Comment importer des contacts d’un fichier CSV dans
Outlook

Outlook propose un moyen simple et rapide d'importer des contacts du fichier CSV dans
votre Outlook. Ce ficher peut étre préparé dans Excel ou enregistré dans une autre instance
Outlook.

Pour importer les contacts dans Outlook, ouvrez Outlook et procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Ouvrir et exporter, puis cliquez sur le bouton
Importer/Exporter :

Boite de réception - officetooltips@gmail.com - Outlook ? - 0O X

Quvrir

©

Informations

QOuvrir le calendrier

uvrr et Eﬁ Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
o Ouvir le cilezoies e
calendrier

Enregistrer sous

Quvrir le fichier de données

Enregi es
P! ﬁ Outlook

Ouvrir le fichier de Permet d'ouvrir un fichier de données

IR données Qutlook Outlook (.pst)
Compte ¢ |mp0rter/ExpGrter
Office — Permet d'importer ou d'exporter des fichiers

et des paramétres.
Votre avis Importer/Exporter

Options

Dossier d'un autre utilisateur

Quitter ﬁ Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur.

2. Dans la boite de dialogue Assistant Importation et exportation, choisissez I'option
Importer a partir d’un autre programme ou fichier, puis cliquez sur Suivant :
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Assistant mportation et exportation

Sélectionnez une action 3 exécuter:

Exporter des données vers un fichier
Exporter des flux R55 vers un fichier OPML

Importer des flux R55 a partir d'un fichier OPML
Impaorter des flux B55 & partir de la liste globale des flux

Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar [vcs)
Imparter un fichier VCARD [wef)

Description

Impaorter des données provenant d'autres fichiers, par ex., des fichiers de
données Cutlook [PST) et des fichiers texte,

< Précédent | Suivant > | | Annuler

3. Dans la boite de dialogue Importer un fichier :

3.1. Choisissez 'option Valeurs séparées par une virgule, puis cliquez suivant :

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier a importer de :

Fichier de données Qutlook [, pst]
Valeurs séparées par une virgule

< Précédent ” Suivant = | | Annuler

3.2. Cliquez sur le bouton Parcourir... :
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Importer un fichier

Fichier & imparter:

Options
(") Remplacer les doublons par les éléments importés

@Autnriser la création de doublons
O Me pas importer les doublons

< Précédent | Suivant = Annuler

3.3. Dans la boite de dialogue Parcourir, choisissez le fichier au format CSV qui contient
les contacts que vous souhaitez importer :

& Parcourir x
« v P » CePC » Documents v | D 2 Rechercher dans : Documents
Organiser = MNouveau dossier f== » [H o
~  Nem Modifié le
7 Accés rapide
Fichiers Qutlook 31/08/2021 11:15
¥ Bureau - _
locale 10/12/2019 15:29
¥ Teléchargements  # Modéles Office personnalisés 10/12/2019 17:22
Decuments + 17 contacts 31/08/2021 11:46
=] Images Fw g >
Mom de fichier : |contacts v| Valeurs séparées par une virgule ~

Outils  + Annuler

3.4. Choisissez I'une des options :

 Remplacer les doublons par des éléments importés - sélectionnez cette option
uniquement si vous étes slr que les données importées sont plus récentes ou plus
complétes.

o Autoriser la création de doublons - sélectionnez cette option pour conserver tous les
doublons.

* Ne pas importer les doublons - sélectionnez cette option pour ajouter uniquement de
nouvelles données a partir du fichier importé.
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Importer un fichier

Fichier & imparter:

| Cilsers\Olga'\Documentsicontacts, C5V

Options

O Me pas importer les doublons

(") Remplacer les doublons par les éléments importés

@Autnriser la création de doublons

| Farcourir ...

Cliquez sur Suivant

3.5. Sélectionnez le dossier Outlook dans lequel vous souhaitez importer les contacts. I
peut s’agir du dossier Contacts du compte actuel ou d’'un dossier Contacts dans n’importe

quel autre dossier.

Importer un fichier

<Précédent|| Suivant = | | Annuler

Sélectionner le dossier de destination :

EIE@ officetooltips@gmail.com

H-C3 [Gmail]

-7 Archive

Ej--@ Boite de réception

--[3) Baite d'envai

- 1 Brouillons

Ej--E Calendrier [uniquement cet ordinateur)
S| Contacts [uniquement cet ordinateur)
- Flux RS5 [uniquement cet ordinateur)
----- E Journal (uniquement cet ardinateur)
----- MNotes juniquement cet ardinateur)
-1 Paramétres d'action de conversation juniguement cet ordinateur)

.../ Daramatrac dar stamar ranidac oimianamant rat ardinataonr

Cliquez sur Suivant

< Précédent ” Suivant = | | Annuler

3.6. Sinécessaire, cliquez sur le bouton Champs personnalisés... :
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Importer un fichier

Les actions suivantes seront exécutées ;

Importer « contacts.C5V » dans le dossier : Contacts (uniguement cet ... Champs personnalisés ...

Modifier la destination ...

Ceci peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre

< Précédent | Terminer Annuler

Dans la boite de dialogue Mappage des champs personnalisés, mappez toutes les
colonnes du fichier CSV aux champs du carnet d’adresses Outlook. Outlook mappe

automatiquement certains champs ; modifiez-les s’ils ne sont pas mappés correctement.

Pour mapper un champ, faites glisser la Valeur vers le Champ souhaité :

Mappage des champs personnalisés *

Faites glisser les valeurs a partir du fichier source a gauche vers le champ de destination désigné a
droite, Faites glisser I'élément de droite 4 gauche pour le supprimer du mappage des champs,

De: A
Valeurs séparées par une virgule Microsoft Office Outlook
contacts. C5V Contacts [uniguement cet ordinat...
Waleur 6 Champ Mappé & partir de ™

- B Nom

Prénom — . | .
Deuxigéme prénom L pr

Mom i Deuxiéme prénom  Deuxiéme prénom
Suffine E""Nnm Maom
Société - Suffixe Suffixe
Service W Société Société W
£ > £ >
< Précédent Suivant = Effacer Mappage Mappage par défaut

Annuler

Apres le mappage, cliquez sur OK, puis dans la boite de dialogue Importer un fichier,
cliquez sur le bouton Terminer pour commencer le processus d’'importation.
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Comment exporter des contacts Outlook vers un fichier CSV

Vous souhaiterez peut-étre enregistrer les contacts Outlook pour une utilisation future. Par
exemple, pour les déplacer vers un autre ordinateur ou ajouter a un autre client de
messagerie. Heureusement, vous pouvez enregistrer tous les contacts vers le fichier au
format CSV.

Comment importer un groupe de contacts que vous avez recu

Le partage des groupes de contacts peut étre un excellent gain de temps lorsque plusieurs
personnes doivent envoyer de maniére continue les mémes groupes de personnes (pour
plus de détails, voir Partager un groupe de contacts). Vous pouvez facilement importer un
groupe de contacts qui vous a été envoyé par le courrier électronique en piéce jointe.
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