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Da einige Dateien aus Thunderbird exportiert werden missen empfiehlt es sich einen Outlook-
Ordner in lhren Eigenen Dokumenten anzulegen. In dieser Dokumentation wird davon
ausgegangen, dass die Daten dort abgelegt werden.

Vor der Umstellung Daten exportieren

Adressbuch aus Webmail
Wahlen Sie das

Adressbuch aus.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

(' & https://webmail.rz.uni-hamburg.de/index. php?Horde=58 c06f60165aa052d cal 5f43b19e99c6 8 d - fiddler

| Privat | ) Bestellungen | | Internes | | Adressen E FAQ fir Bibliotheksbes... | | SUB/LBS Etikettendrucker | Der Witz mit der Elefan... S

3
Ordner anzeigen Posteingang n

L)

E =

)
3 \ ;
Posteingang| Neue Nachricht Ordner Suche Adressbuch Filter Kal inst / elden

(= | Webmail
i F Filter

; @ TS e Speicherplatz-Kontingent: 857,57MB / 1430,51MB (59,95%)

£ suche Posteingang B 1 bis 83 von 83 Nachrichten
2 Paosteingang W‘E 'WE Uerschiebe| Kopiere
- 5 Adressbuch Lt'lschen|Wiederhelste|len|Aussch\ussliste| Positivliste|Weiter\eiten | Nachrichten anzeigen Verstecke gelc'lschte| Endgiiltig ldschen

= AG-IT - ¥ Nr. Datum Von Betreff [Thema] GriBe
. i

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

@ Adressbuch :: Adressbuch ...

('_ a http

| Privat | | Bestellungen | | Internes | | Adressen FAQ fiir Bibliotheksbes... |

2.

bmail.rrz.uni-hamburg.de/index.php?Horde=58 c06f601653a052dcal 5

Wahlen in der Ansicht
,Alle” aus.

&) o (&
= &WEhmail (1) Liste| Neuer Kontakt Suche Import/g
- N Filter
s B Neue Nachri
P Suche -

- [=] Posteingar (Alle) ABCD
- [ Adressbuch 0 @@1 Name
[ AG-IT 9 AcqQ

5 ﬁAG-SeNice bd

A E-Mail-Ad
Ibs4-acq@s

Wahlen Sie den

| Menipunkt ,Exportieren”

aus.
/

Setzen Sie die Haken bei

allen Eintragen, indem Sie
das Kastchen in der c B - fiddler Pl Yrle ¥ & =
obersten Zeile anwahlen.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesex

@ Adressbuch :: Adressbiche... %

g an

| Privat | | Bestellungen | Internes |

bmail.rrz.uni-hamburg.de

| Der Witz mit der Elefan...

Adressbuch von rzhh018 | » |

B | | Etikettendrucker |

= 7 ® [ ¢ = - :
= E% Webmail (1) Meine Adressbiicher Liste Neuer Kontakt Suche Import/Export| Webmail Fyg
. S Filter )
Adressbuch exportieren
- [ Neue Nachri — -
. W 3hlen Sie das Exportformat: . .
- J9 Suche |Kommagetrer‘|r|te Werte (Microsoft Outlook) |Z| Wahlen Sie
E Postei
- [ Adressbuch| @ Nur die ausgewahlten Kontakte exportieren. ,,Kommagetrennte Werte
. [0 AG-IT ) Das folgende Adressbuch komplett exportieren. .
e (Microsoft Outlook)“ aus.
= ! - W3hlen Sie das Adressbuch, aus dem exportiert werden soll:
E Ate:ru L |Adressbuch von rzhh018 |Z|
Backup
- 5 Beschuercd 6.
Bestell
(] el ungeL”\
7 Wabhlen Sie ,,Nur die ausgewahlten

Kontakte exportieren” an.

Exportieren Sie die Daten und speichern Sie sie.




Adressbuch aus Thunderbird

|i| Posteingang - M... m’

Datei Bearbeiten Ansicht MNavigation Machricht Termine und Aufgaben Extras

& Abrufen v & Verfassen |~ .Chat ‘Adressbuch | % Schlagwérter

43« Martina Hopp
[’.i Posteingan=

t * @ Betr. * Von ® Datum + B
: 14,04.2015...
[Vcb... = Ma.. = 1404.2015..

* (H
il Postausgang Re[w o Jam.. = 14042015..

n_r f A4 na nnar

Papierkorb

Wahlen Sie in Thunderbird das
,Adressbuch” an.

Ungelesen: 0 [6] Tagesplan A

Datei Bearbeiten Ansicht | Extras| Hilfe

£ Neuer Kontakt B Ne Nachrichten & Mewsgruppen Strg+1 &) Laschen |Name oder 0
Persanlic..dressbuch Importieren... rganisation  Tel. dienstlich B
| Gesammel...Adressen| Exportierenc

Einstellungen

2.

Wahlen Sie das
Adressbuch aus, das Sie
Ubernehmen mochten.

Wabhlen Sie unter ,,Extras” den
Punkt ,,Exportieren... aus.

Insgesamt befinden sich in Gesammelte Adressen 4 Kontakte

)

|

—

¢ <« Eigene Dokumente » Outlook v|¢,|| Outlook durchsuchen

-
/ [J) Adressbuch exportieren I M
4

Pl

Wabhlen Sie in lhren ,Eigenen A Rivses - .
Dokumenten” den neu & Downlozds

= Eigene Bilder
ange|egten ,,Out|00k"-0rdner .| Eigene Dokumente |?| 6
I, Citavi3 i

an. o
k J . Citawid
= Eigene Bilder

- N

Eswurde nden.

Speichern

.. Eigene Etiketten
W Eigene Musik
# Eigene Videos

. ~ 4

Geben Sie den Dateinamen an

Dateiname: Adresshuchl

L

/@ieren - Neuer Ordner SR @

MName Anderungsdatum

und wahlen Sie als Dateityp o e \/

]

“ Ordner ausblenden

k,,Komma getrennt(*.csv)” aus.

[ Speichern ] ’ Abbrechen

)

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Adressblicher, die Sie in Outlook libernehmen mdchten.




Kalender aus Webmail

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

[ Webmail : RRZ - Uni-Ham...

(' 8 https://webmail.rrz.uni-hamburg.de/index.php?Horde=58 066016523052 dcal 5143b19e99c6 7 & vﬁddler P ﬂ' E ¥+ @

FAQ fiir Bibliotheksbes... | | SUB/LBS | | WEB | | Etikettendrucker {_| Der Witz mit der Elefan...

> 2
Ordner anzeigen Posteingang D

E e ] 3
= EWebmail gang| Neue Nachricht Ordner he Adressbuch Filter Kalender a=llungen Probleme Abmelden

ST Filter

|| Privat | | Bestellungen | | Int | Adi

Speicherplatz-Kontingent: §59,52MB
Posteingang B . 1.

Auswahl: :l Markieren als: :l Ve

Laschen | Wiederherstellen | Ausschlussliste | Positivliste | W’e\terleiten| Nachri

= Posteingang
Adressbuch

Wahlen Sie in Webmail den
Menlipunkt ,Kalender an.

3 AGIT - El ¥ Nr.Datum Von Betreff [Them
= : =

Datei EBearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras .ﬂilfe

@ Kalender :: 19. Woche »

(' B8 https://webmail.rrz.uni-hamburg.de/index.php?Horde=58 0660165aa052 dcal 5143b19e09c6 = & ' fiddler

|5 Privat | Bestell FAQ fiir Bibliotheksbes... | | SUB/LBS | | WEB | | Etikettendrucker | | Der Witz mit der Elefan...

| Int b Ad

B J % ] 5.4 2
eute Neuer Termin Gehe zu g /2bmail Filter Adressbuch Einstellungen Probleme Abmelden

Webmail

ST Filter
B Neue Nachri

= E

< Montag, 04. & Di 05. o Mittw

Wahlen den Menlipunkt
»Import/Export” an.

43 suche Ganztigig
= Posteingang 8
|5 Adressbuch
[ AG-IT

€ | @ hitps://webmail rrz.uni-hamburg.de/index.phpiHorde=58c06f601652a052dcal 513016 + C | | B~ fidler

| i Privat | | Bestellungen | | Internes | | Adressen [§f] FAQ fir Bibliotheksbes... | SUB/LBS | | WEB | Etil
[4) o] () K Y G 3
Heute Neuer Termin Gehe zu Suche Import/Export| Webmail Filter Adressbuch Eins .

- (=] Webmail Kalender importieren, Schritt 1

<7 Filter Wahlen Sie das Format der importierten Datei: Wahlen alS Format . iCa Ienda r” aus.
(3 Neue Nachr
J2 suche Wiahlen Sie den Kalender, in den importiert werden soll:

[ Adressbuch = Wahlen Sie die Datei, die importiert werden soll:

ik HEEIT [ Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

[ AG-Service

[y AtteProfile | 7] Evietierenden Kalender mit dem importierten ersetzen?
[ Backup Kalender geldscht.

e Markieren Sie den Kalender, den Sie
(SRS <olcnder exportieren exportieren mochten. )

Wahlen Sie das ExporH
[ Digitalisieru| | Il

=

[ Ersthelfer Wahlen Sie den/die Kalender, der/die werden soll(en)
[ Etikettendry
Gesendet

[ Haussprech:

4.

4

Sprechzeiten
ZUSE-Hamburg
Kalender von fgivo04

[ HEMT
[ IDMS wahlen Sie die Zeitspanne, die exportiert werden soll: Wahlen d|e Termine d|e S|e
[=) Interna @ Alle Termine ’

[ Inventur @ Beginn
G um

[ UK

Ubertragen mochten.

det
[ KeyUser endet am
[ LBs um[0 [-] -
=
BE— 6

Exportieren Sie die Daten und speichern Sie sie.




Kalender aus Thunderbird

fi, Posteingang - Martina Hopp

€ Synchronisieren Termm

Datei Bearbeiten Ansicht MNavigation Nachricht

[%] Aufgabe

=5 Kalender

Apiil 2015 4 O b Sa jjenthaic P x
So Me Di Mi Do Fr Sa Ende Kategorie ﬂ
12 3 4
s 6 7 8 9 101
12 13 14 15 16[17]18
19 20 21 22 23 24 25
6 27 28 29 30 . L . .
Wahlen Sie in Thunderbird den Reiter
“"
e »Kalender” an.
| v . Priyat: _,—M
v—rrz Neuer Kalender...
7 . Ze Kalender laschen 2
Kalender exportieren.. ’
= Kalender publizieren...
Wabhlen Sie nach Rechtsklick auf den lokalen
Kalender , Kalender exportieren”.
e Export
ma# —a
J <« Ei Dok Outlook
'qu 4 Eigene oiumeinte » Outloo
/ dney, = - (7]
3. Name ‘ Anderungsdatum
x a_a a Es wurden kein isse gefynden.
Wihlen Sie in lhren ,,Eigenen i -
Dokumenten” den neu
angelegten ,Outlook“-Ordner
\an. |
i
= .. Outlook
- - 4 1 3
4' teiname: Privatics -
X i ityp: ’iCalendar (*.ics) ][ v]
Geben Sie den Dateinamen an V ,
und wahlen Sie als Datertyp dner ausblenden [ Speichern ] rAbbrechen ]

,iCalendar(*.ics)“ aus.

/|

/

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Kalender, die Sie in Outlook (ibernehmen mochten.

Und schicken Sie sich diese Dateien selbst per E-Mail.




Lokale Ordner

Falls Sie in Thunderbird lokale Ordner angelegt haben, die in das neue System ubertragen
werden sollen, missen diese in das Archiv verschoben werden.

— Bitte beachten Sie, dass es zu Fehlern kommen kann, wenn die
lokalen Ordner mit Sonderzeichen (wie /)benannt sind.

¥ Abrufen |~ [ Verfassen @ Chat . . .
i Benennen Sie die Ordner ggf. vor dem Verschieben um.

I 1 Papierkorb - ’\| o &

*, Postausgang

|

L N

\

| = tokakegrner Die Ordner unter dem , Lokale Ordner“ —Punkt kénnen mit

gehaltener Maustaste in das Archiv verschoben werden.

Wenn alle Ordner, die auch in Exchange benétigt werden,
angezeigt und geprift sind, konnen die lokalen Ordner

geloscht werden.

/

(10) L

/ Das Archiv wird unter lhren IMAP-Ordnern angezeigt.
b UHHLA

—

T Ordner "Wohnungen... s Un

i — —1 |n Thunderbird hat es den Namen UHHLA.
-

Ausfallzeiten bei der Umstellung

Ihre Daten werden im Rechenzentrum auf den Exchange-Server verschoben. Uber den Termin
wird ein Ansprechpartner in der Bibliothek informiert.

Die Ausfallzeit ist abhangig von der Anzahl der umzustellenden Personen. Der Ansprechpartner
in der Bibliothek wird Sie informieren, ab welchem Zeitraum Sie sich nicht mehr an der alten
Umgebung anmelden kénnen und ab wann die neue Umgebung zur Verfiigung steht. Zunachst
werden Sie nur neue E-Mails empfangen und verschicken kénnen. Mit der Einrichtung kann zu
diesem Zeitpunktbegonnen werden. Fiir das verschieben Ihrer vorhandenen E-Mails wird mit
einem Tag gerechnet.

Bis die Eintragung lhrer Daten auf allen Servern gesichert ist, konnen Sie nicht den vollen
Funktionsumfang (z.B. Termine zusagen, Kalender teilen)nutzen. Dies kann 48 Stunden dauern.

E-Mail-Konto in Outlook einrichten

Nach der Umstellung, tiber deren Termin Sie informiert werden, konnen Sie Uber ein Frontend
mit Outlook (OWA als Ersatz fiir Webmail) arbeiten, dort allerdings nicht Ihre personlichen
Adressbuicher und Kalender importieren. Daher empfiehlt sich zunachst die Einrichtung von
Outlook (Als Ersatz flir Thunderbird). AnschlieBend stehen Ihnen alle Daten auch unter

https://exchange.uni-hamburg.de/owa/

zur Verfluigung. Dort werden bei der Anmeldung auch die Sprach- und Zeit-Einstellungen
angepasst. Und es konnen Kalender freigegeben werden.




)

@
I}E
N

Micrasoft Word 2010
Microsoft Excel 2010 I
Dokumente
Remotedeskiopverbindung

] Bilder
0L Microsoft Outlook 2010
ae. |

B copiumzeug

@ Internet Explorer

@ Morilla Thunderbird
PTLITELO.EXE - Verkniipfung

.J WinlBW 3.0

Rechner

Musik

Computer
Systemsteuerung
Gerate und Drucker
Standardprogramme

Hilfe und Support

Alle Programme

—r
Herunterfahren |+

LBSA ‘: RT auf cinen Blck... | m OutlookExchange... |

=

Starten Sie Outlook tiber das Desktop-
Icon oder Uber das Startmenu

-

Meues Profil

(&

OUTLOOK

L_] Meues Profil erstellen

Profilname:
Outlook

Falls sich ein Fenster , Neues Profil

“"

offnet, geben Sie den gewiinschten Namen fir lhr E-Mail-

Profil ein. Bestatigen Sie mit ,,OK“. Sonst wahlen Sie weiter, bis sich das ,,Neues Konto

hinzufligen“-Fenster 6ffnet.

~

3.

Es sollte bereits , E-Mail-Konto“
angewahlt und lhre primare E-Mail-
Adresse eingetragen sein. Wahlen Sie

\..Wpifp r.

Neues Kento hinzufigen

Konto automatisch einrichten

Klicken Sie auf ‘Weiter', um eine V¥erbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

@ E-Mail-Konto

=

Hopp, Martina

E-Mail-Adresse: martina.hopp@uni-hamburg. de

Beispiel: heike @contoso.com

Textnachrichten (SMS)

Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

) (i

Neues Konto hinzufiigen

nach Servereil

Konfiguration

+~  Netzwerkverbindung herstellen
=p Suche nach martina,

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:

/

4.

\

de-Ser
Am Server anmelden

Es wird nun eine Verbindung zu lhrem
Profil auf dem Exchange-Server
hergestellt. Anschliefend bestatigen Sie

/Kbitte mit ,, Fertig stellen”. /

Weiter >




Daten importieren
Adressbuch

Vorbereitungen fiir Kontaktgruppen

Leider kdnnen selbstangelegte Verteiler-Listen aus Thunderbird nicht in Outlook ibernommen
werden. Sie mussen dort als Kontaktgruppe neu angelegt werden. Um dies zu vereinfachen
empfehlen wir je Verteiler-Liste einen eigenen Kontakt-Ordner anzulegen.

Ordner

| Z : Wihlen Sie in der ,Kontakte“-

Kontakte Freigegeben
freigeben Kontakte offi

B R e Ansicht den Reiter ,Ordner”.

4 Meine Kontakte

[® Vorgeschlagene Kontakte
[ Kontakte
X Kontakte

2.

Morgen Dort die Option ,Neuer Ordner”.

2 Termine

eEEENwLSF

sind aktualisiert.  [§8 Verbunden mit

-
( Meuen Ordner erstellen u

MName:
= TestAdressbuch

Geben Sie den gew[]nschten QOrdner enthalt Elemente des Typs:
. | Kontakt -
Namen des Ordners ein.
Ordner soll angelegt werden unter:

[ixa]

3 UK

éﬂ Journal

% Junk-E-Mail
> Kalender

L | 1 KeyUser E
8- Kontakte |

1 LBS

3 Mail-Listen

3 Motebooks o

| Matizen tl

[ OK ] [ Abbrechen ]

4.

Wahlen Sie unter Ihrem Konto
den Kontakte-Eintrag aus und
bestatigen Sie mit ,,OK“.

Importieren Sie nun das Adressbuch wie im folgenden Kapitel
beschrieben. Beachten Sie dabei den Punkt 8a.




Adressbuch-Import

Ansicht

~  Kalender offnen

( >

l"_. Eine Kalenderdatei in Outlook {lics, wvcs)
o i

affnen.

1.

OQutlook-Datendatei 6ffnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Wahlen Sie in Outlook ,,Datei”
an.

Bruckes Importieren

Dateien, Einstellungen und R55-Feeds in
Outlook importieren.

Hilfe

|§j Optionen

2.

4 Beenden

Wihlen Sie die Option ,Offnen”.

3.

Wahlen Sie , Importieren” aus.

Import/Export-Assistent -

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aug anderen Programmen oder Dateien im

iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datei exportieren

InternetMail und Adressen importieren

Internet-MailKontoeinstellungen importieren 4.

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren

RS5-Feeds in eine OPML-Datei exportieren = H

VCARD-Datei (VCF) importieren Wahlen Sie , Aus anderen
Beschrebung Programmen oder Dateien
Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschlieflich A A u
ACT!, Lotus Organizer, Outlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien, Im portle ren- aus.

Textdateien und andere.

Klicken Sie , Weiter”.

| /

< Zurlick. 'I_Weiter> ] [Abbred'len ] H

Datei importieren - ——

Zu importierender Dateityp:
ACT! 3.x, 4.x, 2000 Contact Manager for Windows — »

Kommaietrennte Werte v{liOSi

Kommagetrennte Werte (Windows

Lotus Organizer 5.x

Lotus Organizer 97 G5

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Cutlook Express 4.x, 5.x, 6.x oder Windows Mail 2

(s

Wahlen Sie
,Kommagetrennte Werte
(Windows)“ aus.

Klicken Sie , Weiter”.

.

<zuruck || weiter > | [ abbrechen




Datei importieren

Zuimportierende Datei:
hiuni-hamburg, de'penutzer \UHI

Optionen
(7 Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
(@) Erstellen von Duplikaten zulassen
() Keine Duplikate importieren

6.

Wahlen Sie per
,Durchsuchen” die zuvor
exportierte .csv-Datei aus.

/
BN

Hier konnen Sie auswahlen, wie

7.

mit Duplikaten umgegangen

Datei importieren

werden soll.

Zielordner auswahlen:

B%ﬁ CQutiook-Datendatei

& Aufgaben

{1 Einstellungen fir QuickSteps

{1 Einstellungen fur Unterhaitungsaktionen

Klicken Sie ,Weiter”.

/
3 R

Wabhlen Sie als Zielordner

,Kontakte” aus

Klicken Sie ,Weiter*”.

2uriick [ weiter > | [ Abbrechen

8.a

/

Falls Sie Ordner fiir Ihre Kontakte
angelegt haben, wahlen Sie den
kentsprechenden unter ,,Kontakte”.

/9.

Wahlen Sie
,Benutzerdefinierte Felder

/

zuordnen...“ aus.

-

Benutzerdefinierte Felder zuordnen

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Fielfeld rechts. Um Eley
aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

Von: Zu:

Kommagetrennte Werte (Windows) Microsoft Office Outlook

Adressbuchl.csv Kontakte

Wert - Feld Zugeordnet a

Vorname [
Machname
Anzeigename Vorname
Spitzname

Primé&re E-Mail-Adresse
Sekundére E-Mail-Adresse

Messenger-ame ¥
| 1 ]

[ < Zuriick ] [ Weiter > I [ Zuordnung léschen J [ Stmdardzuor\

R

T

Datei importieren

Die folgenden Aktionen werden ausgefiihrt:

"Adressbuch1.csv" importieren in den Ordner: Kontakte Benutzerdefinierte Felder zuordnen...

Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden.

[ <2urick |[Fertigstellen | [ Abbrechen

N

Ziehen Sie die von ihnen

genutzten Informationen
von der linken Spalte auf die

entsprechende Bezeichnung |

in der rechten Spalte. Hier / Wiederholen Sie \
mussen einige

diesen Vorgang

Bezeichnungen zunachst fir alle

per Klick auf das ,+
aufgeklappt werden.

Adressbiicher, die
Sie ibernehmen
mochten.

\

S\ )

Falls Sie beim Import des Adressbuchs aus Webmail eine Fehlermeldung
bekommen, kdnnen Sie in der gespeicherten .csv-Datei per

iy

Finden/Ersetzen die Anfiihrungszeichen ,““ entfernen.




Kalender
Sie konnen die Kalender, die Sie sich per Mail geschickt haben einfach per Rechtsklick im Mail-
Anhang "Offnen“‘ Microsoft Outlook M1

“‘:j Méchten Sie di Inter kalender Outlook hinzufiigen?
44
Sie sollten nur Kalender von Quellen 6ffnen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.
Kalender von rznv023
Anlage “termine.ics” von "Kalender™

Wenn Sie im folgenden Fenster
,Ja“ wahlen, wird der Kalender
als eigenstandiger importiert.

[ Ja ] [ Mein ]

Vs

Falls Sie verschiedene Kalender in Outlook zusammenfiihren méchten, gehen Sie bitte
wie folgt vor.

Ordner  Ansicht (2 ?

‘ RLEEN|  stat Senden/Empfangen
74 Speichern unter
~  Kalender &ffnen

( = ’ kﬁ' Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, ves)

ffnen.
1 Informationen
. o Outlook-Datendatei 6ffnen
Offnen { K9 Eine Outlook-Datendatei (.pst) offnen.
= .. i
Wahlen Sie in Outlook ,Datei = Imprtieren
. ﬁé Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in

an Hilfe Outlook impertieren.

\ ] optionen :
£3 Beenden -
p _— /_ﬂ
2. 3

Wahlen Sie die Option , Offnen”. WElE S irer ferer

aus.

.

-

e N

N Wabhlen Sie ,,iCalendar-(ICS)
e e oder vCalendar (VCS)
escirebung importieren” aus.

Informationen werden aus einer iCalendar- oder vCalendar-Datei in den
Kalenderordner importiert.

-
Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

In Datei exportieren
Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mai-Kontoeinstellungen importieren
R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren

Klicken Sie ,Weiter”.

/

% | « Eigene Dokumente » Outlook + 43 ||| Outiook dure )
| Organisieren v Neuer Ordner =~ 0O @
! Citavi3  *  Name Anderungsdatum  Typ

) Citavid - )
-  privatics 17.04.201513:23 iCale]
£ Eigene Bilc
Tgene ML
» H Eigene Vid

Haussprec

Wahlen Sie den aus 3 i

| My Digital| =

o

Thunderbird exportierten ? e
Ji Outlook-C + ¢ i ] v

Kalender aus. S N




Microsoft Outlook

Soll dieser Kalender als neuer Kalender geéiffnet werden,
oder sollen seine Elemente in Thren Kalender importiert werden?

6.

[ Als neuen Kalender 6ffnen ] [

Importieren

Wenn Sie einen neuen
Kalender angelegt haben,

J |

@@ Neue Bespredd

3 Neue Elemente ~

4 April 2015
Mo Di MiDo Fr

#1314 15 16 17

sz 2 2 2

Hier konnen Sie wahlen, ob
es ein eigenstandiger
Kalender sein soll oder die
Elemente in einen

~

221 28 29 30

vorhandenen Kalender

konnen Sie den von Outlook
vergebenen Namen per
Rechtsklick, ,,Kalender

4[7] Meine Kalender
7| Kalender
7 (V] FCsDBSE.ics

sollen.

meenennen” anpassen.

L
y

Gls Sie einen Kalender ein

wollen, klicken Sie mit der

unten unter dem
Funktionspostfach aus und
klicken Sie ,,OK“.

Den importierten Kalender
Ihrem Postfach kénnen Sie

em
Funktionspostfachzuordnen
rechten Maustaste auf diesen
Kalender und wahlen Sie

,Kalender kopieren”. Wahlen
Sie nun den Ordner Kalender

ibernommen werden

alle Kalender, die Sie Ubernehmen

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir
mochten.

/F‘

in

Ordner kopieren @
Ausgewdshlten Ordner kopieren in den Ordner:
“ martina.hopp@uni-hamburg.de [ oK
>. £ VCB, APS W
L. Posteingang

L2 Entwiirfe

L= Gesendete Elemente

& Gelaschte Elemente

5, Aufgaben

éﬂ Journal

'@ Junk-E-Mail
4 ﬁ Kalender

ﬁ VCB Anwesenheit

. 183 Kontakte

k. Notizen

m

\Qm ausblenden oder Iéschery

Bitte beachten Sie, dass bei neuen Terminen die

Standardeinstellung , Erinnerung 15 Minuten“ ist.

Sie konnen per Klick auf das Drop Down Feld

,ohne” auswahlen.

\

= =
D. Termin Einfagen Text formatieren Uberp
¥ x [ katender j =0
Speichern Loschen Termin | Terminplanungs-
& schlieben (] Oneniote Assistent

Aktionen Anzeigen

enannt - Termin

rafen
{ e 3 Pri
:QB B Anzeigen als: [ B fot - { 0 JA 5 Frieat,
o - - ¥ Wichtigkeit: hoch
Teilnehmer - Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren
einladen g€ Eonnetung: /15 Mkiten - $ Wichtigkeit: niedrig
Teilnehmer Optionen Kategorien

Zoom

Betreff; ||
ornt:



Personliche Einstellungen

Genauere Informationen zur Einrichtung und Nutzung finden Sie unter

https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/e-mail /fuer-mitarbeiter/exchange/handouts.html

Signatur

Ordner Ansicht

LT A (8 ey
eue Neue Loschen Antworten QuickSteps  Verschieben Kategorien Suchen Alle Ordner
E-Mail-Machricht Elemente &' = v e - - senden/empfangen
Neu Loschen QuickSt... 1 Senden/Empfangen

<
Posteingang durch: O

Wahlen ,,Neue E-Mail-
Nachricht“ an.

Wahlen den Punkt ,,Signatur”

3.

Wahlen den Unterpunkt
,Signaturen...” an.

~

6.

Hier konnen Sie
angeben, welche

ignaturen und Briefpapier

4 April 2015 »
[ Qutlook-Datendatei | Anordnen nach... | |4 Mo Di MiDo Fr Sa So
4 martina. hopp@uni-hamburg.de it S R
s o . =6 7 8 9101112
Tl Heute -
L] Posteingang ® 13 14 15 16 17 18 19
Lo suchordner l=d Stephan .. ¥ 002225 M 5%
Fwd: Inre... = 27[28] 20 30 3 3
(=4 Ingo Dall... = »
Re: [Netg... E Montag
[=4 Albrecht, .., | VCB-Sitzung 2
[rrz... i 13:30 -14:30 .
o
|4 Linde, Ho... * &
AW: L., D BK
= 14:00 - 16:00
=4 Balack, O...
| AW: 3 | * &
Klicken Sie hier, um dieses Elernent zu .
s M 11. Mai 2015
kennzeichnen, ontag. an.
= Rechtsklick fur alle Optionen. | VCB-Sitzung
|~ E-Mail L 13:30 -14:30
2 " | b Letzte Woche @
A Kalender [ r
Anordnen nach: Kennzeichen: F... =2
-, [» Vorletzte Wo...
|8=] Kontakte ek -
Neue Aufgabe eingeben
A b Vorvorletzte ...
@ Aufgaben 4 W Kein Datum
| Ca [ - ¥ Letricomonat ™ | | Vebbas] WinIBW-Profil-Pr...
Filter angewendet | (@ verbunden |@ Bl 100%
Unbenannt - Nachricht (HTML) —
Datei_ Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen @
. T T | e 28 @] §  [2F ¥ tedwedolgwng~ €
_’j Ha = E Q Q s J g ¥ wichtigkeit: hoch A
Em'fgm 7 FAU|%-4A | Adressoueh unﬁfmen anD{TgELn ﬂﬁf’li’l‘. S‘grlatw B wichtigkeit: niedrig goon
Basistext Namen R <
Uni 1
an. | [ I
=1 ol
Senden .
seterr: | Signaturen...
L =l
f
I
—
3 ?

i

Signatur bei

Hier konnen Sie Uber den
Button ,Neu“ mehrere

Signaturen anlegen.

.

E-Mail-Signatur | Perstnliches Briefpapier | Welcher Aktlon
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen b d
E-Mai-Konto: |rmartina hopp@uri-hamburg.de / angegepben werden
Neue Nachrichten: Uni i ™77 SOI I .
" Antworten /Weiterleitungen: | B /
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkorper) it [ r «u Automatisch | == | [advistenkarte | [F] @,

\/Wenn Sie hier ,,(ohne)“ \

Geben Sie den gewtinschten
Text in das Textfeld ein und
bearbeiten Sie diesen.

stehen lassen, kdnnen Sie
bei jeder E-Mail wahlen,
welche Signatur Sie an
welcher Position einfligen

/

mochten.

o

14



Weitere Einstellungen
rSignaturen und BriefpapierA . .. e -—-: ._‘_'_ ._.. m— S— m

Design oder Briefpapier fir neue HTML-E \

Zur Zeit ist kein Design gewahlt
Unter dem Reiter

Schriftart: Designschriftart verwenden

Zum Verfassen einer Nachricht

[ schittert... | | Beispielten,

Zum Antworten oder Weiterleiten einer Nachricht

,Personliches Briefpapier”,

|| [sdvifart.. | | Beispieltext den Sie auf dem selben Weg
I I:‘Meine Kommentare markieren: erreichen Wie dle Signatur,
[] Andere Farbe beim Antworten und Weiterleiten verwenden k0n nen S|e Weite re

Erstellen und Lesen unformatierter Textnachrichten
[ Schriftart... ] | Beispieltext

personliche Einstellungen

Kvornehmen. /

[ ok | [ Abbrechen |

Zertifikate
Die Hilfe zur Einrichtung von personlichen Zertifikaten finden Sie hier:

https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/sicherheit/pki/hilfe-fuer-persoenliche-
zertifikate.html

Adressen in Adressbuch tibernehmen

uni-hamburgde X
burg.de

Fahren Sie mit der Maus liber die Adresse und wahlen Sie unter
dem Listensymbol ,,Zu Outlook-Kontakten hinzufligen“.

o |
E Eine Besprechung planen
g

Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen

Outlook-Kontakt nachschlagen
QOutlook-Eigenschaften

Kontaktgruppen anlegen
(@ -

SOt BIECLM  Senden/Empfangen Ordner Ansicht

FE @ Gy | X |’;15mnmmmm] |

Wabhlen Sie in der , Kontakte“-Ansicht ,,Neue Kontaktgruppe®.

4 Meine Kontakte
Kontak
FE Vorgeschlagene Kontakte \
® Kontakte 5 D g.de T 2
% Kontakte *
FE TestAdressbuch

Wahlen Sie ,,Mitglieder hinzufligen” und dort ,,Aus

Adressbuch.
EE N F j

~ 2}
— —
B X & B1E & & B 5 & &Y G 8]
Speichern Gruj Gruy Mitglieder Notizen Mitglieder ~ Mitglied Jetzt E-Mail-Nachricht i Privat Zoom
8 schliebe ~ hinzufigen ~ entfemen aktualisieren G -
au Aus Outlook-Kontakten : |
[EUEEN TestGruppe: = 1
(3| Name ¥ au Aus Adressbuch B
8o Neuer E-Mail-Kontakt gezeigt werden.




Mitglieder auswahlen: Globale

Suchen: @ NurName () Mehr Spalten Adressbuch

o

Globale Adressliste - martina.hopp@uni-hamb [w]  Erveiterte Suche

; )

Name Posion | _Kentakte :
e
[Coeimer ettt
§ Alpen, Brrgit Kontakte (Mobiltelefon)
& Alpheis-Carstens, Jutta o ich o itlefo)
i Ve Kentakte Itel ~ H
§ Aharsco Znc, Nernan () Arpeschigers fontakie Mt Im Adressbuch-Feld kdnnen Sie nun das
I 8§ Amrou, Sharif Al Address Lists harif. Amrou@uni+
8 Anders, Séren ‘Alle Benutzer peren.anders@uni
lack, l ik . balack@uni-ha 5
8 cesuoe e [Eean entsprechende Adressbuch auswahlen
4 Beifub-ashour, Andrea Al vertdleristen pdrea.beilfuss-ash
4 Bektas, Ayter . bekt + H H
& cenven, corio s ermenun und die Kontakte per Doppelklick zu der
& Berends, Karolin karolin.berends @un
4§ Berger, Katharina katharina.berger @ . - gt
| § 2o errres prisiispeietvs || Kontaktgruppe hinzufiigen. Bestatigen
8 Bettinger, Patrick patrick.bettinger @u
§ Bleske, Wikelm wilhelm bleeke @uni- - . “«
 Bock, Andress andreas.bock@uni Sie mit ,OK”“.
4 Bock, Marvin andre.marvin.bockg s
g Béhmann, Prof. Dr. Tilo Prof. Dr. VogtKalin-Str. ... FB Informatik, IT... Tio.Boehmann@uni
4 Battcher, Martina martina.boettcher @
§ Brachtendorf, Jurgen Juergen.Brachtendc
8 Brauns, Angelia angelia.brauns @ur
& Bretschneider, Mirjam Elissbeth Zentrale Lehrang. .. mirjam.bretschneide 1
8 Bruhn, Anna-Katharina Vor-und Frithge... anna-katharina.brut
§ Buch, Wolfgang wolfgang.buech@ur
8 Buttcher, Stefanie stefanie.buttcher@
8 BaF, IT beft@uni-hamburg ~
g !
f
o I

Junk-E-Mail-Einstellungen
Es kann passieren, dass mit den Voreingestellten Filtern E-Mails im Junk-E-Mail-Ordner landen.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

3 Ignorieren x Py
L im

% Aufrdumen ~
Loschen | Antworten
& Junk-E-Mail -

Neu & Absender sperren

Wahlen Sie in der Meniileiste
,Junk-E-Mail“ und dann ,Junk-
E-Mail-Optionen...”

Absender nie sperren

Domine des Absenders [[@example.com) nie sperren
Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren

Keine Junk-E-Mail

Junk-E-Mail-Optionen...

gD

r A
Junk-E-Mail-Optionen - martina.hopp@uni-hamburg.de ﬂ
| Sichere Empfanger I Blockierte Abzender I International
Optionen | Sichere Absender

2.

E‘_ll Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kinnen von Outlook in
O einen Junk-E-Mail-Crdner verschoben werden.

Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen: Wa hle n Sle unter dem Reite r
- ,Optionen”,, Keine automatische

Filterung...“.

@ Keine automatische Filtkerung. Mur E-Mails von blockierten Ab:
werden in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

() Niedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Nachrichten
in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

() Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Machrichten erkannt, es
kénnen aber auch ab und zu nermale Machrichten als Junk-E-Mail
behandelt werden. Der Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmakig
dberprift werden,

() Nur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Machrichten
von Personen und Dom&nen auf den Listen "Sichere Absender” und
"Sichere Empfanger” in den Posteingang lbermittelt.

[ s Junk-E-Mail identifizierte Machrichten nicht in den

Junk-E-Mail-Ordner verschieben, sondern endgiiltig léschen. Unter den weiteren Reitern
Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten kO nnen Sie Ih re Fi Ite r-
deaktivieren {empfohlen). a =
Einstellungen priifen und
[7] Bei verdachtigen Dom&nennamen in E-Mail-Adressen warnen
(empfohlen). setzen.
[ QK ] [ Abbrechen Ubernehmen 16




Kalender

- —
2

Kaie
Py

In neuem Fenster offnen

Sie kénnen Kalender per Rechtsklick auf

Meuer Kalender... . -
- den Reiter und dann ,Uberlagerung”
Diesen Kalender ausblenden . B

. so zusammenschieben, dass die
Uberlagerung

Farbe Termine alle in der selben Tabelle
Kalender umbenennen angezeigt werden.

Kalender kopieren
Kalender verschieben

Kalender laschen

Mach oben

Freigeben b

B Eigenschaften..,

Funktions-Postfacher
Falls Sie Zugriff auf in Exchange angelegte Funktionsadressen haben, werden diese in Outlook
unterhalb Ihrer Ordner angezeigt.

In der Outlook Web App muss das zweite Postfach manuell geéffnet werden.

AAAAAA

Ung@BCS-2 Testizenz fur Bookeye 4 V2

~

Weiteres Postfach offnen
Wahlen Sie oben rechts das Personen-

Feld und dort ,,Weiteres Postfach
offnen...”

Abbrechen \ /

2.

Geben Sie in dem Dialogfeld die
vollstdndige Adresse des Funktions-

Postfachs ein und wahlen Sie ,Offnen”.

- /

Es offnet sich ein weiterer Tab fiir das Funktions-Postfach.




Kalender freigeben

Outlook Web App
Die Freigabe von Kalendern an ,Nicht-Exchange-Nutzer* ist nur iber OWA (Outlook Web App)

moglich.

N\elden Sie SiCh unter E-Mail und Personen durc... O @ Neu | v il Los:

https://exchange.uni-hamburg.de/owa/

mit uni-hamburg\“B-Kennung"“ an und wechseln Sie liber das 3X3 Kastchen-Feld oben links in
die Kalender-Ansicht.

M Dotci Bearbeiten Ansicht Chronik Lesczsichen Extras Hitfe

Kalender - Hopp, Martina -... % | &

€ | @ hitps://exchangeuni-hamburg.de/ows/Zps = @ | | Q, Suchen wBa &/ =

| Privat | Bestellungen | | Internes | | Adressen | FAQ fur Bibliothekshes... (-] Empirum Web Consol...

Kalender

Wahlen Sie unter , Freigeben” den
p Kalender aus, den Sie freigeben

< mmas > < > Marz 2016 v ~-
mdochten.
M D M D F S S T
1 2 3 4 5 6 Kalender Feiertage.ics VCB Anwesenheit

7 8 9 10 11 12 1B

@ Neu | v

,O Kalender durchsuch .. Kalender hinzufugen v Q Freigeben v

[ Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesereichen Extras Hilfe

Montag Dienstag Mittwoch DonnerstFreitag  Samstag Sonntag
14 15 16 17 18 19 20
Kalender - Hopp, Martina -...

: 1 - 2 =] . g 6 ¥
ZZB o e 1 Mrz 2 3 4 5 6
=l o € | & hitps//exchange uni-hamburg.defows/2ps v & || Q Suchen wAa 3+ & =
= 2 = 10 11 12 13 |\ Privat || Bestellungen | | Internes | | Adressen [ FAQ fur Bibliotheksbes... (-] Empirum Web Cansol... >
/ ) U it
~ Meine Kalender H Kalender
14 15 16 17 18 9 20
Kalender 14 - 16 1 ;;m 19 £ = s X Verwerfen
3
5 v +1
Feiertage.ics =
21 22 23 24 25 26 27 reigeben fur:
Geburtstage 830He 830He 830He 830He Karfreit Osterso
+1 1
VCB Anwesenheit . . N B
£0 =Y SV Sl Betreff:
Tresentest Osterm 830 He 830 He 8:30 He 830 He Ich machte meinen Kalender fur Sie freigeben
-~ +1 +2
q it
Kalender:
VCB Anwesenheit -

d!

Geben Sie die Adresse des Kollegen ein,
fir den Sie den Kalender freigeben
mochten.

 — |

e A=

(s '

Neben dem ausgewahlten Kollegen

Augenact Hamburg W.. 2 RFD o

I

kénnen Sie wahlen, ob er ,Alle Details”
sehen soll oder den Kalender auch
hearheiten darf. /

Der Kollege bekommt eine E-Mail, in der er in
OWA ,,Annehmen“ oder in Outlook , Kalender
offnen” wahlt, dann wird der Kalender

4.

Wabhlen Sie ,Senden”.
angezeigt.




Lokales Outlook

[~ E-Mail
o
8=

@ Aufgaben

Kalender

Kontakte

wl O3 [ -

Wechseln Sie unten
links in die Kalender-
Ansicht.

Elemente: 8 |

Wahlen Sie diesen
Kalender an und klicke

Sie ,Kalender freigeben”

s dem Internet...

Neuen leeren Kalender erstellen...

Freigegebenen Kalender offnen...

n

/
4.

Feld anklicken.

Offnen Sie das Adressbuch, indem Sie das ,,An“-

Namen auswahlen: Globale Adressliste

Suchen: @ NurName () Mehr Spalten  Adressbuch

of

Giobale Adressiste - martina hopp@uni-hamb = £

= Postion

Telefon geschaftich _ Biro

8 Avarado-zendr, Neriman (2)
§ Balack, Orge
§ Doerhoefer, Ralf (2)

§ Fickenschid, Bernd

8 Hopp, Martina

8§ Informationssicherheit
§ Koke, Sandra (2)

8§ Kowarcayi, Katharina (2)
 Linde, Holger

§ Linde, Holger (Admin)

8 Lohmann, Michael
| | & preifer Sergey
g Ramin, Tobias (2)

g Schmt, Jorg
& Schmict, Nadine (2)
< i

Informatonssicherheitsbea.

641
+49 30 428387186

2.

Wahlen Sie unter , Kalender 6ffnen”
,Neuen leeren Kalender erstellen...”
und richten Sie diesen ein.

Achten Sie darauf, dass
die , Globale Adressliste”

\\a ngegeben wird.

~

6.

Wabhlen Sie die gewiinschten

>

/Falls nicht alle

Kollegen angezeigt
werden, kdnnen Sie
Uber den Reiter
,Senden/Empfange
n“ ,Senden-
Empfangen-
Gruppen®,
,Adressbuch
herunter laden” die

& |

et o Sentn optngenGruppen | S5 e
= 1 “Alle Konten"-Gruppe ——
2 Nur “martina.hopp@uni-hamburg. de” »
Adressbuch herunterladen...

1 Senden-Empfangen-Gruppen definieren..

Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren

DFU-Verbindung Downloadeinstellungen Offline
- - arbeiten

Kollegen per Doppelklick aus
dieser Liste aus und
verschicken Sie die Einladung.

Q@

Der Kollege bekommt eine E-Mail, in der
er in OWA , Annehmen” oder in Outlook
,Kalender 6ffnen” wahlt, dann wird der

Kalender angezeigt.

Start | SendenEmpfangen  Ordner

1 @B B =R
e e R e 3 [ o | oo
e e e

Neu Gehe

Name
Standard
Vatishov, Anatoh

globale Adressliste

thualisieren.

fDie Berechtigungen der einzelnen
Kollegen kénnen Sie beim
ausgewahlten Kalender mit
,Kalenderberechtigungen” unter
dem Reiter , Berechtigungen”

Cnpassen.

[F]ordver scbar

(o] (oo ] (e

19




Einbindung von zusatzlichen IMAP-Konten
Zusatzliche E-Mail-Konten zum Beispiel von Ihrer lokalen IT kdnnen tber IMAP eingebunden

werden.

Kontoinformationen

B Wabhlen Sie in Outlook
— o den Reiter , Datei”.

martina hopp@uni-hamburg.de

Drucken

Hie

B optionen " = 2

® Beenden

Dort den Menupunkt , Informationen”.

3.

@ ) o
: Und den Punkt ,, Konto hinzufiigen”.

Wahlen Sie im folgenden Fenster

den Punkt ,Servereinstellungen B———r
oder zusatzliche Servertypen B
manuell konfigurieren” an und

*) E-Mail-Konto

Qlicken Sie auf ,Weiter”.

) Textnachrichten (SMS)

Neues Konto hinzufigen . ﬂ.}

Dienst auswahlen

@ Internet-E-Mail
Verbindung mit dem POP- oder
(0 Microsoft Exchange oder kompatibler
Verbindung herstellen und auf E-Mai-Nachvichten, den Kalendery

Mai-Nachrichten zu senden und zu empfangen.

(©) Textnachrichten (SMS)
Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstelln.

() Andere

N
°
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstelen.

Wahlen Sie nun den Punkt
,Internet-E-Mail“ an und klicken
Sie auf ,Weiter"”.

<Zurick Abbrechen

Neues Konto hinzufigen — =
6 . Internet-E-Mail-Einstellungen
l Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nitig, damit Thr Konto richtig furktoniert,

Wahlen Sie unter dem Punkt e SRS

Ihr Neme: Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller

Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Kontotyp ,IMAP“ aus und geben Extnies

Schaltfiache unten kicken (Netzwerkverbindung erforderich).
Serverinformationen

Kontoeistellungen testen ...

Sie die Daten lhres E-Mail-Kontos et L _H

P : “Weiter®
osteingangsserver: Schaltflache “Weiter” testen

Postausgangsserver {SMTF):

an, diese konnen Sie bei dem

Anmeldeinformationen

Benutzername

entsprechenden E-Mail- P
. . . [¥] Kennwart speichern
Betreiber erfragen. Sie schlieRen Y
die Einrichtung durch Klick auf e

,Fertig stellen” ab. J




Einstellung des IMAP-Kontos
Da Outlook eine Kopie aller IMAP-E-Mails in Form einer .pst-Datei anlegt, die je nach GroRRe
Probleme mit Ihrem Profil verursachen kann, sollten die Ordner direkt nach der Einrichtung des
IMAP-Kontos in das UHH-Archiv verlegt werden.

\

(1

-
Crdner kopieren

Ausgewshlten Ordner kopieren in den Ordner:

5 Autdumen =
Neue
et | @ e -

Neue Loschen | At
E-Mail-Nachricht El

s 1% martina.hopp@uni-hamburg.de OK

Rechtsklicken Sie den Ordner,
der in das Archiv verlegt werden
soll und wahlen Sie ,,Ordner

kopieren®.

v

In neuem Fenster 4ffnen

Neuer Ordner...
Ordner umbenennen
Ordner kopieren
Ordner verschieben
Ordner I&schen

Alles als gelesen markieren

unter Archiv-,lhre E-Mail-

Alle 1gschen
In Favoriten anzeigen

IMarkierte Kopfzeilen verarbeiten

Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten

Wahlen Sie den Archiv-Ordner

Adresse” an und klicken Sie OK.

> &9 Archiv - aps.vch@uni-hamburg.de
a @ Archiv - Martina.Hopp@uni-hamburg.
@ Geldschte Elemente
> [Cl Archiv

9 VCB; APS

h

Meu...

I 3

/

Eigenschaften...

Priifen Sie, ob der Ordner, ggf. die entsprechenden Unter-Ordner, vollstandig im Archiv
angezeigt werden, dann koénnen Sie den Ordner im IMAP-Konto |6schen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle zu verlegenden Ordner.

Leeren Sie anschlieBend den Papierkorb lhres IMAP-Kontos

[ et Sl
4 martina.hopp@uni-hamburg.de "

i’ Posteingang
-E Gesendete Elemente
B Geloschte Elemente

3.

[ s T e s Rechtsklicken Sie Ihr IMAP-Konto

[Higemen | und wahlen Sie
martina.hopp@uni-hamburg.de . . “
Ordner enthalt Elemente des Typs "E-Mail und ” Date n d ate e Ige nsch afte n

Ort: Microsoft Qutlook:

Beschreibung:

In neuem Fenster 6ffnen

Dateispeicherort 6ffnen

ur
IMAP-Ordner...
Ordnerliste aktualisieren 19
Markierte Kopfzeilen verarbeiten
“martina.hopp@uni-hamburg....” sghlieken §
ELi

Meuer Ordner...

Datendatejeigenschaften...

LICTCRECT My

=)

Outlook-Datendatei

4.

@ Anzahl ungelesener Elemente anzeigen

() Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Post

Gehen Sie auf , Erweitert”

Typ:

Al&gemem—|

Name: martina. hopp@uni-hamburg. de

Datei: C:\Users'bao2525\AppDataRoaming Microsoft\Outlook\marting
Format:  Outiook-Datendatei

Andert das Kennwort fiir den Zugriff auf die

Outlook-Datendatei,

Auf Farbkategorien aktualsieren...

s

Wabhlen Sie ,Jetzt
k komprimieren”

5.

QK

J7 Jetzt komprimieren Verringert die GréBe Ihrer Outlook-Datendatei.

o
Kommentar f

21



Ihre E-Mails finden Sie dann liber das Exchange-Konto unter den Exchange-Ordnern an

folgender Stelle:

Ordner

Favoriten
E Posteingang

= Gesendete Elemente [33°
B Entwiirfe

- martina.hopp@uni-hamburg.de
> Archiv - aps.wvcb@uni-hamburg.de
Archiv - Martina. Hopp@uni-hamburg.de
B Geldschte Elemente

%9 sudgrdner

Archiv in Outlook

In E-Mail und Personen su... p @ Neu | v

~ Favoriten Archiv

Posteingang
Gesendete Elemente
Entwirfe

v Hopp, Martina

» In-Place Archive - Hopp,

~ Archiv

Archiv in OWA




