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Anleitung Outlook Léschen von mehrfach vorhandenen Kontakten

Wenn Sie Kontakte aus mehreren Quellen importiert oder Person Kontaktliste geerbt haben,
mussen Sie mdglicherweise mehrfach vorhandene Kontakte in Outlook gespeichert. Beim
Importieren von neuer Kontakten aus einer externen Quelle wie iCloud oder Google Mail,
Outlook Duplikate Uberprift und kdnnen Sie auswahlen, ob Sie einen neuen Kontakt
Datensatz (eine Kopie) erstellen oder doppelt vorhandene Kontakte zusammenfiihren.
Nachdem Sie mehrfach vorhandene Kontakte in lhren Kontakteordner haben, besteht leider
keine automatisierter Prozess, um sie zu entfernen. Allerdings kdnnen alle Ihre Kontakte in
eine Datei exportieren, klicken Sie dann erneut in Outlook importieren und nutzen Sie die
integrierten duplizieren Features aktivieren. Wenn Sie nur ein Paar von mehrfach
vorhandenen Kontakten verfugen, konnen Sie Ihrer Kontaktliste sortieren und manuell zu
|6schen.

Neuere Versionen Office 2007

Loschen von mehrfach vorhandenen Kontakten eine nacheinander

1. Kilicken Sie auf Personen.

2. Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste in der Gruppe Aktuelle Ansicht klicken Sie auf der
unteren rechten Ecke des Felds Ansichten, und klicken Sie dann auf Telefon. Dies ist die
einfachste Ansicht zu lhrer Kontaktliste Scannen und finden Sie unter der Duplikate.

AMSICHT

El

Weitere Telefon Liste B

=ren Aktuelle Ansicht

-

i

3. Halten Sie in Ihrer Kontaktliste STRG gedruckt, und klicken Sie auf jeden Kontakt, den Sie
lI6schen mochten.
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0 [ | MARE SPEICHERM UMNTER
Hier klicken, um Kontakt ...
[5] Herbert Dorner Dorner, Herbert
i8] Herbert Dorner Dorner, Herbert [~
[E5]  Alicia Thormann Thormann, Alicia
&%  Alpha-Projekte Alpha-Projekte

4. Wenn Sie alle der Duplikate ausgewéhlt haben, driicken Sie STRG + D oder Léschen.

Ldschen einer groRen Anzahl von mehrfach vorhandenen Kontakten mithilfe
von exportieren und importieren

Wenn Sie eine groRRe Anzahl von mehrfach vorhandenen Kontakten haben, mdglich 16schen die
Duplikate nacheinander langwierig und zeitaufwandiger. Die schnellste Méglichkeit zum Ldschen einer
grolRen Anzahl von mehrfach vorhandenen Kontakten wird diese in eine Datei exportieren in einen
neuen Ordner importieren. Gehen Sie folgendermafen vor, um das Feature Erkennung von Duplikaten
in Outlook des Importvorgangs nutzen zu kénnen,

1. Kilicken Sie auf Personen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den aktuellen Ordner Kontakte, und wahlen Sie Neuer Ordner.
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£
4 Meine Kontakte Suchen
Kontakte —
_ C/= Offnenin Neues Fenster
Privater Kontakt

Neuer Ordner
Umbenennen Ordner

Ordner kopieren

Ve==mE= Ordner

Léschen Ordner

Mach oben

¥ Mach unten

Freigeben 4

Properties...

Geben Sie Ihren neuen Ordner einen Namen ein, beispielsweise Duplicates.

Klicken Sie auf wieder in Ihrem wichtigsten Kontakteordner.

Dricken Sie STRG + A, um alle Ihre Kontakte auszuwéhlen.

Entweder ziehen Sie und legen Sie lhre Kontakte in den Ordner Duplikate ab, oder verwenden
Sie zum Offnen des Dialogfelds in Ordner verschieben aus, und wihlen lhren Ordner
DuplikateSTRG + UMSCHALT + V.

oA~
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Elemente verschieben X

Ausgewsahlie Elemente verschieben in:

Posteirigsng) A Ok
L/ Entwiirfe [521
7| Gesendete Elemente Abbrechen
& Geldschte Elem&#g0)

Archiv New..

= Kalender
-

Datenmill
“ gl] Kontakte
Alle Vertrieb
S) Duplikate
& Persénliche Kontkis
Aufgezeichnete Unterhaltungen
O InfoPath-Farmulare

[ |
¢ oy Journal

7. Der primdre Kontakteordner sollte jetzt leer sein.
8. Wahlen Sie Datei > Offnen und exportieren > Importieren/Exportieren aus.

Hinweis: In Outlook 2010, wahlen Sie auf Datei > Offnen > Exportieren, und fahren
Sie mit Schritt 10.

— Import/Export
@ Dateien und Einstellungen importieren oder exportensn.
Import/Export

9. Wabhlen Sie in eine Datei exportieren.
10. Wahlen Sie Kommagetrennte Werte (Windows).
11. Wabhlen Sie den Duplikate Ordner, die, den Sie in Schritt 3 erstellt haben.
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In eine Datei exportieren

Aurs diesem Ordner exportiensn:

¥ 12 Kontskts A
— [ASEZBC4E-B3A0-4243-B315-60D 55100
= Alle Vertnab
4 Communicator-Kontaldiste

% Firman
— Alle Vertneb

2] Duplikate
 GAL-Kontzkte
— Organisations-Kontake
- PeopleCentneConversaton Komake
E1 Perstnliche Kontzkts W

< Zurick Abbrachen

12. Speichern Sie die Datei an einer beliebigen Stelle werden Sie wieder finden kénnen.
13. Klicken Sie auf Fertig stellen.

Importieren Sie Ihrer Kontakte wieder in Outlook
1. Wihlen Sie Datei > Offnen und exportieren > Importieren/Exportieren aus.

Hinweis: In Outlook 2010, wahlen Sie auf Datei > Offnen > Importieren und fahren
Sie mit Schritt 3.

— Import/Export
@ Dateien und Einstellungen importieren oder exportensn.
Import/Export

2. Wabhlen Sie aus anderen Programmen oder Dateien importieren aus.

3. Wahlen Sie Kommagetrennte Werte (Windows).
4., Wechseln Sie zu der Datei, die Sie in dem vorstehenden Verfahren erstellt haben.
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Datel importieren

Zu imporSenande D

ChUsersycheryh Documents\Duplicates.CS | Browse ...

Options
C) ersetzen Sie Duplikate durch importierte Elements

C) zulassen Sie von Duplikaten
Keine Duplikate importieren

< Zurick Weitar> Abbrachen

5. Wahlen Sie die Option keine Duplikate importieren.

6. Wahlen Sie lIhren wichtigsten Kontakteordner als Zielordner an. Dies ist der Ordner, der zurzeit
leer ist.

7. Wabhlen Sie Fertig stellen aus.

Kopieren Sie die Kontakte aus dem Ordner Duplikate wieder in Ihrem wichtigsten
Kontakteordner

=

Wéhlen Sie Duplikate Kontaktordner aus.

2. Einzelner Klick einen der Kontakte in den Ordner, und driicken Sie dann STRG + A, um alle
Kontakte auszuwéhlen.

3. Verschieben Sie die ausgewéhlten Kontakte in Ihrem wichtigsten Kontakteordner aus. Ziehen
und ablegen, oder driicken Sie STRG + UMSCHALT + V, um das Dialogfeld in Ordner
verschieben verwenden.

4. Jedes Mal, wenn Outlook ein Duplikat auftritt, wird eine Aufforderung mit zwei Optionen

angezeigt.

o Wihlen Sie die neuen Kontakt hinzufiigen aus, wenn Sie der Kontakt ein Duplikat
nicht zur Verfugung.

o Wabhlen Sie Informationen des ausgewahlten Kontakts aktualisieren aus, wenn es
sich um ein Duplikat handelt.

Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, aktivieren Sie Aktualisieren. Wenn Sie die

gleiche Wahl fur alle doppelt vorhandenen Kontakten wiederholen mochten, wahlen Sie Alle
aktualisieren.
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Mehrfach vorhandaner Kontakt entdeckt {152 Kontakte noch hinzuzufigen) *
Thee m=un der =-Mal-Adreese dex Dutzendes sshalt bersts the Contacts folder, Would you like o

C) unformatierten Kontakt hinzufigen
(5} aktuslisieren Inbrrnat; auf des ausgewshiten Kontakts einer Sicherungskopien Kopie wird im Ordner "Geldschiz Bemen="

Full Manme Job Title Farma Email

e
Sam Abolrous MARKETING ASSISTA.  Contoso, Lid AAMES oM os0.com
Dom Hall Aocountant Contoso, Lid nameDoonloso.oom
Faulz Borrell Bordl - Prisemberen Contoso, Lid name S oomosn.omm o

e i Chaves ausgewahliten Kontakt

ARA R So Arborous
SAM Arborous WARKETINGASSISTENT
Comosa, Lad Coyaoeal Lad.

MARKETING ASSISTANT Mittlerar Marketing & Arsines Dordogne
Zerifizierungssislle Medium Business Develo..  E_Mail- namegi-contoso, Com
212 Work (800) 555-1212
Stan Telefonznnd (111} 000-0000
(425) 555-1212
hischt &ndemn
kmine And=rung

5. Wenn im wechseln zu Ordner Prozess fertig ist, kdnnen Sie den Duplikate Ordner l6schen.

Quelle: https://support.office.com/de-de/article/aufl%eC3%B6sen-oder-1%C3%B6schen-von-
mehrfach-vorhandenen-kontakten-0fa9c0a0-499a-48ab-b818-4e6463cch9fa
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