Erstellen einer CSV Datei zum Versand der e-card an mehrere Empfanger
ACHTUNG: Diese Anleitung funktioniert nur mit externen E-Mail Adressen. E-Mail
Adressen von HL Mitarbeitern kénnen nicht ausgewahlt werden.

1. Im Hauptmenu auf ,Datei” klicken.
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2. ,Importieren/Exportieren wihlen (Bei Outlook 2010 auf ,Offnen” und anschlieBend auf

»Importieren®).
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3. ,In Datei exportieren”

Import/Expo rt-Aszistent
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Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren

Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RS5-Feeds gus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RS5-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WVCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung |

Cutlook-Informationen werden zur Yerwendung in anderen Programmer in eine
Datei exportiert.
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4. Klicken Sie auf ,Kommagetrennte Werte (Windows)“

Zu erstellender Dateityp:

Kommagetrennte Werte (DO
Kommagetrennte Werte (Windows)

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Persdnliche Crdner-Datei {,pst)
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte {Windows)

| Weiter > |

den passenden Ordner mit eigenen Kontakten aus, z.B. ,Kontakte”

—

Aus diesem Ordner exportieren:
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[ <zunick | weiter > | [ Abbrechen |

ateiname und Speicherort wahlen und auf ,, Weiter” klicken.

SN

Exportierte Datei speichern unter;
- | b1 \Users\ogiese \Documents\E-Mails, C5V |
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7. Auf ,Felder zuordnen ...“ klicken.

Die folgenden Aktionen werden ausgefiihrt:

“Kontakbe" expaortieren aus dem Ordner: Kontakte Felder zuordnen ...

| Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht sbgebrochen werden.
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8. ,Zuordnungen l6schen” klicken um die Auswahl zu I6schen. Anschliefend aus dem Menii
,Wert" links, auf das + vor Namen klicken und die Felder Vorname und Nachname mit der
Maus in das rechte Feld ziehen. Anschliefend aus dem linken Menli das Auswahlfeld ,,E-
Mail“ suchen, auf das + vor ,E-Mail“ klicken und das Feld , E-Mail-Adresse” mit der Maus in
das rechte Feld ziehen und anschlieRend auf ,,0K“ klicken.

ACHTUNG: Die Zuordnung funktioniert nur mit externen E-Mail Adressen. E-Mail Adressen
von HL Mitarbeitern kénnen nicht ausgewahlt werden.

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei finks auf das entsprechende Zielfeld rechts. Um Elemente aus der
Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

Von: Mach:
Microsoft Office Qutiook Kommagetrennte Werte (Windows)
Kontakte E-Mails. CSV
Wert = Feld Zugeordnet aus
Mame = Vorname orname
Firma Nachname Machname
Abteilung E-Mail-Adresse E-Mail-Adresse
Position

Adresse geschaftlich
Adresse privat

Weitere Adresse =
€ T | 3 4 Tl | b

Weiter = ] | Zuordnung léschen ] [ Standardzuordnung |

L oK ] | Abbrechen ]

9. Die gespeicherte CSV Datei kann nun mit dem Editor angeschaut und angepasst werden. Sie
sollte dann folgendermallen aussehen:
"Vorname", "Nachname™, "E-Mail-Adresse"™

"Ansari™, "Behroz", "bansarifpanvision.de™

Bitte nutzen sie zum Offnen der Datei kein anderes Programm wie z.B. Excel oder
Wordpad.



