Outlook-Tipp:
Adressen aus Excel importieren

Versionen: Outlook 98 bis 2003

Wenn Sie Adressen aus einer Excel-Datei in den Kontaktordner von Outlook.impaortieren
maochten, nutzen Sie natirlich die Importfunktion von Qutlook. Leider gibt es dabei.immer
wieder Probleme: Outlook importiert vielleicht nur einen Teil der Felder und bei der.Post-
leitzahl wird Outlook ein Punkt und drei Nullen angefigt.

Die Losung: Nur wenn die Excel-Datei passend aufgebaut ist; funktioniert der Adressen-
import in Outlook wirklich. Wichtig ist vor allem, dass Sie dem Tabellenbereich mit den
Kontaktdaten einen Namen zuweisen. Ausserdem kommt es'bei Postleitzahlen darauf an,
sie als Text zu formatieren. Bereiten Sie deshalb als ‘erstes Ihre Excel-Datei entsprechend
vor:

Offnen Sie die Excel-Datei mit den Adressen.

Sorgen Sie dafiir, dass jede Spalte eine eindeutige. Uberschrift hat — beispielsweise "Nach-
name", "Vorname", "PLZ","'Ort" usw.

Uberprifen Sie die Spalte mit den Postleitzahlen..Damit der Outlook-Import klappt, muss es
sich um Textwerte handeln. Es niitzt nichts, die Postleitzahlen als Zahlenwerte einzugeben
und sie dann - fur die korrekte Darstellung-der mit Null beginnenden Eintrage - als funf-
stellige Zahlen zu formatieren. Als Faustregel gilt:"Wenn die Postleitzahlen linksbiindig an-
gezeigt werden, ist alles in. Ordnung; wennsie rechtsbindig in den Zellen stehen, mussen
Korrekturen vorgenommen werden.

Um Zahlenwerte schnelliin Textwerte umzuwandeln, kénnen Sie eine Formel einsetzen.
Dazu fugen . Sie eine.neue Spalte.in das Tabellenblatt ein. In diese Spalte geben Sie an-
schliessend Farmeln.nach folgendem Schema ein:

=TRXT(<RLZ>2elle>;"0Q000")

Wenn lhre.Original-Postleitzahlen zum Beispiel in Spalte D stehen, kbnnen Sie den Eintrag
in Zelle D2 mit.dieser Formel in einen Textwert umwandeln:
=TEXT(D2;"00000")

Nun mussen Sie dem Tabellenbereich mit den Adressdaten einen Namen zuweisen. Mar-
kieren Sie daftr den gesamten Adressbestand inklusive der Spaltentberschriften.

Rufen Sie Einfiigen-Name(n) und dann Definieren — oder in Excel 97 Festlegen — auf.

Geben Sie in das Feld Namen in der Arbeitsmappe eine Bezeichnung lIhrer Wahl ein — zum
Beispiel "Adressen™. Danach klicken Sie auf Ok.

Speichern und schliessen Sie die Excel-Datei und beenden Sie anschliessend Excel.

Nun steht einem Import in einen Outlook-Kontaktordner nichts mehr im Wege.



9.

. Rufen Sie in Outlook Datei-Importieren/Exportieren auf.

. Markieren Sie die Option zum Importieren aus anderen Programmen oder Dateien und

fahren Sie im Import/Export-Assistenten mit einem Klick auf Weiter fort.

. Wahlen Sie den Dateityp Microsoft Excel und klicken Sie danach wieder auf Weiter.

Bestimmen Sie die zu importierende Datei, indem Sie auf die Schaltflache Durchsuchen
klicken und die Excel-Datei mit den Adressdaten aus dem entsprechenden-Festplatten-
ordner auswahlen. Stellen Sie ausserdem die gewinschte Duplikat-Option ein. Danach
klicken Sie erneut auf Weiter.

. Als nachstes bestimmen Sie den Kontaktordner, in den die Adressen importiert werden

sollen. Nach Auswahl des Ordners klicken Sie auf Weiter.

Sie sehen jetzt eine Liste mit allen Bereichsnamen, die in'der Excel-Datei definiert wor-
den sind. Auf jeden Fall sollten Sie einen Eintrag fur den Bereichsnamen,den Sie in
Schritt 6 der obigen Anleitung definiert haben, finden. Sorgen Sie dafur; dass dieser
Eintrag als einziger mit einem Hakchen versehen ist.

. Nun mussen Sie noch auf die Schaltflache Felder zuordnenklicken.

. Daraufhin zeigt Outlook zwei Listen.an:-Links stehen die Feldnamen (Spalten-

Uberschriften) aus der Excel-Tabelle; rechts die Standard-Feldnamen des Outlook-
Kontaktordners. Ordnen:Sie die Excel-Feldnamen den Outlook-Feldern zu, indem Sie die
Eintrage mit der Maus aus der linken. Liste auf den passenden Namen in der rechten
Liste ziehen. Beachten Sie beim Postleitzahlfeld, dass Sie gegebenenfalls das Feld mit
der TEXT-Formel an Outlook tibergeben und nicht.das ursprtingliche Zahlenfeld. Nach
Abschluss der Feldzuordnung klicken Sie.auf,Ok.

Danach starten Sie den Importvorgang.mit der Schaltflache Fertig stellen.

Wenn der Adressenimport-abgeschlossen ist, werden Sie Ihre Excel-Adressen im zuvor aus-
gewahlten Outlook-Kontaktordner finden - und das mit der korrekten Postleitzahl.



