
    
 

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: 

 Een webbrowser; in dit voorbeeld gebruiken wij Google Chrome, maar u kunt elke browser 
gebruiken (Internet Explorer, Firefox, etc.) 

 De bijgeleverde Excel importsheet; 
 Geduld; 
 En uiteraard adressen in de oude omgeving. 

 

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

 

Klik op ADRESSEN. 

 

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

Contacten kopiëren 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. 



    
 

 

 
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.  

 
 
Kopieer nu alle geselecteerde gegevens door op de rechtermuisknop te klikken en ‘Kopiëren’ te 
selecteren, of gebruik de sneltoetscombinatie Control+C als u Windows gebruikt of Command+A als u 
MacOS gebruikt. 
 

 
  



    
 

Open Excel en kies voor een Lege Werkmap 
 

 
 
In de lege map selecteert klikt u met een rechtermuis op cel A1 en kiest u voor Plakopties: Aanpassen 
aan doelopmaak: 
 

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

 
 



    
 

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: 

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

 
 
De contacten staan nu netjes uitgelijnd: 

 



    
 

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

 FullName 
 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. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  



    
 

Doe nu hetzelfde met de e-mailadressen. Kopieer alle e-mailadressen en plak deze onder het kopje 
Email in de importeersheet. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
Sla nu de importeersheet op.  
 

  



    
 

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

 
 
Klik op Contacten. 
 

 
 
Klik op het pijltje naar beneden en kies voor Importeer. 
 

 



    
 

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

 
 
Daarna zullen de adressen zichtbaar zijn in de contactenlijst. 
 

 
 
 
 


