Uvažanje imenika v Outlook Express

1. Najprej poskrbimo, da imamo zapisane e-naslove v tekstovni datoteki (Beležka-Notepad).
2. Če imamo e-naslove naprimer v excel-ovi datoteki, stolpec z e-naslovi kopiramo v beležko:

· odpremo excel-ovo datoteko

· označimo stolpec z e-naslovi in ga kopiramo

· na praznem mestu namizja kliknemo z desno miško

· v priročnem meniju, ki se odpre izberemo Novo>Dokument z besedilom…
· narejeni datoteki damo ime naprimer imenik

· narejeno datoteko odpremo in vanjo prilepimo e-naslove

3. Tekstovna datoteka z naslovi naj bi izgledala tako, kot vidite spodaj.
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4. Ko imamo pripravljene e-naslove poženemo Outlook Express.
5. Uvažanje imenika naredimo v meniju Datoteka>Uvozi>Drug adresar…
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6. Odpre se okno za izbiro formata datoteke za uvoz
7. Izberemo Text File (Comma Separated Values) in kliknemo gumb Inport
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8. V naslednjem koraku prebrskamo, da bi izbrali svojo datoteko z e-naslovi.
9. Pri brskanju moramo spremeniti format iskane datoteke na Vrsta datoteke: Text Files(*.txt)
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10. Ko za vrsto datoteke izberemo Text Files (*.txt), lahko izberemo svojo datoteko z e-naslovi.
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11. V naslednjem koraku moramo obkljukati e-naslov v seznamu.
12. Ko želimo dodati kljukico se odpre novo okno Change Mapping.
13. V spustnem meniju izberemo E-mail Address in potrdimo izbiro OK.
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14. V čarovniku kliknemo Dokončaj in imenik je uvožen.
