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1. Open Outlook door op het icoon te klikken op het bureaublad of via Menu Start
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2. Open Importeren en exporteren in Outlook via Bestand
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3. Kies voor Naar een bestand exporteren en klik op Volgende

Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een iCalendar- {.ics) of vCalendar-bestand (vcs) imparteren
Een VCARD-bestand {,vcf) importeren

Gegevens uit een ander programma of bestand importeren
Instelingen van internet-e-mailaccounts importeren
Internet-e-mail en -adressen importeren
MNaar een bestand exporteren
R55-kanalen naar een OPML-bestand exporteren
R55-+kanalen uit de lijst Algemene kanalen importeren
R55-kanalen uit een OPML-bestand importeren

—Beschrijving
Outlook-gegevens naar een bestand exparteren voor gebruik in andere programma's.
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4. Kies voor Bestand met persoonlijk mappen (.pst) en klik op Volgende

Exporteren naar bestand

Door tabs gescheiden waarden (DO3)
Door tabs gescheiden waarden (Windows)
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Dnnr lijstecheidingstekens gescheidn waarden (DO5)
Door lijstscheidingstekens gescheiden waarden (Windows)
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5. Klik bovenaan op Postvak — (Naam) en vink Inclusief submappen aan, klik hierna op Volgende

Persconlijke mappen exporteren

Selecteer de map waaruit u wilt exporteren:
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6. U kunt nu een locatie opgeven voor het export bestand. U kunt de standaard locatie
aanhouden door niets te wijzigen. Wilt U een andere locatie klik dan op Bladeren en sla het

bestand op op de door U gewenste locatie. De overige instelling kunt U op de standaard
instellingen laten staan. Klik nu op Einde

Persconlijke mappen exporteren

Bladeren...

& pubbele items vervangen door geexporteerde items
™ Maken van dubbele items toestaan
" Dubbele items miet exporteren
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7. U krijgt nu een optie scherm voor het aanmaken van het Persoonlijke Mappen bestand. U

kunt hierin de naam wijzigen van de mappen. U kunt nu ook een wachtwoord instellen. Als U
klaar bent klikt U op OK

x
Bestand: IC:‘H.Jsers‘l,ajtv.H.EV[J-IET‘l.AppDaE‘u_oGIWiG'usuFt‘@uﬁ
Maam: Imm

Indeling: I Bestand met persoonlijke mappen
Wachtwoord

Wachtwoord: I

Bevestig uw wachtwoord: I
[T Hetwachtwooerd opslaan in de wachtwoordenlijst

Ok I Annuleren




8. U ziet nu een voortgangsbalk verschijnen. Zodra deze is verdwenen is uw complete Mailbox
opgeslagen in het .PST bestand
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