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OUTLOOK KONTAKTE MIT POSTANSCHRIFT NACH EXCEL EXPORTIEREN

1.

2.
3.

Kontakte ggf. liber eine Kategorie, Ordner oder Mehrfachmarkierung auswahlen.
Bunny, Bugs Duck, Duffy
Herr Bugs Bunny Herr Duffy Duck Dr.
‘Walt Disney Walt Disney
Chefente
+49 [611) 131313 - 11 Geschaftlich
bugs.bunny@web.de +49 (611) 131313 - 11 Geschaftlich
duffy.duck@web.de
Privat 2 Entenweiher 2

12345 Entenhausen
12345 Entenhausen

Kater, Sylvester

Herr Sylvester Kater
Walt Disney

+49 [611) 131313 - 11 Geschaftlich

Entenweiher 2 —

12345 Entenhausen @ I '@-}
Ansicht |Ansichtseinstellungen
andern =
===
Adresskart.. MNach Kate... | Visitenkarte
Im Outlook Ordner Uber Ansicht — Ansicht dndern — Liste wahlen R, S

Telefon Liste

Uber Ansicht — Ansichteneinstellungen — Spalten die gewiinschten
Spalten auswéahlen und unnétige |6schen,

flr die Postanschrift die Felder (StralRe, PLZ und Ort)
hinzuflgen.

Verfligbare Spalten auswahlen aus:
Mamenstelder El
Verfiigbare Spalten:

Wahlen Sie die Namensfelder aus der Kategorie
Namensfelder und die Adressfelder aus der Kategorie Adressfelder.

i N
Spalten anzeigen I&

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2 E

Verflgbare Spalten auswahlen aus:

Alle Kontaktfelder (]

Verfigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
Reisekilometer - Anrede -
Spitzname = Mamenszusatz
Sprache Varname
Symbal <-Entfernen Nachname
Tel, fur Rickmeldung Strafie
Telefon 1 ausgewahlt MNeue Spalte PLZ
Telefon 1-Auswah s ort
Telefon 2 ausgewshit Kategarien
Telefon 2-Auswahl Speichern unter
Telefon 3 ausgewahit
Telefon 3-Auswahl
Telefon 4 ausgewshit
Telefon 4-Auswahl
Telefon 5 ausgewahlt 5 >

Eigenschaften Loschen [ Mach oben ] [ Mach unten ]

[ oK ] [ Abbrechen ]
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4. Die Kontakte werden jetzt wie folgt dargestellt:
Anrede Mamen.. VYorname Machn... | StraBe PLZ | Ort Kategaorien Speichern unter
Hier kli...
4 Firma: Walt Disney 3 Elemente)
Herr Bugs Bunny  Privat 2 12345 Entenhausen Bunny, Bugs
Herr Dr. Duffy Duck Entenweiher 2 12345 Entenhausen Duck, Duffy
Herr Sylvester Kater PoststraBe 1 12345 Entenhause Kater, Sylvester
5. Die Daten in den Adressspalten sind dabei nur die als Postanschrift markierten.
ArESSEN oo ACFESEEN ---rnrmemsemssmeeemnnne s AdFESSER ~------orrreeeeeeennnee e
Frivat... + | |Privat 2 Geschaftlich... + | |Entenweiher 2 Weitere... - | |Poststrage 1
12345 Entenhausen
Dies ist die Dies ist die 12345 Entenhausen Dies ist die 12345 Entenhause
Postanschrift Postanschrift Postanschrift
6. Wahlen Sie Start — Seriendruck.
7. Wabhlen Sie in dem Dialogfenster folgende Einstellung:
© -
Kontakte zusammenfihren I&
Kontakte Kontaktfelder
1 Alle Kontakte in aktueller Ansicht 1 Alle Kontaktfelder
@) Nur ausgewahlte Kontakte [ @) Kontaktfelder in aktueller Ansicht ]
Zeigen Sie zum Filtern von Kontakten oder zum Andern der Spalten in der akiuellen Ansicht auf der
Registerkarte "Ansicht” auf "Aktuelle Ansicht®™, und wahlen Sie dann einen Befehl aus.
Dokument
@ Meues Dokument
1 Vorhandenes Dokument:
Kontaktdaten
Geben Sie einen Dateinamen an, um diese Daten fiir eine zukiinftige Verwendung zu speichern.
[| permanente Datei:
Optionen
Dokumenttyp: Zusammenfiihrung an:
¥atalog E ] Meues Dokument |E|
Ok I I Abbrechen
L
Die Auswahl der Kontakte ist dabei an lhre Vorauswahl anzupassen
8. Starten Sie den Seriendruck mit Ok
9. Indem neuen leeren Dokument wahlen Sie Einfiigen — Tabelle
Fligen Sie dabei eine Zeile und so viele Spalten ein, wie Sie Felder aus Outlook (ibernehmen
wollen.
10. Figen Sie Gber Sendungen - Seriendruckfeld einfiigen die Seriendruckfelder in die jeweiligen
Zellen der Tabelle ein
| cAnredentd | «MNamenszusatzsi ‘ «\ornamenn | «Nachname»t | «Strafe»n | «PLZ»1 | «Or‘t))l:I I
q
11. Wahlen Sie Fertig stellen und Zusammenfiihren - Einzelne Dokumente bearbeiten
Eine Word Tabelle mit den gewlinschten Informationen aller Kontakte wird erstellt.
herra u Bugsn Bunny Privat-2a 123450 Entenhausend o4
Herr Dr.x Duffyn Duckn Entenweiher2n 123450 Entenhausenn o]
Herrg u Sylvestern Katern Poststrafledn 123450 Entenhausen 24

Ll
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12. Fiigen Sie oberhalb der Tabelle eine leere Zeile ein und tragen Sie die Uberschriften ein.

Speichern Sie das Dokument.

13. Soll die Tabelle als Excel Tabelle gespeichert werden, markieren Sie in Word die Tabelle, wahlen
Sie kopieren, 6ffnen Sie eine leere Excel Tabelle, markieren Sie die Zelle A2 und wahlen Sie

einfligen.

14. Fugen Sie in der leeren oberen Zeile die Uberschriften ein.

A B C
Ilﬁ.nrede Zusatz Vorname
2 Herr Bugs
3 Herr Dr. Duffy
4 Herr Sylvester

und speichern Sie die Tabelle.
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D
Mame
Bunny
Duck
Kater

E

Stralie

Privat 2

Entenweihel
Poststrae 1

12345 Entenhausen
12345 Entenhausen
12345 Entenhause



