I IN-Software Polska Sp. z o.0.
Programy dla firm ustugowych i produkcyjnych

Procedura przejecia danych adresowych z Outiooka

Adresy

1. Przejecie danych adresowych z programu Microsoft Outlook

,Posiadam liste adreséw zapisang w Outlooku. Chciatbym utatwi¢ sobie prace i nie przepisywac tych adreséow
recznie do IN-FOR. Jak moge to zrobi¢?”

1. Eksport danych adresowych z programu Microsoft Outlook do pliku CSV:
1.1. Uruchom program Microsoft Outlook.

1.2. W menu ,Plik” wybierz pozycje ,,Otworz i eksportuj” a nastepnie ,,Importuj/eksportu;j”.
Kreator importu i eksportu

\' Wybierz akcje do wykonania:
|

Eksport kanatow informacyjnych RSS do pliku OPML

Import kanatow informacyjnych RSS z listy wspolnych kanatow
Import kanatow informacyjnych RSS z pliku OPML

Import pliku iCalendar (.ics) lub vCalendar (.vcs)

Import pliku VCARD (.vcf)

Import zinnego programu lub pliku

Opis
Eksportowanie informacgji z programu Outlook
do pliku w celu uzycia w innych programach.

< Wstez Anuluj
1.3.

1.4. W ,kreatorze importowania i eksportowania” wybierz ,Eksport do pliku” a nastepnie wcisnij ,Dalej”.
1.5. W kolejnym okno kreatora — ,Eksportowanie do pliku” zaznacz pozycje ,Warto$ci oddzielone przecinkami”.
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Eksportowanie do pliku

Utwarz plik typu:

| <Wstecz | Dalej> | |

Anuluj

}

Wybierz zrédtowy format eksportu: ,,Kontakty” tak jak zostato to przedstawione na rysunku ponizej:

Eksportowanie do pliku

Wybierz Zrodtowy folder eksportu:

v @' Plik danych programu Outlook
{7 Dziennik
v (3] Elementy usuniete

{:3 Elementy wystane

--f75] Kalendarz

-{_ Kanaly informacyjne RSS
» {&=] Kontakty

Notatki

-3 Skrzynka nadawcza
f:’] Skrzynka odbiorcza

.l A lletawaviania albrii banararcarii

C<wstea [ pae- ||

Anuluj

}

1.8.

1.9. Wprowadz nazwe eksportowanego pliku: np.: ,E:\EksportDanychZOutlooka\adresy.CSV”
W ostatnim oknie kreatora wcisnij przycisk ,Zakohcz” spowoduje to rozpoczecie procesu eksportu

1.10.
danych teleadresowych do pliku tekstowego oraz zamkniecie kreatora eksportu.

2.1. W programie IN-FORM uruchom 'Kartoteka Adreséw'
2.2. Zlisty 'Funkcje Dodatkowe' wybierz 'Import Adreséw'

Import danych adresowych z pliku CSV( rozdzielonego przecinkami ) do programu IN-FORM:
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Kartoteka adresow M @ x
Karta: | IO, + =
4 4
" Dane banku ] i_)échy | Li's't'aAMét;riéiréw | ery indywidﬁalﬁ§ | 'IflogétIi(a
Adres do korespondencji ] Adres inwestycji |  Dziennik kontaktéw | Infol | Info2 | F-K
Osoba kontaktowa: | <STANDARD=> v 4 X Edycja pism
Forma: \ | ¥ | Telefon: \ |
Nazwa: \ | Telefaks: \ | Em
N | | Komérka: \ | @
@ Pomoc (F1) |
Drukuj liste adresow | J
0 Centrum informacyjne (Ctrl+F1)
$ Eksport adresow |~
/n Dokumenty zewnetrzne (Ctrl+F2) | N

Import adresow

@ Ustawienia / Opgje

g !
x Usun karte Podsumowanie dziennika kontaktow

i
&n

Kartoteka kont F-K

Funkcje dodatkowe Zmiana wybranych adresow

i Funkcje Kopiuj : S Wycofaj z =
N dodatkowe Zmien nazwe Druku Zapisz zmiany iy
2.

3.
2.4. W polu 'Plik' wprowadz sciezke do pliku z adresami wyeksportowanymi z programu Outlook 1.2.4. Wcis$nij
‘Edytuj ustawienia importu’.

Import Adresow

Tutaj mozna przejg¢ dane z innych programow lub baz do odpowiedniej kartoteki.
Aby importowac dane wybierz plik i schemat.
Plik: |E:\EksportDanychZOutlooka\adresy CSV |
Przeszukaj
) Edytuj ustawienia Import/eksport
§chemat‘ ‘Standard [ .
Przeglad wybranych danych:
Nieimportowane | ~
Tytul","Imig","Drugie imig","Nazwisko""Sufiks","Firma","Dzial","Stan...
""Ignacy",","Wieczorek",",",",",,......smsmmmmm 18 839 16 61", 110000
","Joasia",","Kowalczyk",",",",",,,,,....smms0000, 06 283 16 22", ...
""Irenka",","Olszewska",",",",",,,.,..... 5000000, 03 951 04 45" ...
""Kajetan",","Gorski",",",",",,,,.....smmm000, 88 19494 03", K
","Blanka",","Jablonska",",",",",,,,.,,.0smsm00000 00 237 22 24", 11100
" "Aron",","Kwiatkowski",",","" ... ..., 67 330 40 74" e
""Gertruda" " "Sobczak" """ " "72 664 64 16" ... . v
H Funkcje =S
(@ scimizn, 4 ) |
2.5.

2.6. W oknie ‘Edycja ustawien schematu’ ustaw pole ,Znak rozdzielajgcy” na ,Przecinek” nastepnie zaznacz opcje
,Plik zawiera nazwy dla kolumn z danymi” i zaznacz pierwszy wiersz w widocznej tabeli. Koncowy efekt
powinien wygladac jak na obrazku ponizej:
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I IN-Software Polska Sp. z o.0.

Programy dla firm ustugowych i produkcyjnych

Edycja ustawien schematu

Nazwy kolumn
Woybierz znak rozdzielajgcy kolumny.

Nazwy kolumn z danymi

Plik: E:\EksportDanychZOutlooka\adresy.CSV

Przypisanie

Znak rozdzielajgcy: |Przecinek [v] |,
kolumn
Ustawienia Woybierz z pliku wiersze z nazwami kolumn, ktdre w nastepnym kroku majg by¢ potgczone z polami
korcowe kartoteki.
[¥] Plik zawiera nazwy dla kolumn z danymi.
Tytut I Imig l Drugie imig l Nazwisko I Sufiks l Firma 2
M Tytut Imig Drugie imig Nazwisko Sufiks Firma
O Ignacy Wieczorek
O Joasia Kowalczyk
O Irenka Olszewska
O Kajetan Gorski
O Blanka Jabtoriska
O Aron Kwiatkowski o
< >

2.7.

2.8. Kliknij dalej aby przejs¢ do etapu ,Przypisanie kolumn”.

2.9. Przypisz odpowiednie kolumny w pliku CSV do odpowiednich pdl w programie IN-FORM zgodnie z ponizszg

tabelka:

2.9.1.Uwaga: Aby przyporzgdkowac pole pomiedzy programem Outlook i IN-FORM nacisnij na tytut kolumny
»<Kliknij aby importowac¢>". Pojawi sie¢ wéwczas okno, w ktérym nalezy dostosowaé wybrang kolumne
do miejsca (pola) w programie INFORM. W przypadku, gdy do jednego pola w IN-FORM ( np. Nazwa 1,
Kod, miejscowos$¢ ) importujesz kilka pdl z pliku .csv, zwr6¢ uwage na kolejno$¢ wybieranych kolumn.
Dane w wynikowej formie mozesz zobaczyé w sekcji ,Podglad pdl wybranych do importu”. Jezeli dane
w ktérej$ kolumnie majg ztg kolejno$¢, mozesz za pomocg przycisku ,Usuh kolumne” usungé dang
kolumne i ustawic¢ jej importowanie ponownie w kolejnosci, w jakiej potrzebujesz.

Edycja ustawien schematu

Przypisanie kolumn do pdl

Kliknij na tytuty kolumn w gornej tabeli, aby ustali¢ pola do importu.

Nazwy kolumn iR ; 5 ; i
iorn{na ITK-hka aby importowac> Importyj *Imie” do ‘Adres’
: . ul mi
Przypisanie n Q Importuj "Imie" do 'Nazwa 1'
kolumn . ——— Wl .
Ustawienia lgnacy Importuj “Imie" do 'Ulica nr
korncowe Joasia Importuj “Imie” do 'Kod, miejscowos¢'
Iranka
£ Importuj “Imie” do 'Nr telefonu’
Podglad pdl wybranych do importu.
Adres e-mail Forma Importuj “Imie” do innego pola
IgnacyWiecz...
[ | JoasiaKowal... Cofnij przyporzadkowanie “Imie"
IrenkaOlszew...
KajetanGorsk...
BlankaJablon... Usun kolumneg
Avranlanintlr~ b
Wromoes
2.9.2.
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Numer Nazwa pola w programie Nazwa pola w programie
kolumny w Microsoft Outlook IN-FORM

pliku CSV

1 Tytut Forma

2 Imi¢ Nazwa 1

3 Drugie imi¢ Nazwa 1

4 Nazwisko Nazwa 1

5 Sufiks Nie importowane
6 Firma Nie importowane
7 Dziat Nie importowane
8 Stanowisko Nie importowane
9 Adres stuzbowy - ulica Ulica nr

10 Adres stuzbowy - ulica 2 Nie importowane
11 Adres stuzbowy - ulica 3 Nie importowane
12 Adres stuzbowy - miejscowo$¢ Kod, miejscowosé

13 Adres stuzbowy - wojewodztwo Nie importowane
14 Adres stuzbowy - kod pocztowy Kod, miejscowos¢

15 Adres stuzbowy - kraj Kraj

16 Adres domowy - ulica Nie importowane
17 Adres domowy - ulica (2) Nie importowane
18 Adres domowy - ulica (3) Nie importowane
19 Adres domowy - miejscowos¢ Nie importowane
20 Adres domowy - wojewodztwo Nie importowane
21 Adres domowy - kod pocztowy Nie importowane
22 Adres domowy - kraj Nie importowane
23 Inny adres - ulica Nie importowane
24 Inny adres - ulica 2 Nie importowane
25 Inny adres - ulica 3 Nie importowane
26 Inny adres - miejscowosé Nie importowane
27 Inny adres - wojewodztwo Nie importowane
28 Inny adres - kod pocztowy Nie importowane
29 Inny adres - kraj Nie importowane
30 Telefon asystenta Nie importowane
31 Faks stuzbowy Nr faksu

32 Telefon stuzbowy Pole 2

33 Telefon stuzbowy 2 Nie importowane
34 Wywotanie zwrotne Nie importowane
35 Telefon w samochodzie Nie importowane
36 Gtowny telefon do firmy Nr telefonu

37 Faks domowy Nie importowane
38 Telefon domowy Telefon prywatny

39 Telefon domowy 2 Nie importowane
40 ISDN Nie importowane
41 Telefon komoérkowy Nr komorki
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IN-Software Polska Sp. z o.0.
Programy dla firm ustugowych i produkcyjnych

42 Inny faks Nie importowane
43 Inny telefon Nie importowane
44 Pager Nie importowane
45 Telefon podstawowy Pole 3

46 Radiotelefon Nie importowane
47 Telefon TTY/TDD Nie importowane
48 Teleks Nie importowane
49 Adres e-mail Adres e-mail

50 Wyswietlana nazwa e-mail Adres

51 Adres e-mail 2 Nie importowane
52 Wyséwietlana nazwa e-mail 2

53 Adres e-mail 3 Nie importowane
54 Wyswietlana nazwa e-mail 3 Nie importowane
55 Charakter informacji Nie importowane
56 Dzieci Nie importowane
57 Hobby Nie importowane
58 Imig i nazwisko asystenta Nie importowane
59 Informacje rozliczeniowe Nie importowane
60 Inicjaty Nie importowane
61 Internetowe informacje wolny/zajety Nie importowane
62 Jezyk Nie importowane
63 Kategorie Nie importowane
64 Konto Numer konta

65 Lokalizacja Nie importowane
66 Lokalizacja biura Nie importowane
67 Menedzer Osoba kontaktowa

68 Notatki Notatka

69 Numer ewidencyjny w organizacji Nie importowane
70 Osoba polecajaca Nie importowane
71 PESEL Pole 4

72 Ple¢ Nie importowane
73 Priorytet Nie importowane
74 Prywatne Nie importowane
75 Przebieg Nie importowane
76 Rocznica Nie importowane
77 Serwer adresowy Nie importowane
78 Skrytka pocztowa Nie importowane
79 Stowa kluczowe Nie importowane
80 Strona sieci Web Strona WWW

81 Urodziny Nie importowane
82 Uzytkownik 1 Nie importowane
83 Uzytkownik 2 Nie importowane
84 Uzytkownik 3 Nie importowane
85 Uzytkownik 4 Nie importowane
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86 Wspotmatzonek Nie importowane
87 Zawod Nie importowane
2.10. Po zakonczeniu mapowania dialog powinien wyglada¢ podobnie do obrazka:
Edycja ustawien schematu m x
Przypisanie kolumn do pol
Kliknij na tytu ty kolumn w gérnej tabeli, aby ustali¢ pola do importu.
Nazwy kolumn <Kliknij aby i... [Na.zwaI |<Knkgij abyi. |Nazwg1 | <Kiiknij aby ... |<}_(Iiknij abyi A
Przypisanie Tytut Imie Drugie imie Nazwisko Sufiks Firma
kolumn 2
Ustawienia Matgorzata Dudek
koricowe Justyn Wozniak
Klara Chmielewska v
. 2ol "
Podglad pol wybranych do importu.
Adres e-mail [Kod. miejscowosc |Nazwa1 A
MalgorzataDu... 43-600 Jaworzno Matgorzata Dudek —
JustynWoznia... 17-111 Bocki Justyn Wozniak
KlaraChmiele... 11-041 Olsztyn Klara Chmielewska
BlankaJasins... 03-971 Warszawa Blanka Jasiriska
AgnieszkaZa.. 04-605Warszawa Agnieszka Zawadzka E
KazimieraKow... 20-357 Lublin Kazimiera Kowalczyk v
([ oo

2.11. . . . . . s . . . . .

2.12. Po zakonczeniu ustawiania mapowania pdl wcisnij przycisk ,Dalej”, aby przej$¢ do etapu ,Ustawienia
koncowe”.

2.13. Na dialogu ,Ustawienia koncowe” ustaw typ karty, z jakim majg zosta¢ stworzone importowane
kontakty oraz co zrobic¢, jezeli taki kontakt juz istnieje w programie. Mozesz zostawi¢ domysine ustawienia.
Nastepnie wypetnij pole ,Nazwa schematu”. Pozwoli to zapisa¢ dany schemat importu, co pozwoli programowi
zapamieta¢ informacje o wybranym przez Ciebie mapowaniu kolumn. Nastepnie kliknij ,Dalej”.

2.14. Kliknij ,Rozpocznij import” — rozpocznie to proces importu kontaktéw do IN-FORM’a. Na koniec tego
procesu zostanie Ci pokazany dialog z informacjg o ilosci zaimportowanych rekordéw.

Protokét importu m x
2
Nadpisane rekordy (0)
Rekordy ze zignorowanymi polami (0)
Zignorowane rekordy, poniewaz juz istniejg (0)
Zignorowane rekordy - nie bylo nazwy karty kartoteki (0)
Dane zignorowane z powodu zbyt diugiej nazwy karty (0).
Ignoruj rekordy, bo jest roznica waluty (0)
- Zignorowane rekordy - przyczyna nieznana (0)
Nowe dane.
[} Zapisz raport z importu jako plik
Funkcje
=
2.15.
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