Anleitung zum Import von Excel-Dateien in Outlook

1. Die Excel-Datei muss geschlossen und lokal abgespeichert sein.
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Offnen Sie Outlook und Importieren Sie die Datei mit ,Importieren/Exportieren®.

Die Option ,Importieren aus anderen Programmen oder Dateien“ wahlen.

VImpdrthjpnrt—Assistéi‘lt

Wahlen Sie eine Aktion aus:

cc:Mail-Archiv importieren

Exportieren in die Timex Data Link-Uhr
Exportieren in eine Datei

iCalendar- oder vCalendar-Datei {.vcs) importieren

I

Internet-Mail und Adressen importieren =
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren |»

]
i~ Beschreibung

Daten aus anderen Programmen oder Dateien
importieren, einschlieBlich ACT!, Lotus Organizer,
Persanliche Ordner (.PST), Schedule+, Sidekick,
Datenbankdateien, Textdateien und andere.

EE czuiich [ Weters | Abbrechen

Microsoft Excel auswahlen.

Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organizer 2.1 (]
Lotus Organizer 37 -
Microsoft Access

Microsoft FoxPro |;|
Microsoft Mail-Datei {.mmf}

Persdnliche Ordner-Datei {_pst)

Persdnliches Adressbuch [‘ﬂ

@ <zuick [ Weter> | Abbrechen |

5. Pfad zu der Excel-Datei angeben bzw. Durchsuchen und die Option ,Duplikate durch

Datei importieren

importierte Elemente ersetzen* auswahlen.

Zu importierende Datei:

I stellungen‘Hiscud01\Desktop\Frei.xls gurmsumenl

~ Optionen
& Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

" Erstellen von Duplikaten zulassen
" Keine Duplikate importieren
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6. Als Zielordner lhren Kalender auswahlen.

Datei importieren

Zielordner auswahlen:

$E Account
s

-5 Contacts

{3 Deleted Ttems
£ Drafts

5B Inbox

{9 Journal
{25 Notes

&8 Outbox

ﬁ Sent Items

4 System Cleanup
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7. Weiter bzw. Fertig stellen.

Datei importieren

Die folgenden Aktionen werden ausgefithrt:

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann
nicht abgebrochen werden.

Felder zuordnen ... |
Zigl Andern ... |

IE <Zurick [ Fetigstelen | Abbrechen
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