Excel lijst importeren in Outlook

Brain Power Projects

De excellijst met daarin de naam, adres en woonplaats gegevens moet voldoen aan een een
paar voorwaarden. Zo zul je de lijst met de NAW gegevens en emailadressen moeten

voorbereiden op het importeren in Outlook (2000).

Bekijk onderstaande lijst. Deze lijst bestaat in totaal uit 283 adressen. Op de eerste regel
staan de veldnamen, de rest bevat de gegevens.

A | E [ | ] E F [E] [ H [ I |
ACHTERMAAM  WOORKAAKM | TUSSERY Aanhet ADORES WOOMPLAATS Emailadres
£alst IF. wan den Heer Maz=auhaven 110 Sintjohannesga Aalst@Sintjiohannesga.nl
| | Ackerstabf JPC Heer Linnaiuzstraat $9 Hoogkerk, Ackerstaff@Hoogkerk.nl
| | Akerboom F.C. Heer Landjuweel 22 Fapekop Akerboomi@Papekop.nl
| | Attinger J.0 wan Heer Herengracht 442 ‘Westendorp Attinger @w'estendorp.nl
| | Backer Gl Mleurouw Hagedizweide 40 Sloctdorp Eacker@Sloctdorp.nl
| | Baere WA Heer Atoomweg &1 MisuwBergen Eaere@hicuwBergen.nl
| | Bakker GL. wvan Mevrouw Haaghuishof & KleinDochteren Eakker@EleinDochteren.nl
| |Ealm A, vande Mevrouw Werwersstraat 15 Jonkerswaart Ealmi@Jonkersvaartnl
| | Ealtus Jal Mleurouw Hoofdstraat 11 Collijn=plaat Baltus@Collijnsplaat.nl
| | Barendsma EH. Heer Hectaor Treubstraat 17 EleinDochteren Earendsmai@KleinDochteren.nl
[ |Eeek ALK Mlevrouw Fozenstraat 16 ngshbeek Eeekingzbeek.nl
P | Beekhuyzen JP Heer F. Timmerman=laan 1 Doenrade Eeekhuyzen@Doenrade.nl
|| Berg Feter Heer Wijzelstraat 32 Ammerstol Berg@Ammerstal.nl
I | Eerg ark, Mlevrouw De Horst 14 Private Twijzelerheide Eerg@Twizelerheide.nl
b | Berg E.CI. Mleurouw Molenweg 57 Loosduinen Eerg@Loosduinen.nl
[ | Bezouwen-¥roon  L.J. Mlevrouw Pauluz Fatterstraat 30 Dordtzche Bieshozch Eezouwen-vroon@Dardtzsche Bieshosc
b Bl WG wan fevrouw Groot Wezenland 23 Baard Eijli@Eaard.nl
| | Eijnen F.F. Mlevrouw Churchilllaan 20 Bunne Eijnen@Bunne.nl
| | Boekestsin F. Mleurouw Mijwerheidsweg 19 MarlegemHellendoarm Boekestein@MarlegemHellendoorn.nl
| | Boeters E.LAF. wan Mleurouw Julianalaan 117 Herwijrien Boeters@Herwijnen.nl
[ |Eoeyen WA, Heer Keizer Karelplein 28 Tiengemeten Eoeyen@Tiengemeten.nl
b | Bolhuis Theodore ter Heer Herenstraat 14 Heerlerbaan Eolhuiz@Heerlerbaan.nl
[ | Bommel AL wan der Heer Waszak & Kootwiik Bommeh@k ootwijk.nl
Eongardt Wl wan Heer Zonnebloemlaan 38 Sloctdorp Bongardi@Slootdorp.nl

®

een verkeerde veldnaam in Excel soms de oorzaak.

Denk eraan dat de veldnamen aan bepaalde voorwaarden moeten voldoen. Geen
punten, geen spaties, geen schuine strepen. Mocht het importeren niet lukken dan is

Voordat je deze lijst importeert in de contactpersonen van Outlook moet de lijst met

gegevens een naam krijgen.

o Selecteer met de toetsencombinatie CTRL + * de hele lijst (Denk eraan dat je het

e Selecteer in het menu Invoegen

o Selecteer vervolgens Naam..., Definiéren

e Typ in: Email en klik op de knop OK

Maam bepalen

Marmen in werkmap:

ermail

Ok

Werwijst naar:

[

Sluiten
Toevoegen

Werwijderen
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sterretje op het numerieke toetsenbord intypt).

Sla het Excelbestand vervolgens op en sluit het Excelbestand.
Open nu het programma Outlook.

o Selecteer in Outlook in het menu Bestand, Importeren en exporteren
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Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een YW ARD-bestand { wcf) imparteren a
Instellingen wan Inkernet-e-mailaccount importeren
Inkernet-e-mail en adressen importeren

Maar een bestand exporteren

Maar hiet Time:x Daka Link-horloge exporkeren =
it een ander programma of bestand imporkeren

—Beschrijving

Gegevens imporkeren uit andere programma's of
bestanden, zoals ACT!, ECCO, Lotus Organizer,
Persoonlijke mappen {.pst), Schedule+, Sidekick,
databasebestanden, tekstbestanden en andere
bestanden.

I@ < Wornige I Yolgende > I Annuleren |

IO

¢ Kilik op de knop Volgende

Brain Power Projects

o Selecteer in de lijst. Uit een ander programma of bestand importeren

o Gebruik de pijltoetsen op je toetsenbord om de keuze Microsoft Excel te selecteren
In sommige versies van Outlook 2000 is de schuifbalk niet zichtbaar

Beztanden importeren

Selecteer uit welk bestandstype u wilk importeren:

Daar tabs gescheiden waarden (Windows)
ECCO 2.0, 3.0, 4.0

Lotus Organizer 1.0, 1.1

Latus Organizer 2.1

Laotus Organizer 97

Microsoft Access
iMicrosoft Excel
Microsoft FoxPro

I@ < Worige I Yolgende > I Annuleren |

IO

¢ Kilik op de knop Volgende

e Selecteer nu het Excelbestand dat de emailadressen bevat. Gebruik indien nodig
de knop Bladeren om naar de juiste map en het juiste bestand te zoeken.

Beztanden importeren

Te importeren bestand:

_: 1L esbestandentemail xls Bladeren I

Opties

" puplicaten vervangen door geimporteerde items
{* Maken van duplicaten toestaan

" Geen duplicaten importeren

I@ < Worige I Yolgende > I Annuleren
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plaatsen.

©

estanden importeren

Selecteer de doslmap:

E"@ Persoonlijke mappen

{f’} fgenda

----- @ Concepken

2% Contactpersonen
CS Logboek,

----- Hatities

----- @ Postyvak IM
-85 Postyvak UIT

----- £E1 Spam Quarantine

-----  verwijiderds items
----- 21 Verzonden items

I@ < Worige I Yolgende > I

Annuleren

O e Klik op de knop Volgende

Beztanden importeren I

Hierbij worden de volgende acties uitgevoerd:

Importeer email in de map Contactpersonen

Aangepaste velden toewijzen. .. Besternmning wijzigen. ..

Dieze bewerking kan enkele minuken duren en kan niet worden afgebroken,

Annuleren |

I@ < Worige I Woltocien I

(]
de knop Aangepaste velden toewijzen...

Het onderstaande scherm verschijnt:
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Klik op de knop Volgende en selecteer de map waarin je de adresgegevens wilt

Indien je de adresgegevens in een speciale map wilt neerzetten, maak dan van tevoren
een kopie van de map contactpersonen en geef die een toepasselijke naam.

In het venster dat nu op je scherm staat (zie bovenstaande afbeelding), klik je op
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Aangepaste velden toewijzen | x| I
Sleep de waarden uit het bronbestand (links) naar het gewenste doekveld (rechts), Sleep het item
wan rechts naar links om het uit de veldtoewijzing te verwijderen.
—Wan: —Maar:
Microsoft Excel Microsoft Cutlook
email Contactpersonen
Wwaarde | Weld | T oegewmezeh vanuit -
ACHTERMAAM Haam —
WOORMNAGM B edrijf
TUSSENY Afdeling
Aanhef Funchie
ADRES Werkadies
WOOMPLAATS Huizadres Office-g
Emailadres Ander adres Wilk u He
B B functie?
1] |
@ Ja,
® Mee
gee
< Yarige | Wolgende = | Toewijzingen wissen | Standaardtoewijzin
.. -
| ok 1 Annuleren I ! % &4

Aan de linkerkant zie je de veldnamen uit het Excelbestand. Aan de rechterkant zie je
veldnamen uit de map contactpersonen. Je moet er nu voor zorgen dat de veldinhoud van
het Excelbestand geplaatst word in de juiste veldomschrijving van Outlook.

¢ Kilik aan de rechterkant op het plusje (+) bij naam.

Outlook laat nu gedetailleerd de naam gegevens zien.
o Sleep het veld ACHTERNAAM van links naar rechts naar het veld Achternaam
o Sleep het veld VOORNAAM naar het veld Voornaam
o Sleep het veld TUSSENV naar het veld Middelste Naam
o Sleep het veld Aanhef naar het veld Titel
Heb je alles goed gedaan dan ziet je scherm er op dit moment zo uit:
e e |
Sleep de waarden uit het bronbestand (links) naar het gewenste doekveld (rechts), Sleep het item
wan rechts naar links om het uit de veldtoewijzing te verwijderen.
—Wan: —Maar:
Microsoft Excel Microsoft Cutlook
email Contactpersonen
Wwaarde | Weld | T oegewmezeh vanuit -
ACHTERMAANM & Naam —
WOORMNAAKM Titel Aanhef
TUSSENY Yoomaam WOORMN AR
Aanhef Middelste naam TUSSEMNY
ADRES Achternasm ACHTERMASM
WOONPLAATS g chtervoegsel Office-3
Emailadres Bedrijf Wilk 1 He
e functie?
a | .
Ja,
® Mee
ges
< Yarige | Wolgende = | Toewijzingen wissen | Standaardtoewijzin
| Ok i Annuleren I 'ﬁ
O e Klik nuaan de rechterkant op het plusje bij werkadres en sleep de velden ADRES

en WOONPLAATS naar de juiste positie:
e Zoek nu aan de rechterkant het veld E-mail en klik op het plusje voor E-mail.
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Aangepaste velden toewijzen | x| I
Sleep de waarden uit het bronbestand (links) naar het gewenste doekveld (rechts), Sleep het item
wan rechts naar links om het uit de veldtoewijzing te verwijderen.
—Wan: —Maar:
Microsoft Excel Microsoft Cutlook
email Contactpersonen
Wwaarde | Weld | T oegewmezeh vanuit ;I
ACHTERMAA Directarg-server
WOORMNAAM E-mnail
TUSSEMY E-mail 2
Aanhef E-mail 3 _
ADRES Factuurinformatie
WOOMPLAATS Gebruiker 1
Emailadres Gebruiker 2 =
- I _'I_I
< Yarige | Wolgende = | Toewijzingen wissen | Standaardtoewijzingen |
| ol i annuleren I
J e Sleep het veld Emailadres naar Emailadres

Aangepaste velden toewijzen | x| I

Sleep de waarden uit het bronbestand (links) naar het gewenste doekveld (rechts), Sleep het item
wan rechts naar links om het uit de veldtoewijzing te verwijderen.

—Wan: —Maar:
Microsoft Excel Microsoft Cutlook
email Contactpersonen
Wwaarde | Weld | T oegewmezeh vanuit ;I
ACHTERMAA Directarg-server
WOORMNAGM & E-mail
TUSSENY E-mailadres Emailadres
Aanhef o E-mail, weergegeve. . 1
ADRES E-mail 2
WOOMPLAATS E-mail 3
Ernailadres Factuurinformatie -
i I _>l_|
< Yarige | Wolgende = | Toewijzingen wissen | Standaardtoewijzingen |
| ol I annuleren I

CJ e

Klik op de knop OK
¢ Kilik op de knop Voltooien

De adresgegevens worden nu geimporteerd.

Yoortgang van import- en exportproces I

L/

&

irnporkeren

‘e

Beziq Contackpersonen wan email naar Conkackpersanen ke

De adresgegevens uit Excel zijn nu geimporteerd in Outlook (2000).
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Bal - Bal @

Contactpersonen

Mappenlijst »
Outlook Wandaag - |

% Agenda

4B} Concepten

%2 Contactpersone
@ karweg

{jﬁ Logboek,

2 Motities

&2 Postvak IN [

@ Postwak UIT

5B Spam Quarantic

@ Taken

3 Wenwiderde iten

£ Verzonden item:

éE-maiI:

a|5t_ o

E'«-‘nlledige naarm;:
EWerk:

Heer P, wan den Aalst
Massauhaven 110
Sintjohannesga

Aalsb@sintjohannesga.nl

Ackerstaff, 1.P.C.
Yolledige naam:
Werk:

E-mail:
Akerboom, F.C.
Yolledige naam:
Werk:

E-mail:

Attinger, 1.D. van
volledige naam:
werk:

E-mail:

Heet 1. P, C. Ackerstaff

Linnaiusstraat 59
Hooglerk,

Ackerstaff@Hoogkerk.nl

Heer F. C. Akerboom

Landjuwmesl 22
Papekop
akerboomi@Papekop.nl

Heer 1, [, wan Attinger

Herengracht 442
Westendorp

attinger@ywestendorp.nl

Backer, G.1.
volledige naarm;
Werk:

E-mail:

Baere, W.1.A.
Walledige naam:
W'erk:

E-mail:

Bakker, G.L. van
Yolledige naam:
etk

E-mail:

Balm, A. van de
wolledige naam:
ek

E-mail:

Mevrauw G, J, Backer

Hagedisweide 40
Slookdorp

Backer@slootdotp.nl

Heer 'W. 1, 4. Baere

Atoornweg 51
MieuwBergen

Baere@MieuwBergen.nl

Mewrouw G, L, van Bakker

Haaghuishof &
KleinDochteren

Bakker@kleinDochteren.nl

Mewrouw A, van de Balm

Werwersskraat 15
Jonkersvaart

Balm@Jonkersvaart.nl
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Veel succes

Met vriendelijke groet,

Rob Staal

Brain Power Projects

Heidseweg 30

5812 AB Venray
tel: 0478 569240
www.brain-power.nl
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http://www.brain-power.nl

