Eksporter mail fra Outlook

Hermed en kort gennemgang af hvorledes man gemmer mails fra Outlook, sa de kan anvendes pa en anden
PC eller i et andet program. Billeder her er fra Office 365.

1. Start Outlook — Vaelg "Filer” og ”Abn og eksporter”. Fglgende billede fremkommer:

ol Indbakke - csb@tdcadsl.dk - Outlook

© Abn

A Oplysninger
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Abn kalender

Gem som E:L

Abn Outlook-
datafil

Udskriv

Abn kalender
Abn en kalenderfil i Outlook [.ics, .vcs).

Abn Outlook-datafil
Abn Qutlook-datafilen (.pst).

Importér/eksportér
Impartér eller eksportér filer og indstillinger.

Anden brugers mappe

Abn en mappe, der deles med en anden bruger.

2. Veaelg “Importer og eksporter” i menuen. Herefter kommer fglgende billede frem:

Guiden Import og eksport

Veelg en handling, der skal udfares:

Eksportér R55-feeds til en OPML-fil

Importér en iCalendar- [.ics) eller vCalendar-fil (.vcs)

Importér en VCARD-Fil [wef)

Importér fra et andet program eller en anden fil

Importér RSS-feeds fra en OPML-fil

Importér R55-feeds fra listen med fallesfeeds

Beskrivelse

Eksportér Qutlook-oplysninger til en fil til brug i andre programmer.

Annuller

3. Her veelges "Eksporter til en fil”, og du trykker ”“Naeste”. Fglgende billede kommer frem:
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Eksportér til en fil

Opret en fil af typen:

Kommaseparerede vaerdier
Qutlook-datafil (.pst)

< Tilbage ||_|__Jaeste >

I | Annuller

4. Her veelges ”"Outlook datafil (.pst)”. Tryk ”Naeste”.

Eksportér Outlook-datafil

Markér den mappe, der skal eksporteres fra:

~ [ csb@tdeadsl.dk
[~ Indbakke
[T Kiadder
] sendt post
]E Slettet post
D Carsten
] cop¥ consurt
e
] Hyveled

@ Journal

1 Jubfond

Medtag undermapper

| « Tilbage || Naeste >

I | Annuller |

5. Marker den mappe du vil gemme. Ovenfor er valgt Indbakken, men det kan ogsa vaere andre mapper

med gemte mails. Tryk “Naeste”.

Eksportér Outlook-datafil X
Gem den eksporterede fil som:
|F:\T85t-piﬂ | Gennemse..,
Indstillinger
@ Erstat dubletter med de eksporterede elementer
O Tillad gprettelse af dubletter
(O Eksportér ikke dubletter
<Tibage | Udfer | | Annuller
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6. Giv nu filen med de eksporterede emner et navn. Her har jeg kaldt den Test, og placeret den pa mit F:\
drev. Tryk "Udfgr”.

Opret Outlook-datafil x

Tilfgj en valgfri adgangskode

Adgangskaode: || |

Bekreft adgangskode: | |

Dgem denne adgangskode pa adgangskodelisten

7. Du har nu mulighed for at give filen en adgangskode. Hvis du vil undga problemer med at huske denne

kode, sa lad felterne sta tomme. Tryk herefter ”OK”

8. Eksporten er herefter afsluttet. Du kan nu flytte den gemte fil med en memory key eller lignende.

Importer mails fra en privatmappefil

Nar du skal importere de gemte mails igen, er proceduren naesten den samme:
1. Start Outlook

2. Veelg "Filer” —”Abn og eksporter” —”Abn Outlook datafil” i menuen.

3. Herefter vaelger du den .pst fil du vil importere fra.

4. Her har jeg abnet den fil jeg netop eksporterede, og der optraader nu en mappe nederst kaldet ”Outlook
-datafil”, som indeholder den indbakke jeg gemte for.
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Filer ~ Hjem Send/modtag Mappe Vis Hjzl

E‘l_ [E= Ignorer @] E

Ny Nye FRRydop~ gt Arkiver
mail elementer~ | (3 Ygnsket ~

Ny

» csb@tdcadsl.dk

> claus@clausbundgaard.dk
AP
v Outlook-datafil
Slettet post
Indbalkke ~ For to uge|

Se@gemapper

Her er de abnede emner.

5. Hvis du vil flytte emner op i dine andre postkasser, kan det ggres med traek og slip.

6. Nar du har flyttet det du vil gemme, lukker du filen igen, ved at hgjreklikke pa "Outlook-datafil” og veelge
"Luk ”Outlook-datafil””.

Abn i nyt vindue

L

Abn filplacering
Luk "Outlook-datafil”
My mappe...

Faj til Eavoritter

<M 0o

Sortér undermapper fra A til A

Bl

Egenskaber for datafil...

Ovennavnte billeder er fra Office 365, men proceduren er den samme i ldre versioner af Outlook, f.eks.
Outlook 2003 og 2007. Det er en af de funktioner som Microsoft dbenbart ikke mener kan forbedres...©
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