahlen.
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Import/Export-Assistent

Wiahlen 5ie eine Aktion aus: /

|Calendar [ICS] nder \rCaIendar D‘EtEI WiCS) |mpnrt|erer1
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung
Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien (PST) oder

Textdateien importieren.

I} < Zurick | Weiter = | |Ahhlechen

5. ,Durch Trennzeichen getrennte Werte" auswahlen.

{4 | Dateiimportieren

Zu importierender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte
Qutlook-Datendatei pst)

< Zurdck ” Weiter = | |Ahhlechen

6. Uber ,, Durchsuchen" die passende CSV-Datei auswahlen.
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Datei importieren

Zu importierende Datei: /

| | Durchsuchen... |

L

E Durchsuchen I}
« v A # Dieser PC » Downloads » Test
Organisieren - Meuer Ordner
temp ®  Mame An
terra-support-t4403991 @ Kunden.csy 14

[ Dieser PC \

) 3D-Objekte

7. Unter ,,Optionen" die passende Behandlung von Duplikaten wahlen.

44| Dateiimportieren

Zu importierende Datei:

|C:‘-.Users‘-.ianﬂ1‘-.annInads‘-.Test‘-.Kur| | Durchsuchen...

Optionen

@I Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
D Erstellen von Duplikaten zulassen
{:} Keine Duplikate importieren

< Zurick || Weiter = | |Ahhlechen

8. Den gewunschten Kontaktordner auswahlen, falls dieser nicht standardmagig bereits
ausgewahlt ist (z. B. bei mehreren Postfachern).
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Datei importieren

Zielordner auswahlen:

- Einstellungen fir QuickSteps LS
- Entwiirfe

{82 ExternalContacts

- Gefundene Objekte

- Gelaschte Elemente

-] Gesendete Elemente

- Infizierte Objekte

----- % Journal
- Junk-E-Mail
Kalender
ﬁ 106967755-2740-40B2-A3EB-DVFSET 372707}
ﬁ TAGEIRTAE PIAN A2A4A2 RI1EC EnDdod AnAACEL i
| < Zurick || Weiter = | | Abbrechen

Achtung Noch NICHT auf ,Fertig stellen" klicken - zuerst muss die Feldzuordnung in Outlook
erfolgen (siehe Schritt 4).

Schritt 4: Excel-Spalten den Outlook-
Feldern zuweisen

1. ,Benutzerdefinierte Feldzuordnung" auswahlen.
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| Datei importieren |

7~

e folgenden Aktionen werden ausgefihrt: A= |
“Kunden.csv” importieren in den Ordner: Kontakte Senutzerdefinierte Felder zuordnen.. .
| Ziel andern... |

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen

< Zurdck ||Fertig stellen Abbrechen

. Unter ,Von" sieht man die Spalten aus der zu importierenden CSV-Datei.

Unter ,,Zu" sieht man die standardmaRigen Outlook-Felder.

. Nun zieht man die Quelle (z. B. GP-Name) auf das Ziel (z. B. Firma), PLZ zu Postleitzahl
geschaftlich (dafur vorher Adresse geschaftlich aufklappen) usw. und sieht anschlieBend
unter ,Zugeordnet" die passende Quelle-Ziel-Zuordnung.

44 | Benutzerdefinierte Felder zuordnen >
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.

Vor: e
Durch Trennzeichen getrennte Werte Microsoft Office Qutlook
Kunden.csv Kontakte
Wert Feld Fugeordnet ™
GP-Mame E Adresse geschéftlich
PLZ - strake geschaftlich Strasse
ot - Strake geschaftlich 2
Strasse - Strake geschaftlich 3
E-Mail -0t geschaftlich ot
FIELD & ~Region geschaftlich
- Pastleitzahl geschif... Postleitzahl ¥
€ >
< Zurick Weiter = Zuordnung laschen | |Standardzuordnung
e oK Abbrechen
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5. Nach Bestatigen der Zuordnung mit ,,OK" den Import Uber ,,Fertig stellen" abschlieRen.

44| Datei importieren

e folgenden Aktionen werden ausgefihrt:

.'Kunden.csv' importieren in den Ordner: Kontakte |3enu11erdeﬁnierte Felderzuurdnen..|

| Ziel andern... |

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen

< Zurick ”Fertig stellen| | Abbrechen

6. Es folgt der Import-Vorgang.

{4 | |mport/Export-5tatus

“Kontakte” wird von "Kunden.csv™ nach "Kontakte” importiert

7. Ist der Vorgang erfolgreich durchgelaufen, finden sich die importierten Kontakte in
Outlook am gewdlnschten Ort.
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Tipp Bei groBeren oder wiederkehrenden Importen lohnt es sich, die einmal vorgenommene
Feldzuordnung (Schritt 4) flr ahnlich aufgebaute Excel-Listen zu dokumentieren, um kunftige
Importe schneller durchfihren zu kénnen.

Kurze Checkliste

Excel-Tabelle als CSV (Trennzeichen getrennt) gespeichert?

Semikola in der CSV-Datei durch Kommas ersetzt und gespeichert?

Import Gber Datei > Offnen und Exportieren > Importieren/Exportieren gestartet?
Passende Duplikat-Behandlung und Zielordner gewahlt?

Vor ,Fertig stellen" die benutzerdefinierte Feldzuordnung vorgenommen?

Import erfolgreich durchgelaufen, Kontakte in Outlook sichtbar?

FAQ - kurz & knapp

e Fur welche Outlook-Versionen gilt diese Anleitung?
o Outlook 2013 und neuer.
e Warum muss ich Semikola durch Kommas ersetzen?
o Outlook erwartet beim CSV-Import in der Regel das Komma als Trennzeichen; ohne
Anpassung wird die Datei ggf. nicht korrekt eingelesen.
e Was passiert, wenn ich vor der Feldzuordnung auf , Fertig stellen" klicke?
o Dann werden die Excel-Spalten nicht korrekt den Outlook-Feldern zugeordnet und
der Import liefert unvollstandige oder falsch einsortierte Kontaktdaten. Die
Feldzuordnung sollte daher zwingend vor ,Fertig stellen" erfolgen.

Erstellt und erweitert auf Basis der Microsoft-Quelle: Import contacts from an Excel spreadsheet to

Outlook

FuBzeile
Bei der Erstellung von BranchXStack-Inhalten kann auch Kl zum Einsatz kommen. Alle Inhalte
werden jedoch redaktionell von Menschen geprift und bei Bedarf Gberarbeitet.

Short[T]: https://csg.gmbh/fag-outlook-kontakte-import-excel
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