hcc®

Handleiding overzetten contacten

In deze handleiding wordt uitgelegd hoe u uw contacten vanuit de oude webmail-omgeving kunt
overzetten naar de nieuwe webmail-omgeving.

Benodigdheden

De volgende zaken zijn nodig om het importeren tot een succes te brengen:
e Een webbrowser; in dit voorbeeld gebruiken wij Google Chrome, maar u kunt elke browser
gebruiken (Internet Explorer, Firefox, etc.)
e De bijgeleverde Excel importsheet;
e Geduld;
e Enuiteraard adressen in de oude omgeving.

De oude omgeving
Open een webbrowser en log in op de oude omgeving (https://oud.hccnet.nl):

cc?net

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:
INLOGGEN ==

Wachbwoord wergeten?

Klik hier om naar je mailboxinstellingen te gaan.

Klik op ADRESSEN.

I U TP L TE TR D e )

MIEUW BERICHT == ADRESSEN == MAPPEN == OPTIES == ZOEKEN == HELP == AFMELDEN ==

Als het goed is, ziet u nu een overzicht van alle adressen in uw adresboek, eventueel verdeeld over
verschillende pagina’s.

Contacten kopiéren naar Excel

Als u meer dan 15 adressen heeft dan klikt u op ‘Alle’. Het kan even duren voordat alle adressen
ingeladen zijn, vooral als u meer dan 100 adressen heeft.



Personal Address Book
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Wij gaan nu alle adressen selecteren.

Zet daartoe de cursor (het pijltje) voor de eerste ‘Bijnaam’ in de lijst, houd uw linkermuisknop
ingedrukt, beweeg de cursor helemaal naar beneden naar het einde van het laatste e-mailadres en
laat vervolgens de linkermuisknop los. U heeft dan alle adressen geselecteerd.
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Kopieer nu alle geselecteerde gegevens door op de rechtermuisknop te klikken en ‘Kopiéren’ te
selecteren, of gebruik de sneltoetscombinatie Control+C als u Windows gebruikt of Command+A als u
MacOS gebruikt.

Personal Address Book
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Open Excel en kies voor een Lege Werkmap

Voorgestelde zoekopdrachten:  Bedrijf

7 Openen

Info

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

S B W N

Delen

Lege werkmap

Exporteren

In de lege map selecteert klikt u met een rechtermuis op cel Al en kiest u voor Plakopties: Aanpassen
aan doelopmaak:

A Knippen
[D Kopigren
[_E| Plakopties:

B |E

Plakken speciaal...

U zult zien dat het eerste contact anders staat dan de andere contacten:

A B C D

1 |:Bi]naam 1 Poumaam Achternaam 1 "émai.lu@a.c-i_r.esl.nln )

| Bijnaam 2 Voornaam Achternaam 2 email@adres2.nl
3 | Bijnaam 3 Voornaam Achternaam 3 email@adresl.nl
1| Bijnaam 4 Voornaam Achternaam4 email@adres2.nl
5 | Bijnaam 5 Voornaam Achternaam 5  email@adresl.nl
B | Bijnaam 6 Voornaam Achternaam 6 email@adres2.nl
T Bijnaam 7 Voornaam Achternaam 7 email@adresl.nl
Bl Bijnaam 8 Voornaam Achternaam 8 email@adres2.nl
3 | Bijnaam 9 Voornaam Achternaam 9 email@adresi.nl
0| Bijnaam 10 Voornaam Achternaam 10 email@adres2.nl
1 Bijnaam 11 Voornaam Achternaam 11 email@adresl.nl
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Dit kan rechtgezet worden door de eerste regel een kolom naar rechts te verplaatsen. Dit kan middels
de volgende twee stappen:

Stap 1: selecteer de eerste cel, klik rechtermuisknop en kies voor Invoegen. Er wordt dan een cel

ingevoegd:
A B 1 =4 I 5 s :
| |Bijnaam 1|'l..|'nnrn::|::|m brhternaam 1 email@adresl.nl
| a6 Knippen sam Achternaam 2 email@adres2.nl
b Eg Kopigren sam Achternaam 3 email@adresl.nl
| Ty Plakopties: sam Achternaam4 email@adres2.nl
j o aam Achternaam 5  email@adresl.nl
[ am Achternaam 6 email@adres2.nl
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Plakken speciaal...
ﬂ) Slim opzoeken
Invoegen...

Verwijderen..,

Inhoud wissen

sam Achternaam 7
am Achternaam 8
aam Achternaam 9
aam Achternaam 10
sam Achternaam 11
am Achternaam 12

email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl

Stap 2: Kies in de daarop verschijnende pop-up voor “Cellen naar rechts verplaatsen”:

De contacten staan nu netjes uitgelijnd:
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Voornaam Achternaam 2
Voornaam Achternaam 3
Voornaam Achternaam 4

A B
{Bijnaam 1lvoomaam Achternaam 1 email@adresl.nl
Bijnaam 2
Bijnaam 3
Bijnaam 4
Invoegen ? >
Invoegen

i®)iCellen naar rechts verplaatsen:

D Cellen naar beneden verplaatsen

() Hele rij

l::'l Hele kolom

Annuleren

Voornaam Achternaam 5
Voornaam Achternaam 6
Voornaam Achternaam 7
Voornaam Achternaam 8
Voornaam Achternaam 9
Voornaam Achternaam 10
Voornaam Achternaam 11
Voornaam Achternaam 12

Voornaam Achternaam 13

¥

Bijnaam 14

[ S

A

Voornaam Achternaam 14
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email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
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Bijnaam 1
Bijnaam 2
Bijnaam 3
Bijnaam 4
Bijnaam 5
Bijnaam 6

Voornaam Achternaam 1
Voornaam Achternaam 2
Voornaam Achternaam 3
Voornaam Achternaam 4
Voornaam Achternaam 5
Voornaam Achternaam ©

email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
email@adresl.nl
email@adres2.nl
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Open de bijgeleverde Excel importsheet in Excel. U ziet een heleboel kolommen. Voor deze
handleiding gebruiken wij alleen de kolommen met de volgende namen:

e FullName

e Email

Nu gaan wij de gegevens overzetten van eerste Excelsheet naar de importeersheet. Selecteer eerst
alle namen en plak deze in de importsheet onder FullName.

S

Annie Dull B L | E|F
Archibald Hans Las FullName Tit Co De
Berry de Jong Annie Dull

Dagobert Eend Archibald Hans

Driekus Eend Berry de Jong

Dumbella Eend Dagobert Eend

Driekus Eend
Dumbella Eend
Fortunus Gelukkig

Fortunus Gelukkig
loost van der beeten
Joris Boomsam
Eaaran et loost van der beeten
Theodor Dull loris Boomsam
Trijntje Eend Koen van der Ham

Voornaam Achternaam Th_‘_ac":_‘c'r Dull
Wisse Eend Trijntje Eend
Wouter Waterhaan Voornaam Achternaam

Wisse Eend
Wouter Waterhaan
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Doe nu hetzelfde met de e-mailadressen. Kopieer alle e-mailadressen en plak deze onder het kopje

Email in de importeersheet.
| D

Archibald@hccnet.nl
berry@hcecnet.nl
Dagobert@hcecnet.nl
Driekus@hccnet.nl
Dumbella@hccnet.nl
Fortunus@hccnet.nl
joost@hcecnet.nl
joris@hccenet.nl
koen@hccnet.nl
Theodore@hccnet.nl
Trijntje@hccnet.nl
ascar@hccnet.nl
wisse@hccnet.nl
Wouter@hccnet.nl

Annie@hccnet.nl ¢ Email

Annie@hccnet.nl
Archibald@hccnet.nl
berry@hcecnet.nl
Dagobert@hcecnet.nl
Driekus@hccnet.nl
Dumbella@hccnet.nl
Fortunus@hccnet.nl
joost@hcecnet.nl
joris@hccenet.nl
koen@hccnet.nl
Theodore@hccnet.nl
Trijntje@hccnet.nl
oscar@hccnet.nl
wisse@hccnet.nl
Wouter@hccnet.nl

Als het goed is, zullen de namen nu op dezelfde regel moeten staan als de e-mailadressen.

DIE|F|G|H
Fir La: FullName
Annie Dull
Archibald Hans
Berry de Jong
Dagobert Eend
Driekus Eend
Dumbella Eend
Fortunus Gelukkig
Joostvan der beeten
Joris Boomsam
Koen van der Ham
Theodor Dull
Trijntje Eend
Oscar Watereend
Wisse Eend
Wouter Waterhaan

1 Jk LMNoO P

Tit Co De Jol Bu Bu Of Bu Bu Bu Bu Bu Bu Bu Ho Ho Ho Ho Ho Ho Ho Mc Email

Sla nu de importeersheet op.

' D AE
Wi Nc Ot Birthday
Annie@hccnet.nl

Archibald@hccnet.nl

berry@hcenet.nl

Dagobert@hccnet.nl

Driekus@hccnet.nl
Dumbella@hccnet.nl
Fortunus@hccnet.nl

joost@hcenet.nl

joris@hccenet.nl

koen@hcenet.nl

Theodore@hccnet.nl

Trijntje@hccnet.nl

oscar@hccnet.nl

wisse@hccnet.nl

Wouter@hccnet.nl



hcc®

Importeren in de nieuwe omgeving
Log in op de nieuwe webmail-omgeving.

hcc® net

webmail

Login

Wachtwoord

Inloggen

Klik op Contacten.

@hccnet.nl

& v B W Sl (&
Nieuw bericht

+ Gemarkeerd

<7 Verzonden berichten

71 Concepten

Spam

i Prullenbak

Klik op het pijltje naar beneden en kies voor Importeer.

-

o Persoonlijk

Importeer
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Klik vervolgens op de groene Importeer-knop die verschijnt en selecteer het Importsheet.csv-bestand.

L : W~ O
Importeer contacten

se Import to copy contacts from a C5V or VCF file into your contacts list

| Importeer

Meer informatie over C5V-bestand velden

Daarna zullen de adressen zichtbaar zijn in de contactenlijst.
2B L i~ O

Annie Dull

Archibald Hans

Archibald@hccnetn

Berry de Jong

Dagobert Eend

Driekus Eend

Driekus@hccnetn

Dumbella Eend

Fortunus Gelukkig

rormunusi@nco

Joost van der beeten

@hconernl

loris Boomsam



