Outlook 2016

Exporteren naar Hosted Exchange middels Outlook 2016
Hieronder treft u een heldere maar simpele export procedure om uw e-mails, afspraken, contacten,
notities en taken te exporteren middels .pst in Outlook 2016.

Stap 1

Exporteren van .pst bestand in Outlook 2016. Klik op bestand linksboven in Outlook en kies voor
openen, daarna Importeren/exporteren.

©

Openen

Openen

Agenda openen
Opslaan als E Een agendabestand in Outlook (.ics, .wcs) openen.

Bijlagen
opslaan Qutlook-gegevensbestand openen

D Een Outlook-gegevensbestand (.P5T) openen.

Afdrukken

Importeren/exporteren

: Importeren of exporteren van bestanden en instellingen.
Office-account P P g

Opties Map van andere gebruiker
- Een map openen die door een andere gebruiker wordt
Afsluiten gedeeld.

Stap 2

Selecteer: Naar een bestand exporteren.
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Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een iCalendar- [.ics) of vCalendar-bestand [wecs) importeren
Een WVCARD-bestand [wvcf} importeren

Gegevens uit een ander programma of bestand importeren

R55-feeds naar een OPML-bestand exporteren

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

Eeschrijving

Cutlook-gegevens naar een bestand exporteren voor gebruik in andere
programma’s.

< Vorige Volgende = I | Annuleren

Stap 3

Kies voor bestandstype Outlook gegevensbestand (.pst).

Bestanden importeren

Selecteer uit welk bestandstype u wilt importeren:

Door komma's gescheiden waarden
Cutlook-gegevensbestand [ pst)

< Vorige ||‘u"ulgende:: I | Annuleren

Stap 4
Kies voor het hoofd account van alle mappen en vink inclusief submappen aan.

Hierdoor kun je niets vergeten tijdens het maken van de export.
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Outlock-gegevensbestand exporteren

Selecteer de map waaruit u wilt exporteremn:
W EE robin@ S
> Postvak IN (1)
I Concepten

=7 Verzonden items
1= Verwijderde items
[ Agenda

< >

[+ Inclusief submappen Filter...

< Vorige Volgende = Annuleren

Stap 5
Selecteer een locatie op uw computer waar u de export wilt bewaren.

En let er op dat u Dubbele items vervangen door geéxporteerde items aanvinkt zodat u niet
tijdens het importeren mail of agenda items dubbel heeft staan;

U kunt uw Export voor de handigheid op uw bureaublad neer zetten, zo raakt u hem minder snel
kwijt.

Pagina 3/4
© 2024 SecureOnline <helpdesk@secureonline.nl> | 20-05-2024 21:45
URL: https://fag.secureonline.nl/index.php?action=faq&cat=135&id=671&artlang=nl



Outlook 2016

Outlock-gegevensbestand exporteren >

Geéxporteerd bestand opslaan als:

ents\Outlook-bestanden\backup.pst

Cpties

| @ Dubbele items vervangen door geéxporteerde items |

l:::l Maken van dubbele items toestaan

D Dubbele items niet exporteren

< Vorige Yoltooien Annuleren

Stap 6:
Indien gewenst kunt u de .pst beveiligen met een wachtwoord welke u in onderstaand scherm kunt

opgeven.

Outlook-gegevensbestand maken -

Optioneel wachtwoord toevoegen

Wachtwoord: |

Eevestig uw wachbwoord:

|:| Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst

MK Annuleren

Nu is uw export voltooid en kunt u deze gebruiken om te importeren in een nieuwe mailbox.
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