Excel Dosyasindan Outlook
Programina Kisi Ekleme

Uzerinde calisacagimiz 6rnek excel dosyasi asagidaki gibidir.
Excel dosyamizin ilk satiri kolonda yer alan degerlerin
isimleridir.
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Ornek Veriler

Ilk adim olarak bu excel dosyamizi aciyoruz. Daha sonra bu excel
dosyasini “Farkli Kaydet” secenegi ile .csv formatinda
kaydediyoruz. Burada dikkat edilmesi gereken nokta Excel
programinin bu csv uzantili dosyayi olustururken isminin aksine
alanlari virgulle degil noktali virgille (;) ayirdigidir, outlooka
hatasiz bir aktarim ic¢in bu olusturdugumuz csv dosyasini Not
Defteri programi ile acip alanlari bir birinden ayiran noktali
virgulleri, virgulle degistirmemiz gerektigidir.

Ornek Dosya:

Duzeltilmeden Once;

Duzeltildikten Sonra;
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Simdi sira geldi Outlook uUzerinden islemlere:

Dosya menusunden “Ac ve Disari Aktar” alt mendsunu agiyoruz.

Acilan meniiden “Iceri/Disari Aktar” secenegdini tikliyoruz.

Acilan pencereden “Baska bir program veya dosyadan iceri aktar”
secilip “Ileri” tiklanar.
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Acilan yeni pencerede “Vigille ayrilmis degerler” secenegi secilip
“Ileri” tiklanir.
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Acilan pencerede veri dosyas1i secilip “Ileri” tiklanir.
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Acilan pencerede kisilerin eklenece§i rehber secilir ve “Ileri”
tiklanir,
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Acilan pencerede “0Ozel Alanlari Eslestir” butonuna tiklanarak
excel dosyasindaki hangi kolonun hangi degere atanacagi secilir.

Acilan ekranda sol taraftaki tabloda exceldeki kolonlar, sag
taraftaki tabloda ise outlook degerleri bulunur. Excelin hangi
degeri outlookun hangi degeri ile eslestirilecekse o alanin
uzerine suruklenip birakilir.

Tamam ve Son butonlarina tiklanarak islem tamamlanir.



