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Diese Anleitung beschreibt den Datentransfer Ihres Outlook 2010 Kontos auf Outlook 2019.
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Backup lhrer bisherigen Outlook Daten (2010)

Um Ihre Daten von Outlook (2010) zu sichern, klicken Sie auf ,Datei* im gedffneten Outlook.

AnschlieRend klicken Sie auf ,Offnen” und wahlen Sie hier ,Importieren:

m Start Senden/Empfangen Ordner  Ansicht ESET  Acrobat

Speichern unter
B Kalender 6ffnen

=- Als Adobe PDF-Datei speichern . o .
@ : pasmwy  Fine Kalenderdatei in Outlook (ics, .ves) éffnen.

LI

p'ulE

Informationen
Outlook-Datendatei &ffnen

Offnen Eine Outlook-Datendatei (.pst) &ffnen.
Drucken
Hilfe Importieren

Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook

] Optionen importieren.

B Beenden
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Klicken Sie dann auf ,In Datei exportieren®:

Import/Export-Assistent

Wihlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

ici!E%_ Eier vCalendar-Datei iVCSi imicrtieren
Internet-Mail und Adressen importieren

Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RS5-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Outlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen in
eine Datei exportiert.

< Zuriick " Abbrechen

AnschlieBend auf ,Outlook Datendatei* auswéahlen:

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Kommagetrennte Werte (DOS)
Kommagetrennte Werte (Windows)
Microsoft Access 97-2003

MicrEEE%— HEE
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows)

< Zuriick 4D Abbrechen
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Hier wahlen Sie Ihre Mailadresse aus, um lhren gesamten Kontoinhalt zu exportieren. Achten Sie
darauf, dass alle Unterordner einbezogen werden.

Outlock-Datendatei exportieren

Ordner, aus dem Sie exportieren mochten:

E@uni-hnhenheim.dD A

Posteingang
i# Entwirfe (Mur dieser Computer)
£ Gesendete Elemente
el Geldschte Elemente
+  Aufgaben
Geloschte Elemente [1]
Gesendet
% Journal [Mur dieser Computer]
[ Junk-E-Mail
Junk-E-Mail 11

Unterordner einbeziehen Filter...

< zurack Q_ Weiter > D Abbrechen

Unter ,Durchsuchen” kénnen sie einen anderen Ort fur Ihr Backup wahlen, klicken Sie anschlieRend

auf ,Fertig stellen®.

Outlook-Datendatei exportieren

Exportierte Datei speichern unter:

nents\Outlook-Dateien\backup.pst

Optionen
@ Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen
O Keine Duplikate exportieren

< Zurick rtig stell Abbrechen
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Hier kdnnen sie optional ein Passwort vergeben, um die exportierten Daten zu schitzen. Falls Sie
dies nicht wiinschen, klicken Sie einfach auf ,OK".

Outlook-Datendatei erstellen >

Optionales Kennwort hinzufagen

Kennwort: | |

Kennwaort bestatigen: | |

|:| Dieses Kennwaort in der Kenniuznrtliste speichern

4
QL ok D abbrechen

Der Exportvorgang kann, je nach Grof3e des Postfachs, einige Zeit in Anspruch nehmen.
Nach der Erstellung Ihres Daten-Backups von Outlook (2010) missen Sie Outlook (2010) in der
Systemsteuerung deinstallieren und anschlieRend Outlook (2019) installieren. Die benétigte

Installationsdatei fur Outlook (2019) finden in ILIAS fir Mitarbeiter. Nach der Installation von Outlook
(2019) beginnen Sie den Transfer Ihrer Daten.

Transfer Ihrer bisherigen Daten nach Outlook (2019)

Klicken Sie hierzu auf ,Datei* im gedffneten Outlook:

Senden/Empfangen Ordner

5 % f52 Ignorieren x D
o

 Aufrdumen -

Neue Neue Léschen Archivieren

) . o
E-Mail Elemente - & Junk-E-Mail

Meu Léschen
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Wahlen Sie hier ,Offnen und exportieren* und danach ,Importieren/Exportieren®:

Posteingan
Infarmationen Oﬁn e n

Offnen und
exnportieren Kalender &ffnen

E Eine Kalenderdatei in Qutlook (.ics, wes) affnen.

Speichern unter

Outlook-Datendatei 6ffnen
D Eine Outlook-Datendatei [.pst) 6ffnen.

3 Importieren/Exportieren
Dateien und Einstellungen impaortieren oder exportieren,

Drucken

Office-Konto

: Ordner eines anderen Benutzers 3
Optionen : : -
Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen Ordner
&ffnen.

Beenden

AnschlieRend ,Aus anderen Programmen oder Dateien importieren* auswéhlen:

Import/Export-Assistent

Wihlen Sie eine Aktion aus:

~=l /s anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datel (VCS) importieren
In Datei exportieren

RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Dateien wie Qutlook-Datendateien (PST) oder Textdateien
importieren.

< Zurlick " Abbrechen
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Dann Outlook Datendatei* auswéahlen:

Datei importieren

<« Qutlook-Datendatei {.75’[)

< Zurtick ‘. Abbrechen

Unter ,.Durchsuchen” kénnen sie einen anderen Ort fur Ihr Backup wahlen, klicken Sie anschlieRend
auf ,Fertig stellen”. Wichtig ist hierbei, dass ,Keine Duplikate importieren* ausgewahlt wird!

Outlook-Datendatei importieren X

Zu importierende Datei:

ments\Outlook-Dateien\backu plpst

Optionen
() Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen

@ine Duplikate importieren_

< Zuriick ‘. Abbrechen
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Falls Sie beim Backup ein Passwort vergeben haben, missen Sie dies nun zwei Mal zur Bestatigung
eingeben.

Kennwort fiir Outlook-Datendatei X

Geben Sie das Kennwort flr "backup.pst” ein.

Kennwort: |

[ ] Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

8] 4 Abbrechen

Achten Sie nachfolgend beim Importieren Ihrer Daten darauf, dass alle Unterordner einbezogen sind
und lhre Mailadresse korrekt hinterlegt ist.

Outlook-Datendatei importieren X

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

&' backup

terordner einbeziehen > Filter...

(C) Elemente in den aktuellen Ordner importieren
ctuellen O

@ente in denselben Ordner importiere)

theke@uni-hohenheim.de R

< Zurtick 17 Fertig stellen _) Abbrechen

Der Importvorgang kann, je nach Grol3e des Postfachs, einige Zeit in Anspruch nehmen.
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Anzeige der importierten Daten in Outlook (2019)

Trennen Sie zuerst Ihr LAN-Kabel von lhrem Gerét bzw. stellen Sie im Falle des WLAN-Gebrauchs
Ihr Gerat auf Flugmodus, um Synchronisationen wahrend der nun folgenden Schritte zu vermeiden.

Den Flugmodus aktivieren Sie per Klick auf das WLAN-Symbol unten rechts auf lhrem Bildschirm und
anschlieendem Klick auf das Flugzeug-Symbol.

13:56

04.09.2020

Um lhre Daten anzuzeigen, ist es nétig, den obersten Ordner ,Posteingang” auszuwéhlen und
danach auf den Reiter ,Ansicht* zu klicken.

Posteingang -
Datei Start Senden/Empfangen Ordner ESET Acrobat
1 | — n
a [_| Als Unterhaltungen anzeigen = Dat
Ansicht Ansichtseinstellungen Nachrichtenvorschau E)%An
andern ~ o ~
Aktuelle Ansicht Nachrichten
4 Favoriten < ‘Aktuelles Postfach” durchsuc... ,D Aktuelles Postfach
Posteingang 2 Alle  Ungelesen Nach Datum~ T

. . 4 Montag
4 theke@uni-hohenheim.de

4 Posteingang 2

4 Grafik Hiwi

Microsoft Outlook
Microsoft Outlook-Testnachricht Mo 14:48
Diese E-Mail-Nachricht wurde
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Wahlen Sie danach ,Ansichtseinstellungen” aus:

& S

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

( i ﬁ.n. D [ ] Als Unterhaltungen anzeigen

Ansicht@nsichtseinstellungen > Ansicht

andern ~ zurlicksetzen
Aktuelle Ansicht Nachrichten
A F T £ . .
avoriten Aktuelles Postfach” dure
Posteingang Alle  Ungelese
Dann auf ,Filtern...“ dricken:
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Zum Léschen markierte Nachrichten ausblenden X
Beschreibung
Spalten... Prioritdt; Symbol; Kopfzeilenstatus; Kennzeichnungsstatus; Anla...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren... Erhalten (absteigend)
4 Filtern... |D Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten fir Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zurticksetzen oK Abbrechen
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Und ,Alles I6schen” auswéahlen:

Filtern X

eitere Optionen Erweitert SQL

Suchen nach:

In: Nur im Feld "Betreff”

Von...
Gesendet an...

[]in denen ich: als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe

Zeit.  Keine Angabe ~ | |An einem beliebigen Datum

Abbrechen Alles [6schen

Schlie3en Sie die beiden vorhergehenden Fenster und verbleiben Sie im Reiter ,,Ansicht‘. Wahlen Sie
»+Ansicht &ndern* aus und driicken Sie auf die kurzfristig angezeigte Option ,Aktuelle Ansicht fur
andere E-Mail-Ordner Gbernehmen..."

DEVE] Start Senden/Empfangen Ordner

(9 ﬂ'a D || Als Unterhaltungen anzeigen

Ansicht\Ansichtseinstellungen  Ansicht
dndern > zurlicksetzen

Aktuelle Ansicht Machrichten

10
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Nachfolgend erscheint folgende Ordneribersicht:

Ansicht iibernehmen X

Ansicht fur diese Ordner Gbernehmen:

v M52 theke@uni-hohenheim.de | oK |

[~ © Posteingang

O Entwiirfe Abbrechen
O Geldschte Elemente (5)

O Gesendete Elemente Zurlicksetzen
O Infizierte Objekte

0 O Suchordner

D Ansicht flir Unterordner tbernehmen

Anzahl der Ordner, fir die die Ansicht ibernommen werden soll: 1
theke@uni-hohenheim.de

Setzen Sie nun fir alle Ordner einen Haken und driicken Sie ,,Ok*:

Ansicht tibernehmen X

Ansicht fir diese Ordner (ibernehmen:

v ¥ ﬁtheke@uni—hohenheim.de |
Posteingang
Entwiirfe Abbrechen
Gel&schte Elemente (5)
Gesendete Elemente Zurticksetzen
Infizierte Objekte
0O Suchordner

D Ansicht fir Unterordner tGibernehmen

Anzahl der Ordner, flir die die Ansicht tibernommen werden soll: 7
theke@uni-hohenheim.de; Posteingang; Entwiirfe; Geléschte Elemente; Ge

Alle importierten Daten von Outlook (2010) werden nun in Outlook (2019) komplett angezeigt.
11
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Sicherung der vorgeschlagenen Kontakte

Optional konnen die vorgeschlagenen Kontakte, d.h. die E-Mail-Adressen, welche bei Eingabe der
ersten Buchstaben automatisch von Outlook angezeigt werden, importiert werden. Es handelt sich
nicht um die gespeicherten Kontakte. Diese werden durch das Backup abgedeckt.

Eine detaillierte Anleitung fur die Sicherung der vorgeschlagenen Kontakte finden Sie auf der KIM-
Dienst Seite unter ,Mitarbeiter* > ,Formulare, Anleitungen und Downloads" > ,E-Mail* > ,Outlook
2013/2016 Synchronisationsprobleme* unter den Punkten 1.5 bis 1.7.

Direkter Link zu der Anleitung:
https://kim.uni-hohenheim.de/fileadmin/einrichtungen/kim-relaunch/dateien/anleitungen/outlook-
synchro-probleme.pdf

12
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