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Excel lijst importeren in Outlook 
 
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. 
 

 
 

L 
Denk eraan dat de veldnamen aan bepaalde voorwaarden moeten voldoen. Geen 
punten, geen spaties, geen schuine strepen. Mocht het importeren niet lukken dan is 
een verkeerde veldnaam in Excel soms de oorzaak. 

 
Voordat je deze lijst importeert in de contactpersonen van Outlook moet de lijst met 
gegevens een naam krijgen. 
 

: • Selecteer met de toetsencombinatie CTRL + * de hele lijst (Denk eraan dat je het 
sterretje op het numerieke toetsenbord intypt). 

• Selecteer in het menu Invoegen 
• Selecteer vervolgens Naam…, Definiëren 
• Typ in: Email en klik op de knop OK 

 

 
 

: • Sla het Excelbestand vervolgens op en sluit het Excelbestand. 
• Open nu het programma Outlook. 
• Selecteer in Outlook in het menu Bestand, Importeren en exporteren 
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: • Selecteer in de lijst. Uit een ander programma of bestand importeren 
• Klik op de knop Volgende 
• Gebruik de pijltoetsen op je toetsenbord om de keuze Microsoft Excel te selecteren 

In sommige versies van Outlook 2000 is de schuifbalk niet zichtbaar 
 

 
 

: • Klik op de knop Volgende 
• 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. 
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: • Klik op de knop Volgende en selecteer de map waarin je de adresgegevens wilt 
plaatsen. 

 

☺ 
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. 

 
 

 
 

: • Klik op de knop Volgende 

 

 
 

: • In het venster dat nu op je scherm staat (zie bovenstaande afbeelding), klik je op 
de knop Aangepaste velden toewijzen… 
Het onderstaande scherm verschijnt: 
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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. 
 

: • Klik aan de rechterkant op het plusje (+) bij naam. 
Outlook laat nu gedetailleerd de naam gegevens zien. 

• Sleep het veld ACHTERNAAM van links naar rechts naar het veld Achternaam 
• Sleep het veld VOORNAAM naar het veld Voornaam 
• Sleep het veld TUSSENV naar het veld Middelste Naam 
• Sleep het veld Aanhef naar het veld Titel 

Heb je alles goed gedaan dan ziet je scherm er op dit moment zo uit: 
 

 
 

: • Klik nu aan de rechterkant op het plusje bij werkadres en sleep de velden ADRES 
en WOONPLAATS naar de juiste positie: 

• Zoek nu aan de rechterkant het veld E-mail en klik op het plusje voor E-mail. 
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: • Sleep het veld Emailadres naar Emailadres 

 

 
 

: • Klik op de knop OK 
• Klik op de knop Voltooien 

De adresgegevens worden nu geïmporteerd. 
 

 
 
De adresgegevens uit Excel zijn nu geïmporteerd in Outlook (2000). 
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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 
 

http://www.brain-power.nl

