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3 Export und Import Telefonbuch aus Outlook

Dazu im Outlook tber Datei\lmportieren/Exportieren den Import/Export-Assistent starten:

Import/Export-Assistent

in eine Datel
der vCalendar-Datei

mportieren
Impartieren aus anderen Programmen oder Dateien
Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kantosinstelungen impartieren
wCard-Datei {,vcf) importieren

 Beschreibung

Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei
exportieren.

< guriick I Weiter = I Abbrechen

Auswahl des Formats der Ausgabedatei (Microsoft Exel macht sich fiir die Bearbeitung am
einfachsten):

In eine Datei exportieren

2u erstellender Datei

Kommagetrennte Werte (DO!
Kommagetrennte Verte (Windows)
Microsaft Access
:Microsoft Excel

Pereaniiche Ordner-Datel [,pet)
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)

L v

< Zuriick I Weiter = I Abbrechen

Auswahl des zu exportierenden Inhalts:

In eine Datei exportieren

Aus diesem Crdner exportieren:

= B4 Postfach - Michael Kahler -
L[] Aufgaben

[ Entwarfe

i3 Geldschte Objekte

E Gesendete Objekte

-5l Journal

LoC Junk-E-Mail

- Kalender

i o] Motizen

3] Postausgang
Efj‘ Posteingang

: 3 dactra = |

<zuick [ weter> | abbrechen |
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Speicherort festlegen:

In eine Datei exportieren

Exportierte Datel speichern unter:

[ Templexport.xs Durchsuchen...

< ;un'.ld< w&\t&f > Abbrechen

JFelder zuordnen* auswéahlen:

Die folgenden Aktionen werden ausgeflhrt:

“Kontakte" exportieren aus dem Ordner: Kontakte Felder zuordnen ...

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden.

<zwtck [Fertigstelen]  abbrechen

Da das Telefonbuch der OpenCom nur 6 Datensatze je Kontakt verwaltet, muss die aus Outlook
exportierte Adressdatenbank mit mehr als 100 Datensatzen je Kontakt angepasst werden.

Um die Kontakteintrage in ein OC-komptibles Format zu bekommen, mussen alle nicht bendtigten
Datensatze entfernt werden.

Fur die OpenCom sind nur folgende 6 Datensétzte von Interesse: Vorname, Nachname,
Telefongeschéftlich, Mobiltefefon, Telefonprivat, EmailAdresse:

x

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

Von: Mach:
Microsoft Office Qutlook Microsoft Excel
Kontakte export.xs
Wert :I Feld | Zugeordnet aus
MustermannHerrMaxsen. — Vorname Max
Aastra DeTeWWe GmbH Machname Mustermann
TS0 Telefongeschif... 03061041234
Mobiltelefon 01701234567
Zeughofstr, 1000010997 Berlin B Teleforprivat 0301234567
Musterstr, 1000012345 Berlin Be EMalAdresse max.mustermann@mz
-
41 | LIJ 4 | 0
< Zuriick Weiter > | Zuordnung loschen | Standardzuordnung |

OK I Abbrechen |
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Die exportierte Datenbank sieht in Exel wie folgt aus:

F3 Microsoft Excel - export.csv =10l =]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 2 ;Iiliﬂ
JD@H|§B.59 f}éE®|n-nv%z)‘;§1§l|ﬂ@mn%-@,Jm-&- »

Al v =| Vorame
A B | C | D [ E | F

1 |Vomame INachname Telefongeschaftich Mohiltelefon | Telefonprivat  EMailAdresse
| 2 |Max Mustermann 03061041234 01701234567 0301234567 maxmustermann@mail.com

3
ER
4[4[ [mis export [«]

Bereit | [ [

Nun kénnen komfortabel Anderungen und Ergédnzungen vorgenommen werden.

Dabei ist zu beachten, dass das Format aller Felder auf ,Text steht, da sonst Formatierungen
verloren gehen!

Bsp.:
15l
J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster ? —|5’|i|
JD@E|§@."&|%Ew§|n-mv|%}:ﬁ§li¢|ﬂ@m%-@,J1uv|g|£. »
A3 | =| Susi
A | B | C | D | E | F |

1 |“omame Machname Telefongeschaflich [kohiltelefon | Telefonprivat |Ebdailédresse

2 |Max Mustermann 03067041234 01701234567 (0301234667 mawmustermann@mail.com

3 |Susi Irdiiller 04067041234 01601234567 0401234567 susimuellerE@mail. com

4
4[4 [» [M]: Kontakte 4]

Bereit |1 [ | [l

Rufnummern mit Vorwahl ohne spatere Amtsbelegungskennziffer eingeben.
Anlagenintern wird die Anzeige je nach den Benutzereinstellungen flr spontane Amtsholung mit
oder ohne fuhrende O fir die Amtsbelegung im internen Telefonbuch angezeigt.

Wenn alle Eintrage bearbeitet sind, Gber ,Datei\speichern unter* die Datei im *.csv Format
abspeichern:

Speichern unter 2=l
Speichernin: [ outook T @ |8 X - e

i

Desktop

[+

Favoriten

ﬁ Dateiname:  [export.csv =l & soeichern I
Netzwerkumg...
Dateityp:  [csv (Trennzeichen getrennt) (*.csv) = Abbrechen
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Nun das interne Anlagentelefonbuch aufrufen:

i
Telefonbuch %
Telefonbuch: zentral
(@] [@] [@] & | [&.]
[«] ] MR R [&] [&]
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
| Ksin Eintrag vorhanden. ___J|
Beenden

Fertig

Funktion ,Telefonbuch importieren“ wahlen und die zuvor gespeicherte *.csv Datei laden:

) http://192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox
AASTRA

Telefonbuch

=100 x|

DeTeWe

Telefonbuch - Import

S Datei auswahlen und laden
Profil auswahlen
Eintrage zuordnen

[C:Temp'expor. csv ; Durchsuchen. I !

Laden

Zurick

Beenden

| Fertig

Wabhlen Sie nun das Format welches importiert werden soll sowie das Telefonbuch
(personlich,Zentral,Firma x) in welches die Daten importiert werden sollen:

) http://192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox =10 x|
Telefonbuch DeTewe
Telefonbuch - Import
Datei auswihlen und laden
B> Profil auswahlen
Eintrdge zucrdnen
Profil OpenCom (Windows) =
Ziel Zentral =1
Bestehende Eintrage léschen nein HEs
Zuriick Weiter
Beenden

| Fertig
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Ordnen Sie die Eintrage der *.csv Datei den entprechenden Werten im System zu und importieren

diese:
i
Telefonbuch A'mgw@

Telefonbuch - Import

Datei auswahlen und laden
Frofil auswahlen
BE™ Eintrage zuordnen

Bitte ordnen Sie die Dateieintrige den Telefonbuch-Feldern des Systems zu.

== | F | Import
System : Datei :
\orname -] Max
Name -] Mustermann
Sire B 03061041234
Hobil -] 01701232367
Privat = 0301234567
E-Mail Adresse =] max.mustermann@mail.com

Zurick

Beenden

Fertig

Datensatze wurden erfolgreich importiert:
=10l x]

Telefonbuch A'wl‘_.am

Telefonbuch - Import

Es wurden 2 von insgesamt 3 Datensatzen importiert.
Ok |

Beenden

| Fertig

Je nach dem ob spontane Amtsholung fur den Benutzer aktiv ist, wird die fihrende
Amtsbelegungskennziffer in der Anzeige automatisch vorangestellt.

Die importierten Datensatze stehen nun im ausgewéhlten Telefonbuch zur Verfigung:

Anzeige fiir User ohne spontane Amtsholung: Anzeige flir User mit spontaner Amtsholung:

il 1ol
Telefonbuch ‘“w'gm Telefonbuch A'Meiw.?
Telefonbuch: zentral Telefonbuch: zentral
(@] (@] [@] @ 2] (@] [@] [@] & ]
[«]1[»] [\B] e [&] L] [«][w] Bl [ [&] [&]
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Muller Susi ‘I MuIIErESusi =
Name  Mustermann 7 X Name  Mustermann # X%
Vorname Max Kurzwahl Vorname Max Kurzwahl
Biiro 003061041234 Biiro 03061041234
Mobil 001701234567 Mobil 01701234567
Privat 00301234567 Privat 0301234567
E-Mail  max.mustermann@mail.com #8 E-Mail max.mustermann@mail.com #0
| |
Beenden Beenden
| Fertig Fertig
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4 Export, Bearbeiten und Import des Anlagentelefonbuchs

Im internen Telefonbuch die Funktion , Telefonbuch exportieren* wahlen:

¥ http:/ [192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox i [m] 3]
AASTRA
Telefonbuch DeTowe
Telefonbuch - Export
Telefonbuch | Zentral ;I
vallsténdig r
Profil FOpenCom (Windows) |
Speichern
Zurlick
Beenden
| Fertig
¥ hitp://192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox —1al x|
AASTRA
Telefonbuch DeTeWe

Telefenbuch - Export

Bitte klicken Sie hier zum Herunterladen der exportierten Daten. (Anzahl der Eintrage: 3)

Beenden

Beenden

Fertig

Die exportierten Datensatze werden im *.csv Format abgespeichert und kénnen mit jedem
Texteditor bearbeitet werden.
Komfortabler und tbersichtlicher ist es jedoch mit Microsoft Exel.

Exportierte *.csv Datei 6ffnen:

=lolx
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Faormat Extras Daten Fenster ? -|ﬁ'|5|
BRI - &= A8 BS 0 -0, 0 -|u]A-
Al J -|Vorname ‘Tame":"Bura":"Mabil":"Privat"."E-Mail Adresse”
A_| B8 [ ¢ | o [ & [ F [ 6 [ H [ 1 [ J [T
1 Vorname:"N:alne":"BL’lro":"l‘JIoI'JiI":"F'rivat":"E—I"«’IaiIAdresse":
| 2 |Max:"Mustermann”;"03061041234";"01701234567"."0301234567"."max_mustermann@mail.com”;
| 3 |Susi:"Miller”; 04061041234 0150123456? "0401234567""susi.mueller@mail.com”;
| 4 |Kohler;"Michael","*10";
| 5 |
6
144> [»i phbook |41
Bereit | | |

Name, Vorname, Biro Rufnummer und E-Mail Adresse fur interne Teilnehmern kdnnen nur im
Benutzermanager geandert werden!

Rufnummer Anlagen interner Teilnehmer werden immer mit vorangesetzter Internwahl ,***
abgespeichert. Beim Laden in die Anlage werden die Datenséatze wieder enstprechend der
Benutzer Einstellungen fiir die spontane Amtsholung angepasst und angezeigt.
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Zur besseren Bearbeitung, Spalte A auswahlen und Funktion ,Daten\Text in Spalten...”
auswahlen:

icrosoft Bxcel - phbook.csv

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras | Daten Eenster 2

— =] %]
'&l Sortieren... 0% - @ . J ST i |é - =
-| Vomame:"Mame""Bir  Eiter ’
B | C | Teilergebnisse. .. G | H | | |

ne”"Biro”"Mobil"- Privat™"E-Mai  Gilfigkeit...

mail.com”;
Tabele...

Textin Spalten...

PivotTable- und PivotChart-Bericht...

Externe Daten 3

$ Daten sktualisiersn 1 I I

Die durch “;* getrennten Datensatze werden dadurch Ubersichtlich in einzelne Spalten sortiert.

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, Micken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den karrekten Datentyp.
rspringlicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
- Zeichen wie 2.8, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4,0-Standard),
te - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Vorschau der markierten Daten:

orname ; "Nam

Privat";"E-Mail Adresse”
Max; "Mustermann’ "01701234567";"03012345
Susi;"Miller™;" 1234567";"0401234587"; "
Eéhler; "Michael"; i

» [

I ol
Abbre:henl < Zuriick | Weiter > I Fe_rhgsbel\enl

1 whe H I e .
Trennzeichen ,;* und Texterkennungszeichen “ auswéahlen:
Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen, Sie kénnen in
der Vorschau der markierten Daten sehen, wie [hr Text erscheinen wird,
[ Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
rTrennzeichen

™ Tabstop ¥ Semikalon [~ Komma
Texterie cnen: G |
™ Leerzeichen [ Andere: l_ gl

'orschau der markierten Daten

{ame Blrc dobil

Frivat
fustermann 03061041234 (01701234567 [03012345¢
fdller 04081041234 01601234567 0401234587

{&hler Michzel [-*10

[l | |
Abbrechen < Zuriick I Weiter > I Fertig sb&l\enl
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Alle Spalten markieren und fur das Datenformat der Spalten ,Text" auswahlen,
da sonst die Formatierung von Zahlen bzw Sonderzeichen verloren geht:

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

2|
Dieses Dialogfeld ermaglicht es Thnen, jede Spalte atenformat der Spalten 1
2u markieren und den Datentyp festzulegen, " Standard
Die Option 'Standard’ behalt Datums- und o+ Text
Zahlerwerte bei und wandelt alle anderen Werte " Datum: [TMI -
in Textum,

™ Spalten nicht importieren {liberspringen)

Weitere...
L‘ Tr oz ISASI =]

Vorschau der markierten Daten

Abbrechen < Zuriick I Weiter > | Fertig shel\enl

Die Daten kénnen nun ubersichtlich bearbeitet werden:

E3 Microsoft Excel - phbook.csv

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7

DEEsaRy st oo

&=~ 8l 3| oo - @.o -
Al =| Vorname
A B [ C [ D | E [ F

1 |Vorname Iame Biiro Mahil Privat E-Mail Adresse

| 2 |Max Mustermann (03061041234 01701234567 0301234567 \max.mustermann@mail com
| 3 |Susi IMiiller 04061041234  |01601234567 0401234567  susimueller@mail com
| 4 |Kdhler Michael =10
| 5 |

5
14| «[» [} phbook | <]

Bereit | [

Es dirfen nur die Spalten A-F nach dem bereits oben aufgefiihrten Schema bearbeitet werden.

Das Zellenformat muss Text sein, das sonst die Formatierung von Zahlen bzw Sonderzeichen
verloren geht

E3 Microsoft Excel - phbook.csv

-0 x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7 _||5’|5||
DEEa @Ry RS - @z £ 85 @How: -B. o0-|v A
Al b =| Vorname

A B [ C [ D | E [ F | G | H | 3‘
1 |Vorname Iame Biiro Mahil Privat E-Mail Adresse
| 2 |Max Mustermann |03061041234 01701234667 0301234567 | max.mustermann@mail com
| 3 |Susi Muller 04061041234  |01601234567 0401234567  susimueller@mail com
| 4 |Kchler Michael =10
| & |Harst Peter 08061041234  |01501234567 0801234567  horst peter@mail com
6
4|4 ]» ¥ phbook |4]
Bereit | [ |

Datei nach Anderungen Uber ,Speichern unter” als *.csv Datei speichern.
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Nun das interne Anlagentelefonbuch aufrufen:
-lolx]

Telefonbuch o,-,-lsm

Telefonbuch: zentral

[©] [@] [@] & [&.]
[«][m] Al el [&] [&]
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
| Michael Kshler ||
Miller, Susi
Mustermann,Max
Name  pichael P
Vorname Kohler Kurzwahl
Biiro 10
Mobil
Privat
E-Mail ol

Fertig

Funktion ,Telefonbuch importieren“ wahlen und die zuvor gespeicherte *.csv Datei auswahlen:
o]

Telefonbuch o,-,-lsm
Telefonbuch - Import

P& Datei auswahlen und laden
Profil auswahlen
Eintrdge zucrdnen

[C:\Temp'ohbook _iberaetat.cav | {Durchsuchen 1|
Laden I

Zuriick I

Beenden

| Fertig

Wabhlen Sie das Format welches importiert werden soll, sowie das Telefonbuch
(personlich,Zentral,Firma) in welches die Daten wieder reimportiert werden sollen.
RI=E

Telefonbuch o,-,-lsm
Telefonbuch - Import

Datei auswahlen und laden
B profil auswahlen
Eintrdge zucrdnen

Profil CpenCom (Windows) =
Ziel Zentral =
Bestehende Eintrage laéschen nein -
Zurick Weiter
Beenden
Fertig
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Wenn bereits bestehende Datensétze verandert worden sind und diese in aktualisierter Form

wieder importiert werden sollen, miissen Sie im Feld ,Bestehende Eintrage |6schen” ja
auswahlen.

Ordnen Sie die Eintrage der *.csv Datei den entprechenden Werten im System zu und importieren

diese:
) http:/ /192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox =10l x|

Telefonbuch DeTewe

Telefonbuch - Import

Datei auswahlen und laden
Profil auswahlen
B~ Eintrage zucrdnen

Bitte ordnen Sie die Dateieintrdge den Telefonbuch-Feldern des Systems zu.

<=

Import
System : Datel :
Vorname jd Max
Mame jd Mustermann
Biro jhd 03061041234
Mobil jhd 01701234567
Privat jhd 0301234567
E-Mail Adresse v max.mustermann@mail.com

Beenden

| Fertig

Datensatze wurden erfolgreich importiert:

¥ http:{ [192.168.121.61 - Telefonbuch - Mozilla Firefox (=] 3]
Telefonbuch

DeTeWe
Telefonbuch - Import
Es wurden 1 won insgesamt 4 Datensatzen importiert.
ok
Beenden
[ Fertig

Die aktualisierten Datensatze stehen nun im ausgewahlten Telefonbuch zur Verfligung:

inix
Telefonbuch DeToWwe
Telefonbuch: zentral
(] (@] [@] @ =]
[«]1[»] ] el [&] L]
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Michael, Kihler =l
Muller,Susi
Mustermann Max
CEET——— Mame  peter # X
Vorname Horst Kurzwahl
Biiro 008061041234
Mobil 001501234567
Privat 00801234567
E-Mail  horst.peter@mail.com A
Beenden
| Fertig
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