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Handleiding cursusschema invoeren in Microsoft Outlook

e Sla het MS Excel bestand op zodat het vanaf de lokale PC te

benaderen is.

Start MS Outlook op en/of open het hoofd scherm
e Selecteer uit het menu ‘Bestand’ de functie ‘Importeren en

exporteren’

Import and Export Wizard

| Choose an action to perform;

Export ko a file
Impork a WCARD File (L wef)
Impork an iCalendar or vCalendar file (ves
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Impork From anakher program or file
Import Internet Mail Account Settings
Import Internet Mail and Addresses
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Drescripkion

Irmport data From other programs or files, including
ACT!, Lotus Organizer, Personal Folders {PST),
Schedule+, database files, text files, and others,
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Exit

Selecteer in het venster ‘Wizard Importeren
en exporteren’ voor de optie ‘Gegevens uit
een ander programma of bestand
importeren’ en klik op ‘Volgende’

Bestanden importeren x [
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e Selecteer in het venster ‘Bestanden
importeren’ voor de optie ‘Microsoft
Excel en klik op ‘Volgende’

e Selecteer nu in het venster ‘Bestanden
importeren’ de knop ‘bladeren’ en geef
de locatie op van het MS Excel bestand

met daarin de agenda en klik op ‘Volgende’

e Selecteer bij ‘opties’ de manier waarop u
met duplicaten wilt omgaan en klik op
‘volgende’

e Selecteer nu de optie ‘Agenda’ om de
gegevens in het MS Excel bestand in te
voeren in de lokale Agenda en klik op
‘Volgende’

Selecteer uit welk bestandstype u wilt importeren:

Door lijstscheidingstekens gescheiden waarden (Windo »
Door tabs gescheiden waarden (DOS)
Door tabs gescheiden waarden (Windows)
Lotus Organizer 5.x

Microsoft Access 97-2003 =
Outlook Express 4.x, 5.%, 6. of Windows Mail —
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Import a File

y Seleck destination Folder:
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