Overfgrsel af CSV-filer til kontaktpersoner i Microsoft Outlook

Microsoft Excel er ikke velegnet til denne operation, da det ikke kan gemme som en kommasepareret fil
der kan bruges i Outlooks kontaktpersoner.

Men det kan til geengeaeld det gratis Officeprogram Libre Office.

Download Libre Office og fortael, Win 10 at CSV-filer skal abnes med "Calc” (regnearket i Libre Office - se
bilag 1)

Hent nu den gnskede CSV-fil f.eks. Medlemslisten i din klub.

Da du har fortalt win 10 at CSV-filen skal abnes i “CALC” vil du se nedenstaende.

D Tekstimport - [store_heddinge_members%20(3).csv] - O X
Importer

Tegnsat:

Sprog: |Standard - Dansk q

Fra reekke: |1 =
Indstillinger for skilletegn

O Fast bredde @ Adskilt af

[] Tabulator Komma []Semikolon []Mellemrum [] Andre

O Flet skilletegn Tekstskilletegn: "/ v
Andre indstillinger
[ Citeret felt som tekst [[] Opdag specielle tal
Felter
Kolonnetype: i 1
[Standard |Standard Standard A
1 firstNames IastName title
2 Annette Herup Ebling pensioneret overlzge
3 Robert Andersen iggeniar, direkter
4 Lars Pedersen  Asserhej gardejer, agronom
5 Nern Fare T.hv. landpolitiassistent
6 Ple Bull Jergensen folkepensionist
7 [Torben Lunde direkter
g Hans Henrik Jensen anlzgsoartnermester
9 pent Steen Andersen advokat v
< >

Hjzlp Annuller

Bemaerk, at den impoterede CSV fil ikke som i Excel skal ordnes, idet den automatisk bliver ordnet i kolon-
ner og rigtig beredde.

Klik pa “OK” og fjern nu de kolonner du ikke gnsker at bruge.

Og gem CSV filen f.eks pa skrivebordet. Filen bliver pr default gemt som (Tekst CVS).

Aben nu Outlook og ga til kontaktpersoner opret en mappe hvor du vil anbringe din klubs medlemmer.
Klik pa ”Aben og exporter”

"Importer fra et andet program eller en anden fil” veelg “Kommaseparerede vaerdier

Guiden Import og eksport

Veelg en handling, der skal udfares: Importér en il

Eksportér RSS-feeds til en OPML-il

Eksportér til en fil

Importér en iCalendar- (.ics) eller vCalendar-fil (vcs)
Importér en VCARD-fil (v
l|importér fra et andet program eller en anden fil
Importér RSS-feeds fra en OPML-il

Importér RSS-feeds fra listen med fallesfeeds

Beskrivelse
Importér data fra andre filer, herunder Outlook-datafiler (.PST) og tekstfiler.




Find og indlaes den gemte CSCfil

Importér en fi

Fil, der skal importeres:

| | | Gennemse.

Indstillinger

O Erstat dubletter med de importerede eleme
(@) Tillad oprettelse af dubletter

O Importér ikke dubletter

saet flueben og klik udfgr

Importér en fil

Falgende handlinger vil blive udfort:

Importér "Medlemmer.csv’ til mappen: Rotary medlemmer

Dette kan tage et par minutter og kan ikke

| Forbind brugerdefinerede fefter... |

Skift destination ...

Neste > | Annuller | <Tilbage | Annuller

Forbind brugerdefinerede felter X

Traek veerdierne fra kildefilen til venstre, og slip dem i de tilsvarende destinationsfelter til hgjre. Traek
elementet fra hgjre mod venstre for at fierne forbindelserne.
Fra: Til:
Microsoft Office Qutlook
Rotary medlemmer

Kommaseparerede veerdier
Medlemmer.csv

~

Veerdi CJ

firstNames
lastName
title
classification
birthDate

Forbundet med

title
firstNames

lastName

enrolledinRotary
enrolledinCurrentClub v

Neste > | Benyt standard |

e

= . 1
| < Forrige |
il e

| | :iFijem forbindelser i

Flyt fra venstre og forbind de gnskede punkter - tryk derefter ok - og udfgr - efterfglgende kan du nu abne kontaktpersoner-

ne i Outlook.

Jgrgen Maalgv
DICO 1480

4 Mine kontakter

Kontakter - 123 ‘ TR R
Kontaktpersoner a | Fulde navn: ingenior Axel Molgaard Andersen
Forslag il kontaktpersoner v LMk L
Unddomstjenesten c Andersen, Bent Steen
Fulde navn: advokat Bent Steen Andersen
Samfundstjenesten o Mait: oo@yyy.dk
Projektudvalg B
P | Andersen, Karl Peter
Medlemsudvalg 1 Fulde navn: traktor Karl Peter Andersen
Medlemmer i Store Heddinge & |Malk i i
Klub tjenesten " [Andersen, Martin Steen
) i | Fulde navn: advokat Martin Steen Andersen
International tjeneste e
| Mait:
Store Heddinge 12017 ’
k | Andersen, Robert
PR-2017-2018 i i Fulde navn: ingenior direktar Robert Andersen
oo | Mait:
m
Rotary medlemmer | Asks Jensen, Michael
" | Fulde navn: Smedemester Michael Asko Jensen
s o | Mail dk
4 Distrikt 1480 2017-2018
b -
Praesident 2017-2018 [Assemay Lars pegersen
q | Fulde navn: gérdejer agronom Lars Pedersen Asserhgj
Sekretaerer 2016-2017 . | Mail: lars@asserhoj.dk
Kasserer 2016-2017 . R
Prassidenter i minidistrikt 1 § | Fulde navn: Jette Balslev \
| Mail: jett
€ICO 2016-2017 ,
Distriktrad 2016-2017 , | Brandt Sigurd
| Fulde navn: civilingenir Sigurd Brandt
Counsellor 2016-2017 w | Mai "
Protections off. 2016-2017 »
Clausen, Ove
Guverngrgruppen y Fulde navn: gardejer Ove Clausen
Mail: xyz@xyz.dk
z
4 Hjerteforeningen @ | Dyrholm-Pilegaard, Lasse
Hjerteforeningen Straby 5 ] :/:Jldlt navn: indehaver Lasse D:rkhalm-leegaam
| Mai:
Hjerteforeningen Radvig 3
i [ Evling, Annette Horup
bisnsforeminens 2 | Fulde navn: pensioneret overlzege Annette Hrup Ebling
Hjerteforeningen Kege | Mail: tte. ebli

Hjerteforeningen SH1

Hjerteforeningen Medlemmer alle




