Agenda Import en Export bij Outlook (2007 - 2003)

Om de inhoud van een agenda over te brengen van de ene naar een andere computer, kan er best
gebruik gemaakt worden van de ingebouwde Import- en Exportmogelijkheden zoals dat ook bij
andere programma's gebruikelijk is.

Bij Outlook bestaat er ook wel een mogelijkheid om "Save as" te gebruiken om de inhoud van een
agenda op te slaan als ".ics-bestand", maar dit laat de ontvanger van het bestand, bij het importeren,
geen keus om een bepaalde agenda als bestemming te kiezen.

Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

endar-bestand [ imparkeren
Een WCARD-bestand . wcf) imporkeren
Gegevens uit een ander programma of bestand imparkeren
Instellingen wan inkernet-e-mailaccount importeren
Internet-e-mail en -adressen imparkeren
Maar een bestand exporteren

Beschrijving

Gegevens uit een iCalendar- of vwCalendar-bestand importeren naar de map Agenda.
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Exporteren van een agenda (Outlook 2007)

1. Kies: "Bestand" - "Importeren en exporteren"
2. Kies: "Naar een bestand exporteren"
Wizard Importeren en exporteren

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een iCalendar- (.ics) of vCalendar-bestand (. vcs) importeren
Een YCARD-bestand (. vcf) importeren

Gegevens uit een ander programma of bestand importeren
Instelingen van internet-e-mailaccounts importeren
Internet-e-mail en -adressen importeren

RS5-kanalen naar een OPML-bestand exparteren
RS5-kanalen uit de lijst Algemene kanalen importeren
RS55-+analen uit een OPML-bestand importeren

Beschrijving

COutlook-gegevens naar een bestand exporteren voor gebruik in andere programma's.
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3. Kies: "Bestand met persoonlijke mappen (.pst)"
[ Exporteren naar bestand

Bestand maken van type:
Bestand met persoonlijke mapy [.pst)
Door lijstscheidingstekens gescheiden waarden (DOS)
*’/ Door lijstscheidingstekens gescheiden waarden (Windows)
i Door tabs gescheiden waarden (DOS)
/s Door tabs gescheiden waarden (Windows)
Microsoft Access 97-2003
Microsoft Excel 37-2003
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4. Kies welke map of agenda je wilt exporteren:
Persoonlijke mappen exporteren M

Selecteer de map waaruit u wilt exporteren:
=] 9@ Persoonlijke mappen -
/— = m Agenda
N e agenda seniorenhuis]
o (LA Concepten
|85 Contactpersonen
@ Leghoek
|o | Motities
Ea Ongewenste e-mail
[ Postvak IN (1)
[ Dnehral 1T i
Indusief submappen ]

| <vorige | volgende > | | Annuleren |

5. Kies de map en naam om het exportbestand op te slaan en klik op [Voltooien]:

Persoonlijke mappen exporteren u
Geéxporteerd bestand opslaan als:
G:\tiidlk\Agendasenioren.pst | Bladeren...
Opties

(@) Dubbele items vervangen door geéxporteerde items
() Maken van dubbele items toestaan
(7) Dubbele items niet exporteren
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map ...

Importeren van een agenda (Outlook 2007 of 2003)

(Het zou kunnen dat bij oudere versies compatibiliteitsproblemen roet in het eten gooien?)

1. Selecteer de bestaande agenda (één is er altijd) en kies dan via "Bestand" -

Agenda - Microsoft Outlook

W=
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il Bestand | Bewerken Beeld Ganaar Extra  Acties  Help

aq | [ T]Dag | 5]werkweek || 7] Wweek 31]Maan

Alle items sluiten

Opslaan als. ..
,jh (Opslaan als webpagina, ..

Bijlagen opslaan 3

| o o |

ma 23 jun di 24 jun

I d|

L

MigUwe Map... Crrl+Shift+E |

Gegevensbestandsbeheer. ..

Importeren en exporteren...

koppeling naar de;égmap werzenden

Agenda verplaatsen, ..

Een gedeelde agenda openan) 16 o

-

Selecteer wel de map "Persoonlijke mappen" als bestemming!

Nieuwe map maken

Maarm:

17 oo

18-
d E-mail 19 i
:ﬁ Agenda 20 "

4
archief ... 1 Agenda kopigren...
Pagina-insteling... * |4 Agenda verwijderen

& Afdrukvoorbeeld ale] mMaam van Agenda wijzigen. ...

= Afdrukken... Chrl+P Delen...

Af sluiten & Eigenschappen voor Agenda...
i Agenda [l 15 0o

2. Geef de gewenste naam voor de nieuwe agenda.

3

| anteintje|

Map bewat:

| Agendaiterns

Selecteer waar u de map wilt opslaan:

= @ Persoonlijke mappen

ﬁ Agenda (162)
L7 Concepten
85| Contactpersonen
ﬁ Loghoek,
o | Motities
1 <ngewenste e-mail
L5 Postwal I
L[| Postwak LIT
& Taken

# (5! Werwiiderde items

|2
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k oK R’d [F\nnuleren
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3. Selecteer de nieuwe agenda (Fonteintje) en doe het vinkje weg voor de bestaande agenda.

Kies dan via "Bestand" voor "Importeren en exporteren"
Agenda - Microsoft Outlook

[iew
i Openen

Alle items sluiten

:| Bestand | Bewerken Eeeld Ganaar E

3

o
uw

3

Opslaan als...

|s%g ©pslaan als webpagina. ..

== HI

Bijlagen opslaan 3
IMap k|
Gegevensbestandsbeheer, I

| Importeren en exporkeren, .. %J
Archisf. .. -
Pagina-insteling. .. »

| Afdrukvoorbeeld h

=4 Afdrukken. .. ChrH+p
Afsluiten

162)

Een gedeelde agenda openen),

1500

16 ao
17 o]

18

19 o]

20 ao

-

4. Kies: "Gegevens uit een ander programma of bestand importeren"

Agenda - Microsoft Outlook

: Bestand Bewerken Eeeld Ganaar

Extra Acties Help

ﬁuieuw - | = | >( ﬁi | ‘Yandaag | mgag EWerlﬁweek EWQ&K @M&and | gp;ueken | [ Contactpersoon zosken  « | @ ! @ Snaglt ||

4 juni 2005 »
mdwdv z z
2627 28 2030 31 1
n 2345678
M 91011 12 13 14 15
=16 17 18 19 20 21 22
|23 24 25 26 27[28] 29
7|30

B

juli 2008
mdwdw 2z 2
B 1234568
= 7§ 910111213
=14 15 16 17 18 19 20
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ol

w21 22 23 24 25 26027
128 29 30 31 2 3
2l 4 5 6 78 910

Mijn agenda’

[ gfienda (162)
orikeintje

Een gedeelde agenda openen.|

| =

[
B

(ol B =l B =l

ma 23 jun di 24 jun wo 25 jun do 26 jun wr 27 jun

Kies welke actie er moet worden uitgevoerd:

Een iCalendar- of wCalendar-bestand {,vcs) importeren
Een YCARD-bestand {,vof ) importeren
¢ | ander programma of n
Instellingen wan internet-e-mailaccount importeren
Internet-e-mail en -adressen imparteren

Maar een bestand exporteren

Beschrijving
Gegevens importeren uit andere programma's of bestanden, zoals ACT!, ECCO, Lotus

andere bestanden,

Crganizer, Persoonlijke mappen {.PST), Schedule+, databasebestanden, tekstbestanden en

|
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5. Kies: "Bestand met persoonlijke mappen (.pst)"

ﬂ

B
-

Selecteer uit welk bestandstype u wilt importeren:

ACT! 3, 4,0, 2000 Conback Manager voor Windows

Eestand met soanlijke mapy sk)

Doar lijstscheidingstekens gescheiden waarden (DOS)
Door lijstscheidingstekens gescheiden waarden (Windows)
Dioor tabs gescheiden waarden (DOS)

Door tabs gescheiden waarden {windows)

Lokus Organizer 5.x

|>

£
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Bestanden importeren

6. Selecteer het te importeren .pst-bestand en klik [Openen]

Persoonlijke mappen openen

L

Mijn computer

.

Zoskenini | e LACIE (E2) v| @ @@ X i 3 - exta~
4 I Fonteintie
Ls [CIHPT3ED
Onlangs |5 5oftware
geopend (013 ¥
@
Buresublad
i .\,'_'s
Mijn
documenten

Bestandsnaan: |

w Openen
Mijn | [
netwerklocaties | Bestandstype: |Bestanden met persoonlijke mappen (*.pst) v | Annuleren

7. Selecteer: "Duplicaten vervangen door geimporteerde items", zo worden eventueel oudere
gegevens vervangen door de nieuw geimporteerde.

Te importeren bestand

Persoonlijke mappen importeren E|

| E:agendaSenioren, pst

| I Bladeren. .. l

Dpkies
(%) Duplicaten vervangen door geimporkeerde items
(") Maken van duplicaten toestaan

() Dubbele items niet importeren
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8. Selecteer de map (agenda) welke je wilt importeren en klik [Voltooien].

Persoonlijke mappen importeren

Selecteer de map waaruit u wilk importeren:

x)

= 3 Persaonlijke mappen
=] ﬁ fgenda
angenda seniorenhuis_A1
(& verwiiderde itemns

(%) Items imparkeren in de huidigs map

() Items imparkeren in dezelfde map in:

|Personnlijke Mappen

%|
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9. De nieuwe agenda is klaar! Door vinkjes te plaatsen kun je nu kiezen welke agenda zichtbaar

is. (Indien gewenst kun je zelfs beide agenda's tegelijk zichtbaar maken).

Agenda - Microsoft Outlook

i Bestand Bewerken Beeld

53a naar

Extra  Acties

Help

P mieuw - | = X i g | vandaag | [1]Dag | 5] Werkweek | 7]week [31]taand | c_"pzoeken || [ Contactpersoon zosken = | () ! P S s

4 september 2003 »
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Mijn agenda's

Een gedeelde agenda openen,

d E-mail
:ﬁ Agenda

£_| Contactpersonen
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