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Priprava podatkov

1. Preden uvozite podatke v Outlook, jih je potrebno pravilno urediti v programu
Excel. Najbolje je da imate podatke urejene po stolpcih, vrstica 1 v tabeli pa naj
bo rezervirana za glave podatkov, saj nam bo pri uvozu sluZzila kot ime polja.

2. Excelovo

d| A B C D B F G
[iD |naziv Priimek ime |Naslov Poita Kraj

2| 1 Gospa Marijana  Ljubljanska cesta 14 3000 Celje

3| 2Gospod hvan Betnavska cesta 19 2000 Maribor

4 | 3 Gospod David Gajstova pot 2a 3230 Sentjur

5| 4 Gospa Patricija Na Produ 17 2391 Prevalje

6| 5Gospa Vesna Zalodka 69 1000 Ljubljana

7 | & Gospod Marjan Lesitno 5b 3261 Lesicno

8| 7Gospa NataZa Kranjéeva 8 9220 Lendava/Lendva

k] 8 Gospod Miroslav  Ko3nica 33b 3000 Celje

10| 9 Gospod Ivica Industrijska ulica 28 2000 Maribor

11| 10 Gospa Diana MikloSiceva 1 3000 Celje

12| 11 Gospoed Viljem Attemsow trg 3 3342 Gernjl Grad

datoteko je nato potrebno shraniti v zapisu CSV (lo¢eno z vejico).

Ime datoteke: | Prejemnikixls:

Vrsta datoteke: | Excelov delovni zvezek (*xlsx)

Excelov delovni zvezek (*.xlsx)

Excelov delovni zvezek z makri (".xdsm)

Excelov dvajiski delovni zvezek (*xlsh)

Delovni zvezek programov Excel §7-2003 (*.xs)
Podatki XML (*xml)

Spletna stran v eni datoteki (*. mht:*.mhtml)

Spletna stran {*htm;*html)

Excelova predloga (*xdtx)

Excelova predloga z makri (*itm)

Predloga programov Excel 97-2003 (*.xit)

Besedilo (loceno s tabulatorji) (7.td)

Unicode besedilo (* &)

Preglednica XML 2003 ("xml)

Delovni zvezek programa Microsoft Excel 53.0/93 (*.xls)
CSV (lo€eno z vejico) (*.csv)

Oblikovano besedilo (razdeljenc s pl’ES'Edk\]‘pﬂ"IJ
Besedilo (Macintosh) (*.bd)

Besedilo (MS-DOS) (~.bxt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

Avtorji:

Preden lahko shranjeno datoteko uvozimo, moramo v .csv datoteki zamenjati

podpidja (;) z vejicami (,).

Datoteko odpremo s programom beleznica (klik desne miskine tipke na ime datoteke

za priklic spustnega menija)...

~ Vedno na voljo brez povezave

Sinhroniziranje >

Obnovi prejénje razlicice

[@ Prejemni . 1KB
Odpri .
EJ Prejemni - It 1KB
i i Natisni P
ﬁ Prejemni 9KB
Uredi
@ Import to Grammarly
7-Zip >
CRCSHA >
ﬁ Convert to Adobe PDF
T} Convert to Adobe PDF and EMail
1# Skupna raba
Za odpiranje uporabi > E Beleznica
@ Iskanje virusov in vohunskih programov v Prejemniki.csv Excel 2016 I"\’
Send via AirDroid Eﬂ MotepadX
[El WordPad

m Poiséi v trgovini Store

lzberi drugo aplikacijo

Poilji >

lzregi
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In z uporabo ukaza Najdi/Zamenjaj (CRTL+H) zamenjamo podpicja z vejicami.

T ey o

Datoteka Uredi Oblika Pogled Pomeod
ID;Naziv;Priimek;Ime;Naslov;Posta;Kraj
;Gospa;Gospaj;Marijana;Lljubljanska cesta 14;3880;Celje
;Gospod;Gospod; Ivan;Betnavska cesta 19;2000;Maribor

s Gospod;Gospod;David;Gajstova pot 2a;3230;%entjur
;Gospa;Gospa;Patricija;Na Produ 17;2391;Prevalje
;Gospa;Gospa;Vesna;Zaloika 69;1808;Ljubljana
;Gospod;Gospod;Marjan;lesiéno 5b;3261;Llesiéno
;Gospa;Gospa;Natasa;Kranjéeva 8;9228;Lendava/Lendva
;Gospod;Gospod;Miroslav;Kosnica 39b;3808;Celje
;Gospod;Gospod; Ivan; Industrijska ulica 28;20@0;Maribor
;Gospa;Gospa;Diana;Miklo3iceva 1;38088;Celje
;Gospod;Gospod;Viljem; Attemsov trg 3;3342;Gornji grad

Zamenjava bt
Naidi: E | [ Nadalv iskanie_|
Zameniaj z: || | Zamenjaj
—
[] Razlikovanje malih in velikih &rc i

Datoteko shranimo.
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Uvoz v Outlook

1. Navrhu traka programa Outlook 2013 ali 2016 izberite Datoteka.

Datoteka Osnovno Aljif prejmi Mapa Ogled

:l E 5% Prazri };\ 2 _ 2 '._l._';.rr'ﬁan].n % L =]

% Pofisti i ? =1 E-poitno sporo... |
Nova Nowi . lzbrisi | Odgovan Odgovon Posredu) B o ¥ Lcheari
e-poita elementi~ % MNedeleno - VSEM b STVETE Do
MNovo Izbrigi Odgovori Hitri koraki

2. lzberite Odpriinizvozi > Uvozi ali izvozi. ZaZzene se carovnik.

Infarmacije Od prl
Odpri in iZ‘ﬁEi “___‘———-'_‘-—

Odpri koledar
Shrani kot E Odprite datoteko koledarja v Outlooku (ics, ves).

Save as Adobe

PDE QOdpri Qutlockovo podatkovno datoteko
D Odprite Outlookovo podatkovno datoteko (.pst).

€= Uvozite ali izvozite datoteke in nastavitve,

Matisni

Officeov racun Mapa drugega uporabnika

- Odprite mapa, ki je v skupni rabi z drugim uporabnikom.
MaoZnasti

3. lzberite Uvozi iz drugega programa ali datoteke in nato Naprej.

Carovnik za uvoz in izvoz

Izberite dejanje, ki ga Zelite izvestc
Irvozi v datoteko
Izvozi vire RSS v datoteko OPML
Uvozi datoteko iCalendar [ics) ali vCalendar [ves)
Lhvozi datoteko VCARD |
géga programa ali datoteke
Wkwozi virg RSS iz datoteke OPML
wozi vire RSS ¢ seznama pogostih virow

Opis

Uvozi podatke iz drugih datatek, kot 50 Outlookove podatkome datoteke
[:P5T) in besedilne datoteke.

< Maza) | Naprej> | Preklici
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4. |zberite Vrednosti, lo€ene z vejico in izberite Naprej.

© Ustvari datoteko wste:

[ Dutlookove Eodatkuvnt datoteke iisi

L <veni [ mepre> | | pvewis |

5. V oknu Uvozi datoteko poiscite datoteko s stiki ki ste jo ustvarili in jo
dvokliknite, da jo izberete.

Datoteka za uvoz
réne datsteke\stiki v Googlu\stikicsy p,'b,,u-j = ]
Madnosti
() Zamenjaj podvojene elemente 2 uvoZenimi
(®) Dovali wstvarjanje dvojnikoy
() He uvataj dvojnikav

[ <mazy |[ Haprei> | [ Prenia

6. Izberite eno od spodnjih moZnosti, da dolocite, kako naj Outlook obravnava
podvojene stike:

e Zamenijaj podvojene elemente z uvoZenimi Ce je stik Ze v Outlooku in
datoteki s stiki, Outlook zavrze shranjene informacije o tem stiku in
uporabi informacije iz datoteke s stiki. To moznost izberite, Ce so
informacije o stiku v datoteki s stiki bolj iz¢rpne ali novejse kot informacije
o stiku iz Outlooka.

o Dovoli ustvarjanje dvojnikov Ce je stik v Outlooku in datoteki s stiki,
Outlook ustvari podvojene stike —enega s prvotnimi informacijami v
Outlooku in drugega z uvozZzenimi informacijami iz datoteke s stiki. Te
informacije lahko pozneje zdruZite in se tako izognete podvojenim
vhosom. To je privzeta moznost.

o Ne uvozi podvojenih elementov Ce je stik v Outlooku in datoteki s stiki,
Outlook obdrZi informacije, ki jih ima za stik in zavrZe informacije iz
datoteke s stiki. Izberite to moznost, ¢e so informacije o stiku v Outlooku
popolnejse ali novejse od informacij v datoteki s stiki.

Stran | 5



7. Kliknite Naprej.

8. V oknu Izberite ciljno mapo se po potrebi pomaknite na vrh in izberite mapo
Stiki > Naprej. Ce imate vec e-postnih racunov, izberite mapo »Stiki, ki je
pod e-postnim racunom, ki ga Zelite povezati s stiki.

Izberite cilino mapo:

.: &2 ik

1 Koledar

BE
a
ca

TT59-274D-4082-AZER-DTFIE
BC46-BIA0-4243-B315-60D54
{3 GAL Contacts

{3 Redipient Cache
) Mastavitve 2a dejanje pagovera
@ lzbrisano
= Osnutki
] Prejeta

< Mazaj || Napre] = | _Prﬁbﬂ |

uredite prikazovanje informacij stikov.

Wrednosti, locene z vejico

Micrasoft Office Qutlook

Prejemniki.csv TPK
Vrednost Palje Preslikano iz

D

MNaziv

Priimek ; Ime

Ime g""Drugo ime

Maslov g""Priimek Priimek

Poita “Pripona

Kraj Podjetje v

< >
MNaprej > | | Podisti preslikavo | | Privzeta preslikava |
[vieaw | premic |

Za urejanje posameznih podatkov stikov, kliknite na Preslikaj polja po meriin
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10.1zberite Dokoncaj.

Uvozi datoteko

Opravijena bada ta dejanja:
=] Uvezite datoteke =mall stiki v Outlooku.csvs v mapo:

| | Freslikaj polia po mer ...

Spremeni dlj ..

Ta lahko traja nekaj minut in ne more biti preklicano.

<Maza) | Dntanc'.l]% Preklici

Outlook zacne takoj uvazati stike. Ko se pogovorno okno z napredovanjem uvoza
zapre, je uvoz koncan.

11.Ce Zelite prikazati stike, na dnu Outlooka izberite ikono Ljudje.

(L

Mova Movi 5 lzbrifi  Odgoven Odgoven Posreduj [Tyez -
e-poita elementi~ &Nudcnu i vsem E@
Mova Izberiga Odgovari

I Priljubljene E Vse Meprebrano
"D oo

4 Datum: Danes

4 JakobsolT7@outiock com
" Prejete 1056

Cenutki (samao ta radunalnik)

Poslano

“u m[=z]a -
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Vir: https://support.office.com/en-us/article/import-contacts-to-outlook-bb796340-b58a-46c1-90c7-b549b8f3c5f8
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