Adressen aus einer AccessAbfrage nach Outlook importieren
Versionen: Outlook 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Immer wieder erreichen uns Anfragen zum Import von Daten aus einer Access-Datenbank in den Outlook-Kontaktordner. Häufiges Problem: Da es nur um einen ganz bestimmten Teil des Datenbestandes geht, sollte Outlook das Ergebnis einer Access-Abfrage importieren und genau dafür ist keine Importfunktion vorhanden.

Wenn Sie Datei-Importieren/Exportieren aufrufen und "Microsoft Access" als Datenquelle auswählen, haben Sie lediglich die Möglichkeit, Daten aus einer Access-Tabelle zu importieren. Somit bleibt Ihnen nur, die Abfrage aus der Access-Datenbank in ein Dateiformat zu exportieren, das Outlook versteht, und anschließend die exportierte Datei in Outlook zu importieren. Wir empfehlen daher "Excel" aus Austauschformat, da es am unkompliziertesten ist. Eine Alternative wäre ein Austausch im Textformat. Aber dafür müssen Sie Trennzeichen, Texterkennungszeichen usw. festlegen, was die Datenübertragung unnötig erschwert. Außerdem ist hinterher trotzdem nicht gewährleistet, dass Outlook die aus Access exportierten Textdateien korrekt auswertet.

Der Datenaustausch gestaltet sich somit folgendermaßen:

1. Starten Sie Access und öffnen Sie die Abfrage, die die an Outlook zu übergebenden Kontaktinformationen enthält.

2. In Access 2007 wechseln Sie auf das Multifunktionsleisten-Register Externe Daten und in der Gruppe Exportieren klicken Sie auf das Symbol Excel. Legen Sie dann als erstes das Dateiformat fest: "Excel 97 - Excel 2003-Arbeitsmappe (*.xls)". Nehmen Sie nicht das neue Format für Excel 2007, da es von der Outlook-Importfunktion nicht unterstützt wird (das gilt auch für die Importfunktion von Outlook 2007). Anschließend legen Sie einen Dateinamen für die Exportdatei fest und klicken auf Ok. Nach Abschluss des Exports klicken Sie auf Schließen. In den Access-Versionen 2003, 2002/XP und 2000 wählen Sie Datei-Exportieren an und in Access 97 rufen Sie erst Datei-Speichern unter/Exportieren auf, aktivieren im danach angezeigten Dialogfenster die Option In eine externe Datei oder Datenbank und klicken dann auf Ok. Anschließend stellen Sie als Dateityp "Microsoft Excel 97(-200x)" ein und vergeben einen Dateinamen. Zum Starten des Exportvorgangs klicken Sie auf Exportieren bzw. Speichern.

3. Nun wechseln Sie zu Outlook, wo Sie Datei-Importieren/Exportieren aufrufen. (Bei installiertem Business Contact Manager müssen Sie im Untermenü noch Outlook anwählen.)

4. Die Schritte im Import/Export-Assistenten nur in groben Zügen: Importieren Sie Daten aus anderen Programmen oder Dateien und richten Sie "Microsoft Excel (97-2003)" als Dateityp ein. Öffnen Sie dann die zuvor aus Access exportierte Excel-Datei und bestimmen Sie im nächsten Schritt den Zielordner in der Outlook-Ordnerstruktur. Schließlich müssen Sie noch per Felder zuordnen festlegen, welche Felder in der Datenquelle mit den üblichen Outlook-Feldern korrespondieren. Ein Klick auf Fertig stellen startet den Importvorgang.
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