Mijn contactpersonen in outlook kopiéren van desktop naar laptop

Het komt niet zo vaak voor dat je je contactpersonen van outlook wil kopiéren naar bv laptop. Maar
als je dat wil is dat altijd van hoe ging dat ook al weer.

Voor het kopiéren van contactpersonen uit outlook zijn meerdere methoden voor maar het
exporteren —importeren van een CSV-bestand is toch wel één van de eenvoudigste en gaat meestal
goed.

Je kan contactpersonen van en naar verschillende office versie als ook naar office voor Windows
kopiéren.
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Als eerste start je outlook op en ga naar Bestand, Openen, Importeren-exporteren.

Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een iCalendar- [.ics) of vCalendar-bestand (ves) importeren
Een VCARD-bestand (vdf) importeren

Gegevens uit een ander programma of bestand importeren
R35-feeds naar een OPML-bestand exporteren

R55-feeds uit de lijst Algemene feeds importeren
R55-feeds uit een OPML-bestand importeren

Beschrijving

Outlook-gegevens naar een bestand exporteren voor gebruik in andere
programma’s.
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Kies 'Naar een bestand exporteren’

Exporteren naar bestand

Bestand maken van type:
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Selecteer 'Door komma'’s gescheiden waarden(.csv)




Exporteren naar bestand
Selecteer de map waaruit uwilt exporteren:
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Selecteer de map contactpersonen die u wilt exporteren.
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Klik op bladeren en zoek de usb-stick op. Voeg er een bestandsnaam aan toe en druk op volgende.

Exporteren naar bestand

Hierbij worden de volgende acties uitgevoerd:

sntactpersonen exporteren Uit map: Contactpersonen

| Aangepaste velden toewijzen...

Deze bewerking kan enkele minuten duren en kan niet worden afgebroken, an
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Druk nu op voltooien. Op de USB-stick is het bestand contactpersonen.CSV geblaafst. 7

Plaats de USB-stick in de laptop. Open de outlook en ga naar Bestand, Openen, Importeren-
exporteren.

Wizard Importeren en exporteren Bestanden importeren

Kies welke actie er moet warden uitgevoerd:

Selecteer uit welk bestandstype u wilt importeren:
Door komma's gescheiden waarden
Outlook-gegevensbestand (.pst)

Een iCalendar- (.ics) of vCalendar-bestand [ves) imparteren
Een VCARD-bestand (vef) importeren

Gegevens uit een ander programma of bestand importeren

Haar een bestand exporteren

RSS-feeds naar een OPML-bestand exporteren
RSS-feeds uit de ljst Algemene feeds importeren
RSS-feeds it een OPML-bestand importeren

Beschrijving
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en teksthestanden,

< Vorige | Volgende > | | Annuleren <Vorige | Volgende> | | Annuleren

Kies 'Importeren uit een ander programma of bestand' en vervolgens kiesje “Door komma'’s
gescheiden waarden.




Bestanden importeren

Te importeren bestand:

Bladeren...
N Opties
- ©Duplicaten vevangan door iten
) Maken van duplicaten toestaan
) Geen duplicaten importeren i Bladeren

P = USBtation ] +

w8
o T
o U snten () Hann

- etk | @ comcpmomencsy

Bestandansam contactpersanen.C3V

Kies Bladeren en zoek de usb-stick op met het opgeslagen CSV-bestand.
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Bestanden importeren
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Te importeren bestand: Selecteer de doeimap:
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Deze bewerking kan enkele minuten duren en kan niet worden
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Kies nu “Voltooien”. Jou contactpersonen worden nu aan het adresboek toegevoegd.
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Het zelfde bestand is ook te gebru-iken bij Outlook voor Windows.

Klik aan de linker kant van je werkblad op Personen en vervolgens klap je midden boven
Contactpersonen beheer open. Kies Contactpersonen importeren.
Kies bladeren en zoek weer het CSV-bestand op. De rest volgt vanzelf.

Alex Hol



