
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Handout 

für die Anzeige verschiedener persönlicher  

Adressbücher 
 

• Im ersten Schritt müssen wir einen neuen Kontakte-Ordner für unser Adressbuch anlegen, 
damit wir das Adressbuch auch importieren können. Für diesen Schritt klicken Sie bitte auf 
Personen (Outlook 2013/2016) oder auf Kontakte (Outlook 2010). 

 

 

• Sofern Sie für Ihre zu importierenden Kontakte einen neuen Ordner benötigen, gehen Sie 
bitte. wie unten beschrieben vor. Ist das nicht der Fall, überspringen Sie bitte den Punkt.  
In der Menüleiste klicken Sie bitte auf „Ordner“ und dann auf „Neuer Ordner“ (ist in Out-
look 2010 und Outlook 2013/2016 gleich). 
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• Im neuen Fenster geben Sie bitte den Namen Ihres neuen Adressbuchs ein und klicken 
bitte auf „Kontakte“, damit das Adressbuch im Ordner „Kontakte“ angelegt wird. Danach 
klicken Sie bitte auf „OK“. 

 

 

• Sie haben nun ein neues leeres Adressbuch angelegt. 
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• Der nächste Schritt ist das Importieren eines persönlichen Adressbuchs. Dafür klicken Sie 
bitte auf „Datei“. 

 

 

• Dann klicken Sie bitte auf „Öffnen und exportieren“. 
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• Es öffnet sich auf der rechten Seite eine Liste und Sie klicken bitte auf „Importiern/Expor-
tieren“. 

 

 

• Es öffnet sich der Import/Export-Assistent. Sie klicken bitte auf „Aus anderen Program-
men oder Dateien importieren“, wenn Ihre Import-Datei z.B. eine CSV-Datei ist und klicken 
danach auf „Weiter“. 
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• Im nächsten Fenster lassen Sie die Einstellungen so wie sie sind und klicken auf „Weiter“. 

 

 

• Im nächsten Schritt, geben Sie die zu importierende Datei an. Dafür klicken Sie bitte auf 
„Durchsuchen“ und wählen den Speichort Ihrer CSV-Datei aus. 
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• In den „Optionen“ klicken sie bitte auf „Keine Duplikate importieren“ und auf „Weiter“. 

 

 

• In der Ordnerliste wählen Sie bitte unter „Kontakte“ Ihr neu angelegtes Adressbuch aus 
und klicken auf „Weiter“. 
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• Im nächsten Schritt klicken Sie bitte auf „Fertigstellen“, sofern Sie keine Änderungen mehr 
durchführen müssen. Ist es erforderlich, die Felder anzupassen, klicken Sie bitte auf „Be-
nutzerdefinierte Felder zuordnen“. 

 

 

• Haben Sie die Zuordnungen soweit durchgeführt, klicken Sie bitte auf „Fertigstellen“ 
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• Im neu angelegten Adressbuch sollten jetzt die importierten Kontakte zu sehen sein. 

 

 

• Wenn Sie jetzt die Ansicht im Adressbuch ändern möchten, klicken Sie bitte wieder auf E-
Mail (Outlook 2010/2013/2016) oder klicken in der Menüleiste oben auf „Adressbuch“. 

 

 

• Im Menü, in der oberen Zeile, klicken Sie bitte auf „Adressbuch“. 

 

 

• Es öffnet sich das „Adressbuch“. Klicken Sie bitte im Menü auf „Extras“ und dann auf „Op-
tionen“. 
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• Ein weiteres Fenster öffnet sich und Sie sehen die Standardeinstellungen für das globale 
Adressbuch. Sie klicken jetzt auf „Benutzerdefiniert“, um sich immer das neue Adressbuch 
anzeigen zu lassen. Zusätzlich wählen Sie unten ebenfalls das neue Adressbuch aus, um es 
immer zuerst anzeigen zu lassen. Danach klicken Sie bitte auf „OK“ und schließen das Ad-
ressbuch. 
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• Jetzt sollten Sie immer Ihr gewähltes Adressbuch zuerst angezeigt bekommen, wenn Sie 
z.B. eine neue E-Mail schreiben und den Empfänger im „An“-Feld aus dem Adressbuch 
auswählen. 
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• Möchten Sie diese Einstellung nicht, sondern möchten die Standard-Einstellungen benut-
zen, haben Sie trotzdem die Möglichkeit, das neue Adressbuch auszuwählen. Wenn Sie 
auf das Adressbuch klicken, öffnet sich das globale Exchange-Adressbuch. In der Zeile da-
runter befindet sich unter „Adressbuch“ ein Top-Down-Menü, welche Sie aufklappen kön-
nen, um jetzt gezielt auf eines Ihrer Adressbücher zugreifen zu können. Im Übrigen sehen 
Sie hier schon, wieviel Adressbücher es gibt, u.a. auch Ihre Adressbücher!!! 

 

 

• Wenn Sie auf Ihr neues Adressbuch klicken, wir d auch nur das angezeigt. 
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• Für eine neue E-Mail, die Sie schreiben möchten, gilt das dann natürlich auch. Sie klicken 
auf das „An“-Feld und wählen im Top-Down-Menü Ihr Adressbuch aus. 
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• Sie können nun aus dem neuen Adressbuch einen Empfänger auswählen. 

 


