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So exportieren Sie schnell und einfach E-Mail-Adressen aus dem Outlook-Posteingang

Sie haben hunderte Maildaten in Ihrem Outlook-Posteingang und wissen nicht, wie Sie
diese ohne viel Aufwand und in einem Schwung von dort herausbekommen? Ich hab die
L6ésung! Und zeige sie Ihnen gleich hier anhand von zwei Beispielen.

Beispiel 1) Sie laden zu einer Veranstaltung, zu der sich lhre Gaste per E-Mail anmelden.
Nun ware es doch praktisch, aus diesen Anmeldungen auch gleich die Gasteliste zu
erstellen. Und beim nachsten Event eine fix fertige Liste griffbereit zu haben, um diese
Personen wieder einladen zu kénnen.

Das geht. Und zwar ohne jedes Mail einzeln zu bearbeiten und eine ,handische” Liste
erstellen zu mussen. So funktioniert's (am Beispiel Outlook 2010):

Zunachst erstellen Sie einen eigenen Ordner, in den Sie alle Mails, die zur Veranstaltung
gehdren, verschieben. Und nun folgt, wie Sie mit einer Outlook-internen Funktion die
Mailadressen exportieren kdnnen:

@T_’;"l 1= einga Import/Export-Assistent
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Speichern unter

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

iCalendar- Ecsi oder vCalendar-Datei i’\./csi imH ortieren

In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren

Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren

RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren |
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren i
VCARD-Datei (VCF) importieren

@ Kalender 6ffnen
) Anlagen speiche . . -
- Aniegen spoiie Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, ves) offnen.

Informationen

Outlook-Datendatei 6ffnen
Eine Qutlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Drucken

Beschreibung
; Outlook i werden zur dung in anderen in eine
Hilfe Importieren Datei exportiert.
Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook
[ Optionen « importieren,
Beenden

| <zuuck |[ weiter > | [ Abbrechen |

o~ Ordner eines anderen Benutzers |
|
L

- Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner offnen.

Schritt 1: Menu Datei - Offnen - Importieren wéhlen  Schritt 2:,In Datei exportieren” auswéhlen

Import/Export-Assistent Import/Export-Assistent
2u erstellender Dateityp: Aus diesem Ordner exportieren:
Kommagetrennte Werte (DOS &) Geléschte Objekte -
Kommagetrennte Werte (Windows) E;
Microsoft Access 97-2003 23 Gesendete Objekte
Microsoft Excel 97-2003 ¢ Journal
Outlook-Datendatei (.pst)

Tabulatorgetrennte Werte (DOS) .

Tabulatorgetrennte Werte (Windows)

1> +{_] RSS-Feeds

1>+ Synchronisierungsprobleme 1
>3 Tipps

..{89) Vorgeschlagene Kontakte v

| <zuriick_|[_ weiter > | [ Abbrechen <zuriick | weiter > | [ Abbrechen

Schritt 3: ~Kommagetrennte Werte” wahlen Schritt 4: Den Quellordner auswahlen (lhren
Veranstaltungsordner)
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Import/Export-Assistent

Import/Export-Assistent

Exportierte Datei speichern unter:

‘):\hemp,rsv

Die folgenden Aktionen werden ausgefiihrt:

| 7| E-Mail-Nachrichten” expartieren aus dem Ordner: Posteing. .,

abgebrochen werden.

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht

[ Benutzerdefinierte Felder zuordnen... |

[ <zurick ][ weiter > | [ Abbrechen |

[ <zurick |[Fertigstellen| [ Abbrechen |

Schritt 5: Zieldatei anlegen

Benutzerdefinierte Felder zuordnen

Von:

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

u:

Microsoft Office Outiook Kommagetrennte Werte (Windows)
Posteingang temp.csv
Wert £ Feld Zugeordnet aus
Von: (Adresse) Von: (Name)  Von: (Name)
Von: (Typ) = Von: (Adresse)  Von: (Adresse)
an: (Name) An: (Typ)
An: (Adresse)
An: (Typ)
CC: (Name)
CC: (Adresse) bl
<[ " » < " J >
[ <z | [ weiter > ] [ zuordnungleschen |  standardzuordnung |

[oc ] (avtrechen |

Schritt 7: ~Zuordnung |6schen" anklicken und per
Drag & Drop ,Von: (Adresse)" ins rechte Feld ziehen

Schritt 6: ,,Benutzerdefinierte Felder zuordnen"

anklicken

Schritt 8: Durch Klick auf ,,OK” werden die Daten

exportiert.

Nun kénnen Sie die Adressliste in Excel 6ffnen und bearbeiten. Ubrigens: Auch der
umgekehrte Weg ist naturlich maoglich. Sie kdnnen aus einer Excel-Liste Outlook-
Kontakte mittels Import erstellen. Wie das funktioniert, erklare ich lhnen in einem
meiner nachsten Newsletter.
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Beispiel 2) Bei Mailings kommt es leider immer wieder vor, dass Nachrichten aufgrund
fehlerhafter E-Mail-Adressen unzustellbar sind. Auch hier gibt es Mdglichkeiten, diese
Adressen aus dem Nachrichtentext einfach und rasch in eine ubersichtliche Liste zu
exportieren.

Dazu verwende ich das Gratis-Tool ,OutlookAdressExtractor 2.00“, das auf meiner
Website flr Sie zum Download bereitsteht.

OutlookAddressExtractor 2.00 - (x32) oder OutlookAddressExtractor 2.00 - (x64)

Nach der Installation finden Sie in der Symbolleiste von Outlook und auch im Menu
+,Add-Ins” eine eigene Schaltflache ,OutlookAdressExtractor”. Und so kommen Sie zur
Ihrer Liste unzustellbarer Mails:

Im ersten Schritt wahlen Sie den Ordner aus, der nach E-Mail-Adressen durchsucht
werden soll. Dann starten Sie das Tool Uber die Symbolleiste.

OutlockAddressExtractor 2.00 - Freeware E

i Adressen bernehmen aus

¢~ Absender der E-Mail @
= Empfanger der E-Mail

™ CC-Empfanger der E-Mail
* dem E-Mail-Text, wenn nicht gefunden, dann der Absender der E-Mail
= dem E-Mail-Text, E-Mail-Text besitzt eine definierte Struktur

Adressen speichern in

~ Standard-Outiook-Kontakte-Ordner
% gls Textdate, Dateiname:)
Jesitest et B}

Trennzeichen:

ITabuIahor—Zeichen hd I

¥ Doppelte E-Mail-Adressen erlauben

< Zuriick. | Weiter > | Abbrechen |

Im Auswahlfenster kdnnen nun die gewlnschten Einstellungen getroffen werden. Durch
Drucken der Schaltflache ,Weiter” wird die gewulnschte Option ausgefthrt und die
E-Mail-Adressen werden gespeichert.

Diese E-Mail-Adressen konnen Sie nun mit Ihrer Kundenkartei abstimmen, korrigieren,
oder einfach I6schen.
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Und es gibt mehr!

Outlook bietet viele verschiedene Moglichkeiten, Kontakte zu verwalten. Und eine
Menge ,Helferlein”, die Ihnen die Arbeit erleichtern. Man muss sie nur kennen!

Wenn Sie mehr erfahren mochten, Unterstitzung bei der Verwaltung von Gastedaten
bendtigen oder ein anderes EDV- oder Organisations-Anliegen haben, das Sie
regelmafig Nerven und Zeit kostet, rufen Sie mich an!

Ich freue mich auf Ihren Anruf.

Herzliche GrulRRe,
Klaus Klobel

PS: Und fur alle ‘-Freunde finden wir bestimmt auch eine Losung!

KLAUS KLOBEL

ot IHR BERATER
- o FUR GASTRONOMIE
T & HOTELLERIE

MIT SYSTEM #* %%

Hochweg 12, 2223 Klein-Harras, Osterreich
+43 676 676 95 33, klaus@kloebel.at, http://www.kloebel.at
Besuchen Sie mich auf Facebook

E-Mail-Adressen aus Outlook-Posteingang exportieren Seite 4von 4


file:///C:/Users/root/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/QVJUHFPK/klaus@kloebel.at
http://www.kloebel.at/
https://www.facebook.com/klaus.kloebel.mit.system
http://www.kloebel.at/
http://www.kloebel.at/

