Outlook sichern, exportieren und
importieren

Einladungstext:

Outlook sichern, pflegen, archivieren

Du hast einen neuen Computer gekauft und mochtest Microsoft Outlook wieder einrichten.
Wie kommen die Kontakte, Mails, usw. auf den neuen Computer?

Oder du mochtest alle deine Kontakte weitergeben.

Das ist gar nicht so schwierig!

Aber auch ein laufendes Outlook sollte regelmassig gesichert werden.

Hier hilft dir das Referat von Martin Dirig.

Moderationstext:

Outlook sichern, pflegen, archivieren

Du hast einen neuen Computer gekauft und eingerichtet und hast das neuste Microsoft
Outlook installiert. Jetzt stellt sich vielleicht die Frage, wie deine Mails, Kontakte, aber auch
Kalender und Aufgaben auf den neuen Computer kommen.

Martin zeigt wie man eben diese Kontakte, Mails und Kalender exportieren und danach
wieder importieren kann.

Es kann aber auch vorkommen, dass du deine gesamte Adresskartei, sprich Kontakte
weitergeben mdchtest.

Wer Outlook verwendet, hat oft das Problem mit der Sicherung. Auch hier kann das Referat
dir helfen.

https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-
und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91

https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-
1143-4410-84a8-ab98e21ad967



https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91
https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91
https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-f143-44f0-84a8-ab98e21ad967
https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-f143-44f0-84a8-ab98e21ad967

Outlook sichern, exportieren und

importieren

Outlook 2013

a Office 2013

Wir sprechen von Outlook
2013 als Teil des Office —
Pakets Office 2013.

Nicht zu verwechseln mit
Outlook 365 oder andern
Mailprogrammen.

% m.duerig@valaiscom.ch 23.10.2016 11:10 Outlook-Datendate 49°000 KB

Outlook speichert seine
Daten in einer PST- oder
OST-Datei ab.

PST, wenn POP verwendet,
OST, wenn IMAP verwendet
wird

Doch diese Datei ist nicht
ganz einfach zu finden...

Speicherort

CAUsers\Martin\AppData\LocalMicrosoft\Outlook\m.duerig@valaiscom.ch.ost

C:\Users\Martin\AppData\Local\Microsoft\Outlook

Hier ist der Speicherort, aber
finden werden wir ihn kaum,

denn der Ordner ist versteckt
und nicht sichtbar.

Wir kommen darauf zurick!

Wir wollen Outlook sichern
oder Kontakte weitergeben

Zur Pflege gehort
regelmassiges Sichern der
Outlook - Datei
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So sieht unser gedffnetes
Outlook aus.

Die Darstellung kann
naturlich auch angepasst
worden sein und anders aus-
sehen.

9 - Posteingang -
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Los geht's!

E’] Antworten Verschieber
. Loschon ~ Wir wollen Outlook sichern.
S~ =3 Team-E-Ma
E-Mail Elemente eeting %O
Neu Viewer  LGschen Antworten QuickStep
L) Aktuelles Post hsuchen (Strg+E: Al M 1 1 1 1
uelles Postfachurchsuchen (Strg+E) £ | aktuelles postfach er kIICken auf dle Reglster_
= | Alle Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element o
8 || b eme karte Datei
2 4 Gestern
5
= Chefkoch.de - Newsletter
5 Amerikanische Kiiche ~ Spinat-Quesadill ~ .. Di. 16:19
=
o
< Der Morgen - Tages-Anzeiger
< Barfuss ein Jahr nach dem Wahnsinn | Trump... Di. 7:31
O Posteingang - m.duerig@valaiscom.ch - Outlook
el Kontoinformationen Hier finden wir schon mal 2
i - interessante Verweise:
+ Konto hinzutigen .
¢ Kontoeinstellungen
o Einstellungen fur Konto und soziale
[ o
oo | NEtZWETKE - e Tools zu Aufraumen
. ngen fur dieses Konto ader Einrichten weiterer
ien Necerken verinden
Optionen - Postfach aufraumen . .
< Lenwalen s 608 s Fosiachs s Leren s Cnners Schauen wir uns die
Tools zum “Gelischte Elemente” und Aschi g
Kontoeinstellungen an
a Regeln und Benachrichtigungen g '
Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kinnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrich ren und Akdualisierungen
Benachrichtigungen verwalten | empfangen, wenn Element efugt, geandert oder entfermt
werden.
Kontoeinstellungen X
E-Mail-Konten
:\:dinr:.nen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu .u nd hler Seheﬂ Wl r

E-Mail . Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

& neu. 3% Reparieren. Jngern, X Entfernen

Name Typ

& m.duerig@valaiscom.ch IMAP/SMTP (standardmaBig von diesem Konto send...

Vom ausgewshiten Konto werden heue Nachrichten an den folgenden Speicherart abermittelt:

m.duerig@valaiscom.ch\Posteingang

in Datendatei ‘i tlooky h.ost

nochmals den genauen
Speicherort und die Dateiart.

Bitte beachte auch die
Registerkarte Reparieren




©

Informationen

Offnen und
exportieren

Drucken

Office-Konto

‘Optionen

Beenden

Posteingang - m.duerig@valaiscom.ch - Outlook

Kontoinformationen

= m.duerig@valaiscom.ch

=1 IMAP/SMTP
F‘ Einstellungen fir Konto und soziale
&)
o Netzwerke

Kontoeinstellungen -
- Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten weiterer

Verbindungen.
Mit sozialen Netzwerken verbinden.

=1 Postfach aufrdumen
e 4 Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum

“Geloschte Elemente” und Archivierung.
Aufrdumen ~

Wir klicken auf
Offnen und exportieren

©

Informationen

Offnen und
exportieren

Drucken

Office-Konto
Optionen

Beenden

Posteingang - m.duerig@valaisc

Offnen

Kalender ffnen
] Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, vcs) Gffnen.

Outlook-Datendatei 6ffnen
[ Eine Outlook-Datendatei (pst) offng

Importieren/Exportieren.
Dateien und Einstellungen importieren oder exportieren.

Ordner eines anderen Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner offnen.

... und auf
importieren / exportieren
klicken

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
icalendar- (ICS) oder wCalendar-Datei (VCS) importieren

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

Beschreibung

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

< Zurick Abbrechen

Alles andere, ausser
in Datei exportieren
interessiert uns nicht

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte

< 2o abbrecen

Wir wollen eine Outlook
Datei, also wahlen wir
Outlook-Datendatei (.pst)




Qutlook-Datendatei exportieren X

Ordner, aus dem Sie exportieren machten:

v % m.duerig@valaiscom.ch ~
Posteingang
[#) Drafts
7 Gesendete Elemente
15 Trash
v Aufgaben (Nur dieser Computer)
Deleted Messages.
Gel@schte Elemente (21)
?‘@ Journal (Nur dieser Computer)
Junk
Junk-E-Mail v

e [l unterordner einbeziehen Filter.
< Zuriick Abbrechen

Entweder sichern wir die
ganze Outlook Datei mit allen
Unterordnern, das heisst,
alles komplett.

Damit machen wir eine
Gesamtsicherung.

Outlook-Datendatei exportieren X

QOrdner, aus dem Sie exportieren machten:

F@ Journal (Nur dieser Computer) A
Junk
Junk-E-Mail
E Kalender (Nur dieser Computer)
) [=] Kontakte (Nur dieser Computer)
Notes
Natizen (Nur dieser Computer)

[3] Postausgang
RSS-Feeds (Mur dieser Computer)
sent
Sent Messages v

é Dgnternrdner einbeziehen
< Zurlick Abbrechen

Filter...

... oder wie hier nur die
Kontakte.

Daflir muss das Hakchen
.Unterordner einbeziehen”
weggenommen werden

QOutlook-Datendatei exportieren x

Exportierte Datei speichern unter:

aments\Outlook-Dateien\backup.pst | Durchsuchen...

kate durch exportierte Elemente ersetzen
OErsteHen wvon Duplikaten zulassen
Oﬁeine Duplikate exportieren

Abbrechen

< Zuriick Fertig stellen

Der vorgeschlagene
Speicherort und der Name
passen uns nicht, also andern
wir das!

Outlook-Datendatei exportieren

Exportierte Datei speichern unter:
uments\Outlook-Dateien\backup.pst
Optionen
@Quplikate durch exporta

Ogrstellen von D ften zulassen

Oﬁeine D

e exportieren

inte ersetzen

Durchsuchen anklicken




@2 Outlook-Datendateien affnen x

~ Docume.. * Qutlook-Dateien v O tlock-Dat . r

& Downloads
% Dokumente
= Bilder

£ OneDrive

& Computeria
¥ Dropbox
& Unterlagen Youn

& Unterlagen Yauti v < >

Dateiname: | Kontakte
Dateityp: Outlook-Datendateien .,

A Ordner ausblenden Abbrechen

Wir wahlen den Speicherort
Desktop und andern den
vorgeschlagenen Namen in
Kontakte.

Falls wir den ganzen Ordner
ausgewahlt haben, geben wir
den Namen ,Sicherung”

Mit OK bestatigen wir.

Outlook-Datendatei exportieren X

Exportierte Datei speichern unter:
C\Users\Martin\Desktop\Kontakte.r | Durchsuchen...
Optionen

@Quphkate durch exportierte Elemente ersetzen

Ogrstel\en von Duplikaten zulassen

Oﬁeme Duplikate exportieren

< Zuriick Fertig stellen Abbrechen

So, alles bereit!

Speicherort kontrolliert.
Jetzt nur noch Fertig stellen
anklicken, und ...

Outlook-Datendatei erstellen X

Optionales Kennwaort hinzufigen

Kennwort: | |

Kennwort bestatigen: | |

[ |Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

Abbrechen

Hoppla.

Das brauchen wir nicht!

Wir wollen es uns ja nicht
noch komplizierter machen!

Aber jetzt nochmals OK
klicken

0

Kontakte

Das war doch nicht schwierig!

... und schon finden wir auf
dem Desktop unsere Datei
mit den Kontakten!

Die kdnnen wir jetzt zB. auf
einen Stick kopieren und auf
dem neuen Computer
importieren oder auch per
Mail weiterleiten.




Importieren von gesicherten Elementen

Jetzt speichern wir die
gesicherten Daten auf den
neuen oder andern
Computer.

Offnen

N

Kalender &ffnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) &ffnen.
Qutlook-Datendatei 6ffnen [
Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffne
Importieren/Exportieren

Dateien und Einstellungen importieren oder exportieren.

Ordner eines anderen Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner 6ffnen.

Wieder gehen wir Gber
Datei - und
Offnen und exportieren.

Outlook-Datei 6ffnen
heisst eine komplette
Sicherung zurtickholen,
Importieren bei einzelnen

Import/Export-Assistent

A
G.
.

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datel expaortieren

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 Outlook-Datendateien (PST) oder
Textdateien impartieren.

Beim genauen Lesen wird
klar, was wir hier zu tun
haben!

Auf Weiter klicken!

Datel importieren

Zu importierender Dateityp:

Durch Trennzeichen ietrennte Werte

Wir wahlen die
.pst Outlook Datei

Auf Weiter klicken!




Outlook-Datendatel importieren X

Zu importierende Datei:

JocumentshOutlook-Dateien\backup.pst Durchsuchen...

urch importierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen €
Oﬁeine Duplikate importieren

Da finden wir unsere Datei
wohl kaum!

(Unsere liegt auf dem
Desktop bereit).

Also Durchsuchen
anklicken

3 Schnellzugriff

Wenn wir den Desktop

#™@ Dieser PC - Verkniipfung 28.04.2016 13:57 Verknipfung
m Desktop » . .. . .
Sownloads # ] Kontakte 191020161829 Outlook-Datendate anwahlen, finden wir auch
3 Downloads
:'? Netzwerk - Verknipfung 29.02.2016 22:24 Verknupfung D t . K t kt
Dokumente & OneDrive 15.09.2016 14:26 Verknipfung unsere Datel Kontakte.
= Bilder >
#3 Dieser PC - Verknipfung 28.04.2016 12:57 Verknipfung
Kontakte 19.10.2016 18:29 Outlook-Datendatei
5 Netzwerk - Verknipfung ~ 29.02.2016 2224 Verknapfung Anklicken und mit Offnen
#& OneDrive 15.09.2016 14:26 Verknipfung , .
geht's weiter!
<
ime: ‘Kcmak‘te V‘ Outlook-Datendateien M
Tools - Abbrechen
Outlook-Datendatei impaortieren *

Zu importierende Datei;

Ch\Users\Martin\Desktop\Kontakte.pst

Optionen
(@) Duplikate durch impaortierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten z
Oﬁeine Duplikate importieren

Die zu importierende Datei
ist gewahlt, jetzt noch die
Duplikate beachten




Outlook-Datendatei importieren

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

E outlook-Datendatei

[] unterordner einbeziehen

|é m.duerig@valaiscom.ch

Oglemente in den aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in denselben Ordner importieren in:

Da brauchen wir nichts zu
andern.

Falls das E-Mail-Konto
anders heisst, bitte
wechseln!

Fertig stell .
anklicken

v

Kontakte (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg+E)

% ; Arsis-Chor
S
X D
- EF Referenten Computeria
GH
U Vorstand Computeria
KL
o HOTEL DU SOLEIL
op
LS -
Viviane HUMEL
= ST
..... o
e wx info@landhotel-zur-alten-post.de
&
z info@vaillant.ch

...und wir haben die
Kontakte vom andern
Outlook bei uns.

Ist doch keine Kunst,
oder?

Oktober 2016 / Martin Dirig




