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Wenn Sie schon mit Outlook gearbeitet haben — Sicherung lhrer Daten!

e Wenn Sie schon mit Outlook arbeiten, ist der erste Schritt, die Sicherung lhrer Daten aus
Ilhrem derzeitigen Outlook-Profil (Dieses Profil wird in einem spateren Schritt geloscht —
Deshalb vorher die Daten in eine PST-Datei sichern)

Sicherung der Outlook Daten vor der Umstellung des Profils
e Im ersten Schritt klicken Sie bitte auf ,,Datei“.
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e Dann klicken Sie bitte auf ,,Regeln und Benachrichtigungen verwalten®. Wenn Sie Regeln
haben, klicken Sie im nachsten Fenster auf ,Optionen” und dann auf ,Regeln exportieren®.
Im ,,Speichern unter” wahlen Sie am besten den Ordner ,Downloads” und klicken auf
~Speichern®.
Damit sind lhre Posteingangsregeln exportiert.
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Informationen

Gffnen und
exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto.

Optionen

Beenden

Kontoinformationen

/3 nicoleiwagner@uni-hamburg.de
L/A  Microsoft Exchange

= Konto hinzufiigen

F Kontoeinstellungen
-3 Andern der Einstellungen far dieses Konto

Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen,
- Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://exchange.uni-hamburg.de/.../

Andern

Automatische Antwo! n (abwesend)

Automatische Antworten A cgeln und Benachrichtigungen
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A

Exportierte Regeln speichern unter

srsion weder Outlook 2002 noch Trihere Yersionen verwendet werden, sollten die Regeln

+ 1t & » Dieser PC » Downloads v & “Downloads” durchsuchen » nastahiokelt aktualisiert werden.
Meuer Ordner B= @
A Name Anderungsd.

& Downloads
| Zuletzt besucht

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,

oK Abbrechen | Ubernchmen

& OneDrive

NN i & >
Dateiname: | Unbenannt.nwz )
Dateityp: | Regel-Assistent-Regeln (".rwz) ~

=) Ordner ausblenden Tools =~ Speichern Abbrechen

Jetzt aktualisieren

oK Abbrechen

Seite 2/36

e Als nachsten Schritt, klicken Sie bitte auf ,,Kontoeinstellungen | ,,Kontoeinstellungen ...“.

©

Informationen

Offnen und
exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden

Kontoinformationen

(/1 nicolaiwagner@uni-hamburg.de
U) Microsoft Exchange

=+ Konto hinzufigen

@ :ﬂc;z:oei tellungen

Zugriff auf dieses Konto im

,?‘ Konteeinstellungen...
&5% Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene

Verbindungseinstellungen dndern.

@ Zugriffsrechte fiir Stellvertretung
&8 Lnderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elermenten und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen. ]

@ Adressbuch herunterladen...
m Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.
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e Im nachsten Fenster klicken Sie auf ,,Datendateien® und ,Hinzufuigen®, um eine PST-Datei
anzulegen. Sie sollten die PST-Datei wieder im Ordner ,Downloads“ ablegen.

> Kontoeinstellungen

Datendateien

listen 7 Qﬁlook-Datendateien

| B\ylail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Vergffentlichte Kalender | Adressbicher

3461
- Hinzufagen... @ Einstellungen... Q Als Standard festlegen }( Entfernen [h Dateispeicherort offnen...

* 1 i » DieserPC » Downloads v & "Downloads" durchsuchen 2

Organisiegn ~ Meuer Ordner == - (7]

B Downloads }'-"\nderungfsd .

Wt Musik ) ) r@uni-hamb...
& Videos Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

a Lokaler DateMgager (C:)

5 admindaten (W\Whg-vsrv-file.hvnouni Weitere Info...

vl | R

Dateiname: | 00D-PST-Datei pst

Dateityp: | Outlook-Datendateien (*.pst)

[] Optionales Kennwort

hinzufdgen
Schlieen

'~ Ordner ausblenden oK | | Abbrechen |

.de im Auftrac

e Wenn Sie einen oder mehrere Kalender nutzen, klicken Sie im nachsten Schritt auf ,Kalen-
der, um den Ordner in die PST-Datei zu kopieren.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -
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¢ ImKalender NUR den Ordner auswahlen, der auch wirklich Ihnen gehért! Und dann mit
der rechten Maustaste ,,Ordner kopieren“ anklicken und die PST-Datei aus der Liste aus-
wahlen.
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Meuer Meue Meue Heute Michste Tagesansicht Arbeitswoche Wache
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4 [m] MeNg Kalender

Kalender - nicolai.wagner@u.
[ Kalender -
[] Geburtstad

Ausgewdhlten Ordner kapieren in den Crdner:

=
4[| Team: Wagn 2] Aufgaben 2 oK

% Journal

[] Papst, Mal [ Junk-E-Mail Abbrechen
E Kalender

[ Kontakte Mew...
otizen
=] PN\gtausgang

[] Andere Kale

Trash

+ [ 000-PST-Datei]
E‘ Geldschte Elemente
[ [B5] Kontakte
= 001-PST-13082014
=, 002-PST-13082014

e Wenn Sie eigene Kontakte haben, klicken Sie im nachsten Schritt, auf ,Kontakte“ oder
~Personen®klicken, um die Kontakte in die PST zu kopieren.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -
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e Aufdem Ordner ,Kontakte“ mit der rechten Maustaste ,,Ordner kopieren“ anklicken und
die zuvor angelegte PST-Datei aus der Liste auswahlen.

= 9 -
DATEI START SEMDEM/EMPFAMGEN ORDMER ANS

E & = X g B

Meuer Meue Meue Laschen E-  Besprechung \
Kontakt Kontaktgruppe Elemnente = Mail
MNeu Lschen Kommunizieren

<
\h{a‘ine Kontakte
123

Kontakte - nicolai.wagner@uni-ha..

Ausgewidhlten Ordner kopieren in den Crdner:

7 Journal Py
[ Junk-E-Mail

Kalender Abbrechen

> Kontakte

Matizen

[=] PQstausgang
R55\Feeds
Trash

4 ||, 000-PST-Datei |
[Z Geldschte Elemente
[E 001-PST-18082014
E 002-PST-18082014
E 003-psT-18082014
E 004-psT-18082014

M nne mer anannas .

e Der Aufgaben-Ordner und der Notizen-Ordner werden nach demselben Verfahren in die
PST-Datei kopiert, sofern das von lhnen genutzt wird!

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -




e Der nachste Schritt ist das Kopieren des RSS-Abonnements-Ordners in die PST-Datei,
wenn Sie solche Abonnements haben. Mit der rechten Maustaste bitte ,,Ordner kopieren®

auswahlen.

B s
START SEMDEM/EMPFAMGEM ORDMER A
ljl :‘.’E ! lgnorieren x
Aufraumen ~
Meue Meue . Laschen  Antworten Alle
E-Mail Elemente ~ Junk-E-Mail antwe
Meu Laschen

4 Favoriten
Posteingang 3
Gesendete Elemente
EntWarfe
rFosTau ng

-4 RS5-Abonnements

c't-Themen 21 EE
heise online N
Trash
[ Suchordner

-

Meuer Ordner...

4 000-PST-Datei

Gelgschte Eleme 23U SR

Suchordner

Alle Ungelesen

i | voN

4  Datum: Heute
heise online New
< http: /A he

heise online New

kb i mas dnn

In neuem Fenster 6ffnen

B Meyen R55-Feed hinzufigen...
Dr; O%ﬁ:iirﬂporﬁer&n...

e Im neuen Fenster bitte die zuvor angelegte PST-Datei auswahlen und ,, 0K klicken.

B o -
START SENDEM/EMPFANGEM ORDMER AMSICHT
| Ignorieren x o
Ijl L] - ﬁ—ﬂ Besprechung
I = o
“'j 7 Aufraumen - i 9
Meue MNeue . Loschen = Antworten Allen  Weiterleiten E-@Weitere'
E-Mail Elemente ~ Junk-E-Mail antworten
Meu Laschen Antworten
£
4 Favoriten Alle Ungelesen
Posteingang 3 Ordner kopieren \
I Gesendete Elements Ausgewdhlten Ordner kopieren in den Ordner:
Entwiirfe > E Kalender "~ oK
FoOsTausgang - > [25] Kontakte
G Motizen Abbrechen
RS55-Abonnements Papierkorb
| c't-Themen 20 4 [3] Postausgang Meu...
heise online Mews 50 > R55-Abonnements
I Trash Trash
biod [25] Vorgeschlagene Kontakte
I» Suchordner 4 E 000-PST-Datei
5] Geléschte Elemente
- +~  Aufgaben
4 000-PST-Datei
E' Kalender
Geldschte Elemente [E5] Kontakte
Motizen
Suchordner SR B ne N

Damit sind alle Daten gesichert!!

4 000-PST-Datei

Geldschte Elerpénte
4 R55-Abonnements
c't-Themen 20
heise online News 59

Suchordner
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Entfernen ihres alten Outlook-Profils

e Erster Schritt, nachdem lhr neues Postfach auf Exchange umgezogen ist und Ihre Daten
synchronisiert werden, ist die Einrichtung Ihres Outlook Clients.

e Sofern Sie schon mit Outlook gearbeitet haben, ware der nachste Schritt, Ihr altes Profil zu
|6schen und ein neues Profil anzulegen. Dafiir beenden Sie bitte Ihr Outlook!!!

! Wichtig — Dabei gehen lhnen u.U. die Cache-Informationen fiir die Autovervollstandi-
gen-Liste verloren!!!

e Firdiesen Schritt rufen Sie bitte die ,,Systemsteuerung” auf (auf den Windows Button kli-
cken, Systemsteuerung eingeben und auf die App klicken)

Suchen

Uberall -

SR teuerung

temsteuerung

e Stellen Sie die Anzeige nach ,Kleine Symbole“ um und klicken Sie bitte auf ,,E-Mail“.

E: Alle Systemsteuerungselemente = B
1 [ » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » v & Systemsteuerung durchsuchen 0
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kleine Symbole ¥
[gl Adobe Gamma (32-Bit) Anmeldeinformationsverwaltung al Anpassung B Anzeige
[ Arbeitsordner ng Automatische Wiedergabe 82, Benutzerkonten %:E_\_gLg_c_lg_e[_;_Lg__uf_g\-g_rk;,j&_[; s
'3@:)' Center fur erleichterte Bedienung ) Dateiversionsverlauf 7 Datum und Uhrzeit j E-Mail (32-Bit)
Q Energieoptionen O3 Farbverwaltung Flash Player (32-Bit) 3 Gerdte und Drucker
i=n Gerdte-Manager & Heimnetzgruppe @4 Indizierungsoptionen B Infobereichsymbole
Intel® HD-Grafik € Internetoptionen | £ Java F Maus
¥ Netzwerk- und Freigabecenter £ Ordneroptionen 1 Problembehandlung I Programme und Features
& Realtek HD Audio-Manager > ] Region F%3 RemoteApp- und Desktopverbindun... A Schriftarten
& Sound & Speicherplitze €% Sprache lﬂl Spracherkennung
B¢ Standardprogramme @ Standorteinstellungen @ Synchronisierungscenter (B4l System
_’,L Taskleiste und Navigation 2 Tastatur | Telefon und Modem -1 Verwaltung
P Wartungscenter i Wiederherstellung 8 Windows Defender &% Windows Update

0 Windows-Firewall
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¢ Im neuen Fenster auf ,Profile anzeigen® klicken.

! Anzeige
En * BitLocker-Laufwerkverschlisselung
Ihrzeit P E-Mail (32-Bit)

E-Mail-Konten

E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. | E-Mail_Kontar... |

Datendateien
%ﬁ Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien, | Datendateien... |

die Outlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.

Profile Y
Q Mehrere Profile fiir E-Mail-Konten und

Profile anzeigen...
Datendateien einrichten, Mormalerweise wird | = |

nur eines bendtigt.

SchlieBen

e Aufdas Profil klicken und , Entfernen® anklicken. ,,0K“ klicken, um das Fenster zu schlie-
Ren.

Allgemein

@ Foliée Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Chutlook

/

|Hinzufﬁgen...| | Entfernen | |Eigenschaﬂen| | Kopieren...

Beim Start von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:
C:l Zu verwendendes Profil bestdtigen

@ Immer dieses Profil venawenden

,

| Cutlook /

| | Abbrechen Ubernehmen
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Einrichtung des Registrierungsschliissels fiir Outlook 2019

e Beenden Sie bitte ihr Outlook!
e Klicken Sie bitte unten Links auf den Windows-Start-Button und geben bitte folgendes
ein:

Regedit.exe

Hinweis: Sollte das Programm mit einem anderen Nutzenden starten wollen, wahlen Sie bitte unbe-
dingt Ihren eigenen Benutzer aus.

e Sie sehen dann den Registry Editor und klicken bitte darauf

Alle Apps Dokumente E-Mail Web Mehr Feedback

Héchste Ubereinstimmung

>
ﬂ:. regedit.exe >
Befehl ausfiihre
Web durchsuchen .
regedit.exe
£ regedit.exe - Webergelisse anzeigen £ Befehl ausfihren
2 regedit.exe- als adminidtrator £
£ regedit.exe 6ffnen > 7 Ofinen
/O regedit.exe windows 10 S L Als Administrator ausfiihren
0 regedit.exe pfad > ! Speicherort &ffnen
P regeditexe finden >
P regeditexe /s >
2 regedit.exe download >

J/O regedit.exe| K

e Sieklicken bitte jetzt auf ,,HKEY_CURRENT_USER

e R
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Hilfe
Computer HKEY _CURREMT_USER /

~ [ Computer
\ HEEY_CLASSES ROOT
HEEY_CURREMNT_USER
HEEY_LOCAL MACHIMNE
HEEY_USERS
HEEY_CURREMT_COMFIG




e Dann bitte auf

,,Software*

~ O Computer

. | EUDC

¥ HKEY_CLASSES_ROOT
v HEEY_CURREMT_USER
5 AppEvents

3 Console
% Control Panel
: Defaults

Environment

3 Keyboard Layout
\ Microsoft
Metwork
3 Printers
v Software
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e Dann weiter auf ,,Microsoft” -> , Office“ -> ,,16.0“ -> ,Outlook” -> Autodiscover*

BN Registrierungs-Editer

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Hilfe

Computer\HKEY_CURRENT_USER\SoftwaretMicrosoft\ Office’ 16,00 Outlock\AutoDiscover

» NGC
Motepad

v Office

v | 180

W

Access
Commaon
Excel
Lync
MAPI
COutlook

AddinLoadTimes
Addins
Appointment

Appointment Reque:

Appointment R

AuteDiscover

RedirectServers

nse

~

MName

b (Standard)

5% ExcludeExplicit..

Typ Daten
REG_5Z (Wert nicht festgelegt)
REG_DWORD Do 0000000 (1)



e Auf ,Autodiscover” stehend, klicken Sie jetzt bitte mit der rechten Maustaste und dann

auf ,,Neu“ und dann auf ,DWORD-Wert (32-Bit)“.

v AutoDisgorr=r

L Redire
Contact
Diagnost
Display T
DistList
Lagging
Meeting
Message
Office Ex
Office Fir
Options

Reduzieren |
Meu ¥

Suchen...

Laschen

Umbenennen

Exportieren

Berechtigungen...

Schlissel

Zeichenfolge

Bindrwert

DWORD-Wert (32-Bit)
CWORD-Wert (84-Bit)

Wert der mehrteiligen Zeichenfolge

Wert der erweiterbaren Zeichenfolge
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Schldsselnamen kopieren [

e Imrechten Fenster sehen Sie jetzt das u.s. Bild und geben in den blau unterlegten den Na-
men des Wertes ein: ExcludeExplicitO365Endpoint

Z [icver ver 1l

e Sije klicken dann mit der rechten Maustaste auf den Wert und klicken auf andern, klicken

REG_DWORD e D0ODOO00 (0]

auf ,Dezimal“ und geben in ,Wert“ die 1ein und klicken auf ,, OK“.

) ExcludeExplicit..

Wertname:

REG_DWORD Onc 00000001 (1)

| ExcludeExplicitO 365Endpoint

Wert:

Basis

K

| () Hexadezimal

(®) Dezimal

QK Abbrechen

e Sie beenden den Registry-Editor tiber ,Datei“ und ,Beenden®.

e Siestarten jetzt bitte Outlook
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Einrichtung von Outlook 2019, wenn sich das Gerat im Uni-Netzwerk befindet und Sie
sich mit Ihrer Benutzerkennung angemeldet haben.

(Sonst weiter auf Seite 15)

e Die Einrichtung von Outlook 2019 ist denkbar einfach. Sie klicken im ersten Schritt einfach
auf das Outlook Symbol.

v
EIOI

Outlook

e Im neuen Fenster geben Sie entweder einen neuen Profilnamen ein und klicken auf ,,OK*

am Microsoft

Outlook

Office 2019
Meues Profil 4

% Meues Profil erstell

Profilnane: Abbrechen

Prafil w

Outlook
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..wenn die Aufforderung fiir einen Profilnamen nicht kommt, geben Sie gleich Ihre E-
Mail-Adresse vom Uni-Exchange ein (@uni-hamburg.de) und klicken auf ,Verbinden®.

Willkommmen bei Outlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um lhr Konto hinzuzufigen.

nicolaiwagner@uni-hamburg.de -

Erweiterte Optionen

Ich méchte mein Konto manuell einrichten

¢ Nach wenigen Sekunden ist die automatische Kontoeinrichtung abgeschlossen
und Sie klicken bitte auf ,,OK".

nicolai.wagner@uni-hamburg.de wird hinzugeflgt.

Kontoeinrichtung abgeschlossen.

——

Outlook Mabile auch auf meinem Telefon einrichten
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e Outlook wird fur die Verwendung vorbereitet, 6ffnet sich und Sie kdnnen starten.
Wenn Sie nicht sofort alle E-Mails sehen, ist das nicht schlimm, Ihre E-Mail-Daten
werden jetzt heruntergeladen! —Je nach Grof3e Ihres Postfaches kann das Herun-
terladen von Minuten bis Stunden dauern!

mm Microsoft

Outlook

Office 2019

Outlook wird fdr die erste Verwendung vorbereitet............

Postfacheinstellungen werden abgerufen...

Senden/Empfangen Ordner Angsicht Hilfe l;} Was miéchten Sie tun?

[=" & Ignorieren e
l_.l a’: Vi x ’_‘ | _el ||__+] | ql 2 Besprechung

. Aufriumen -

Meus  Meue Laschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten ';WEitE-r’E-"

o Junk-E-Mail -

E-Mail Elemente - antworten
Neu Lésche Antworten
» Favoriten / < Aktuelles Postfach™ durchsuc.. _,.C' Aktuslles Postfach -
Alle Ungelesen Nach Datum v T

4 Nicolai. Wagner@uni-hamburg.de

4 Heute
- Posteingang i

Wenn Sie schon mit Outlook gearbeitet und zuvor Ihre Daten gesichert haben (Siehe
Seite 1bis 8), dann machen Sie jetzt weiter auf Seite Wenn Sie schon mit Outlook ge-
arbeitet haben —Ricksicherung Ihrer Daten!20 um lhre Daten zu importieren!
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Einrichtung von Outlook 2019, wenn sich das Gerat NICHT im Uni-Netzwerk befindet
oder Sie sich an dem Gerat NICHT mit Ihrer Nutzerkennung anmelden

e Zuerst bitte den Registrierungsschliissel nach der Anleitung auf Seite 9 einrichten!

e Mochten Sie das Konto manuell einrichten, geben Sie bitte im oberen Feld Ihre E-Mail-Ad-
resse, Benutzerkennung@uni-hamburg.de ein und klicken bitte auf , Erweiterte Optionen®
und dann auf ,lch mdchte mein Konto manuell einrichten® und klicken auf ,Verbinden®.

Willkommen bei Qutlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um lhr Konto hinzuzuftgen.

baal1234@uni-hambure.de

Erweiterte Optionen




Im nachsten Fenster klicken Sie bitte auf ,Exchange®.

—

(©
Kontotyp auswahlen

17 @B« &

Office 365 Outlook.com Google
Exchange POP IMAP

Typisch erhalten Sie dann ein Anmeldefenster, in dem als Benutzername Ihre E-Mail-Ad-

resse steht

Klicken Sie dann dort auf ,,Weitere Optionen®

Windows-Sicherheit

E-Mail-Anwendung

Verbindung mit holger.linde@uni-hamburg.de wird hergestellt.

holger.linde@uni-hamburg.dg———"_

Kennwort

I:l Anmeldedaten speichern
Weitere Optionen —

QK Abbrechen
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Achtung! - Sollte das Fenster auf Seite 16 nicht kommen, sondern das untere Bild, dann
klicken Sie bitte auf ,,Abbrechen” und im nachsten Fenster auf ,, Wiederholen“!

Windows-Sicherheit X

Microsoft Outlook
Verbindung mit [ wird hergestellt.

Kennwort

D Anmeldedaten speichern

Dann sollte das Bild auf Seite 16 unten erscheinen und Sie klicken dann auf , Wei-

tere Optionen®
Klicken Sie dann auf ,,Anderes Konto verwenden

Windows-Sicherheit =

E-Mail-Anwendung

Verbindung mit holger.linde@uni-hamburg.de wird hergestellt.

holger.linde@uni-hamburg.de

Kennwort

I:I Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

8  Anderes Konto verwenden
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Wahlen Sie wie oben markiert ,,Anderes Konto verwenden“ aus.

Windows-Sicherheit ot

E-Mail-Anwendung

Verbindung mit holger.linde@uni-hamburg.de wird hergestellt.

Benutzername

kKennwort

I:l Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

holger.linde@uni-hamburg.de

2 Anderes Konto verwenden

QK Abbrechen

Im neuen Fenster oben geben Sie dann bitte im Feld ,Benutzername® ,uni-hamburg\“ ge-
folgt von lhrer Benutzerkennung ein.
o Beispiel: uni-hamburg\baq1234
Im Feld ,,Kennwort® geben Sie bitte Ihr Passwort ein, dass zu der Benutzerkennung.
Dann setzen Sie den Haken bei ,,Anmeldedaten speichern*
AbschlieRend bitte auf ,,O0K*, Outlook wird gestartet und 6ffnet sich.



e Hier klicken Sie erneut auf ,,OK“

nicolai.wagner@uni-hamburg.de wird hinzugefiigt.

Kontoeinrichtung abgeschlossen.

Qutlock Mabile auch auf meinem Telefon einrichten

am Microsoft

Outlook

Office 2019

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe l:‘ Was méchten Sie tun?

] [=1 Tl i - ot —
= i > Ignarieren x m | _(_| ||:(_] | j (% Besprechung

# Aufriumen -
Meue Meue

i & Junk-E-Mail - Lschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten [Ciy Weitere -

antworten
MNeu Léschen Antworten
> Favariten < “tktuelles Postfach™ durchsuc.. O | Aktuelles Postfach ~
Alle  Ungelesen Mach Datum » T
4 Micolai. Wagner@uni-hamburg.de
4 Heute e

" Posteingang
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Wenn Sie schon mit Outlook gearbeitet haben — Riicksicherung lhrer Daten!

¢ Nachdem das neue Profil angelegt worden ist, binden Sie bitte jetzt wieder Ihre PST-Datei
ein. Um das zu tun, klicken Sie bitte wieder auf , Datei*.

START

El o " % Ignorieren

“E 7 Aufraumen -
Meue Meue - . La
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail ~

SEMDEMN/EMPFAD

Meu Loschen

. <
|- Favoriten

e Als nachstes klicken Sie bitte wieder auf ,,Kontoeinstellungen | ,Kontoeinstellungen...“.

©

T —— Kontoinformationen

Offnen und

e /3  nicolaiwagner@uni-hamburg.de
LA Microsoft Exchange
Speichern unter 4 Konto hinzufigen
e (= Kontoeinstellungen
LT=J Andern der Einstgllungen fur die
Giriels Kontoeinstellungen oder Einricht; eiterer Verbind
rucken -
auf dieses Konto im

Kontoeinstellungen. ..
Konten hinzufiigen oder entferhen baw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

)

Office-Konto

Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

@&8“® ;nderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen.

]
¢

Optionen

Beenden
g Adressbuch herunterladen...
W Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

Al

Mobiltelefonbenachrichtigungen wverwalten
SMS und Mebiltelefonbenachrichtigungen einrichten.
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e Im nachsten Schritt auf ,Hinzufliigen® und wahlen den Ordner aus, wo lhr PST-Datei liegt

und klicken anschlieend auf , OK“.

Kontoeinstellungen

Datendateien
Outlook-Datendateien licha
E-Mail DWRSS-F&M: SharePoint-Listen | Internetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adressbicher —
~g Hinzufdgen... [ E I v JUAERAET noJ 1 Bl Dateispe : nthiy
MName Speicherort
04 Outlook-Datendatei erstellen oder 6ffnen
3__—:1 * 4 | @ ¢ Dieser PC ¢ Downloads v & Downloads" durchsuchen 2
Organisieren - Mer S, (7]
o & Downloads ~  MName / Anderungsd:
o Musik : ]
: |=| DD0-PST-Datei.pst 21.03.2016 16
L & Videos
Wih iy Lokaler Datentriger (C:)
weits
die [ e YERBATIM (F:)
kopi R A L T ST - || - 2
I
Diateiname: | 000-P5T-Datei.pst W
Dateityp: | OQutlock-Datendateien (*.pst) W

(] Optionales Kennwort

hinzufiigen /

< Ordner ausblenden Tools - (0].4 Abbrechen

Kontoeinstellungen
Datendateien
Outlook-Datendateien

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

g Hinzufdgen... ﬁ? Einie”ungen... Q Als Standard festlegen )( Entfernen [b Dateispeicherort offnen...

Mame / speicherort

000-PST-Datei ChUsers\BAGQ2927\Downloads\000-PST-Datei.pst




e Damitist Ihre PST-Datei eingebunden.

B2 G =
START SEMDEMSEMPFA
Ijl > " % lgnarieren
| “’j 755 Aufraumen ~
1 MNeue MNeue - .
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail -
Meu Laschen

<
4 Favoriten

Inbox 4

Sent ltems

Drafts

Deleted ltems 10

Y

wagnerni-admin@uni-hamburg.de
Inbox 4

Drafts

Sent ltems

Deleted terms 10

Junk Email

Clutbox

R55-Feeds
Suchordner

4 QDO-PST-Datei

Geloschte Elemente

Suchordner
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Die nachfolgenden Schritte zum Riicksichern der Daten miissen Sie jeweils nur machen, wenn
Sie auch entsprechende Daten gesichert haben.

e Sije klicken wieder auf,Personen oder Kontakte*

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen ---

e Sije klicken auf den Kontakte-Ordner in lhrer PST-Datei und klicken auf , Ansicht®.

s 9 -

DATEI START SEMDEM/EMPFAMNGEMN ORDMER
S
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Machrichtenvorschau
dndern = zuriicksetzen
Aktuelle Ansicht
<
4 Meine Kontakte
123
Contacts /
A E-Mail:

Kontakte




e In,Ansicht andern® klicken Sie auf , Liste” bitte.

B E o -

START
G, o

Ansicht Ansichtseinstellungen

=

Visitenkarte

dndern -

Personen

/

SEMDEM/EMPFANGEM

")

Ansicht

zuriicksetzen

Ansichten verwalten...

(N

Telefon

Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

ORDMER /

—
=

Machrichtenvaorscha

Altuelle Ansicht fir andere Kontaktordner Gbernehmen... i
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e Damit haben Sie die Kontaktdaten auf Listen-Ansicht umgestellt. Markieren Sie jetzt bitte
alle Zeilen und klicken dann mit der rechten Maustaste auf, Verschieben“ und ,In Ordner

kopieren® bitte.
B E o -
START SENDEMN/EMPFANGEMN
S & e

dndern =

4 Meine Kontakte

Contacts

Kontakte - 000-PST-Diatei

Ansicht Ansichtseinstellungen

Aktuelle Ansicht

Kontakte - Exchange Monitoring

Ansicht
zuriicksetzen

ORDMER

=3

-

AMNSICHT

[ 1]
BB Kategorien ﬂ Eirma

Machrichtenvorschau @ Speicherort

T.L Sortierreihenfol
B Spalten hinzufi

F += Erweitern/Redu

Anordnung

Oy | MAME

| POSITION

| FiRmMA

- SPEICHERMN U

o |0 T T 0 O 0 D D O

Hier klicken, um Kontakt ...

heide

Firma: [Keine Ar x

e

isch-Tworusc...

Offnen

Kopieren

Schnelldruck

Weiterleiten

Kategorisieren 3
Zur Machverfolgung
Verschieben > B

Léschen M

In anderen

NEr.

In Ordner kopieren...




e Wahlen Sie nun Ihren Kontakte-Ordner aus und klicken auf ,,OK*.

Ausgewdhlte Elemente kopieren in den Crdner:

4 E"g wagnerni-admin@uni-hamburg.de  ~
Inbox (4]
i# Drafts Abbrechen

IZ] Deleted ltems (1
Calendar

Contacts

% Journal

[ Junk Email
Motes

[&] OQutbox
R55-Feeds

+ Tasks

4 [5 0D00-PST-Datei

| T

handen sein.
B E S -
DATEI START SEMDEM/EMPFAMGEM ORDMER AMNSICHT
= [ |
C9 'ﬁ? i =3 Bl Kategorien
Anszicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Machrichtenvorschau "EF Speicherart
dndern = zuriicksetzen

Aktuelle Ansicht

4 Meine Kontakte

123

Contacts

F kdails

e Klicken Sie jetzt bitte auf ,Kalender®.

Bl

E-Mail Kalendér/Personen Aufgaben Notizen
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Klicken Sie jetzt auf Ihren Kontakte-Ordner — Alle Daten sollten jetzt im neuen Ordner vor-
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e Wahlen Sie den Kalender-Ordner aus der PST-Datei aus und klicken auf ,Ansicht®.

ya
B e o - /
START SEMDEMSEMPFEAMGEM ORDMNER AMNSICHT
1 > B2 FH FE ES =] mh e
| = = . al = BT
:ﬂ;r‘lslcht Ansichtseinstellungen ;Z_':nslcht Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht = A
|| @ndern ~ zurdcksetzen Ce Rl
f Aktuelle Ansicht Anordnung
- Mirz 2016 - = s
rAC ¥ rI DO FR S8 S0 ‘ " Marz 2016
| MonTAG [Coenstac
] T -1 9 10 11 12 13 29. Feh 1. Mrz
1 14 15 16 7 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
r April 2016
9 MO Ol M1 DO FR SA&A SO
o 1 2 3
q = 5 3 7 a8 o 10 s
11 12 13 14 45 16 17 1030 oT: Allerletzte Runde mit
1a 19 20 21 22 23 24 I
25 26 2¥ 28 29 30 1
2 3 4 5. [ 7 3
- (m| Meine Kalender
|| calendar 14 15
[1 Kalender - Exgfange Monitori...
Kalender - 000-P5T-Datei

e Unter,Ansicht andern“ klicken Sie wieder auf , Liste“.

B 9 -
START SEMDEMN/EMPFAMGEMN CORDMER A

Q/ﬁ’bﬁﬁ

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansicht Arbeits

dndern zurlicksetzen
Kalender WYarschau Liste Alv:tv

Ansichten verwalten...
Alktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Alktuelle Ansicht far andere Kalenderordner dbernehmen...
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e Markieren Sie jetzt wieder allen Kalenderzeilen und klicken mit der rechten Maustaste
diesmal auf ,Verschieben“ und ,In anderen Ordner” (Das hat etwas mit den Serientermi-
nen zu tun).

s % - Kalender - 000-|
DATEI START  SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDMER  ANSICHT

c i .aﬂ' (P == H Kategorien O Serie Tl Sortierreihenfolge umkehren

ifm] Spalten hinzufiigen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Machrichtenvorschau | 2] Startdatum @Qr‘c
dndern - zuricksetzen -

Aktuelle Ansicht Anordnung

K
=]

+= Erweitern/Reduzieren =

4 Meine Kalender

Ci)@ |BETREFF | orT J/ |BEGINN -~
Biro Mico

Calendar
Kalender - Exchange Monitorjp§
Kalender - 000-PST-Datei

I» Team: Wagner, Nicolai (Admin)

Andere Kalender Offnen
Kopieren

Schnelldruck

Weiterleiten

l ung
1411

¥ Verschichen “» Contacts /
2< Loschen ¥ |nanderen Ordner...

Baro Mick [ In Ordner kopieren...

K B8 Kategerisieren »

e Wahlen Sie Ihren Kalender-Ordner in Outlook aus und klicken auf ,,OK“.

Ausgewidhlte Elemente verschie;en in:

| Deleted ltems }4
=] Calendar|
Contacts Abbrechen

é_'ﬁ;, Journal
[y Junk Email
Motes
[&] Qutbox
R55-Feeds
+ Tasks
4 [5 000-PST-Datei

ﬁ Geldschte Elemente
FHoy

Kalender

Kontakte
[» E Exchange Monitoring
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e Jetzt sollte der Kalender in der PST-Datei leer sein!!!

E S - Kalender - 000-PST-Datei - Outlook
START ~ SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

Q aﬂ' Kategorien Is) Serie Tl Sortierreihenfolge umkehren E

iEmi Spalten hinzufiigen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvarschau 73] Startdatum @ ont - Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste  Erinnerungsfenste
dndern ~ zuriicksetzen - - — T | #= Erweitern/Reduzieren = . . N
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout
£

Alle Kalenderelemente durchsuche
4 Meine Kalender
[a)@ | BETREFF ORT BEGINN ENDE SERIENMUSTER

Calendar Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Kalender

e Alle Daten befinden sich im neuen Kalender!

@ & -
START SEMNDEMN/EMPFANGEN ORDMNER AMNSICHT

S = — B B B3 = e

Uberlag
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht o
andern - zurdcksetzen Arbeitsz
Aktuelle Ansicht Anerdnung
- <
« Mairz 2016 > -
« > 7 - 13, Marz 2016

MO DI MI DO FR SA SO
2} 1 E 3 a4 s & MOMNTAG DIENSTAG
¥ & 9 10 11 12 13 7 a
[l s 17 18 13 =20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

os
April 2016

MO DI MI DO FR 58 SO 09
1 = El R
E s 6 7 8 e 10
10 L=

11 12 13 14 45 16 17

oT:
18 19 20 21 22 23 24 ™
R
25 26 27 28 29 30 1 L Eval
2 3 a4 5 6 7 &

12
Q0| A=rs (e =r 13 Mobile Dewice Policy mit Bernc
| Calendar
Kalender 14
Kalender
15
&[] Team: Wagner, Nicolai (Admin)
Andere Kalender 16

TestMeeting: Biro Test; Wagn:

e Der nachste Schritt ist die Ubernahme der Aufgaben in das neue Postfach. Klicken Sie bitte
auf ,Aufgaben®.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen ---

e Wahlen Sie zunachst Ihren Aufgaben-Ordner aus der PST-Datei aus.

ATEl START SEMDEM/EMPFARM
G &

Ansicht Ansichtseinstellungen

dndern - zuriicksetz
Aktuelle Ansicht

4 Meine Aufgaben
WVargangsliste
Tasks

Aufgaben
Aufgaben



1

{ éndern -

e Klicken Sie wieder auf , Ansicht“, dann ,Ansicht andern“ und , Einfache Liste“.

o R
START SEMDEM/EMPFAMGEN ORDMER AMNSICHT

V ﬁ.u. E(— ==| }{atgg

Ansicht Ansichteinstellu:y Ansicht Nachrichtenvorschau | Typ

zuriicksetzen -

5 = ¢ v

Detailliet  Einfache Li... Yorgangsli.. Mach Prior...

v v B N\ o

Alctiv Erledigt Heute Machste 7 ...

& B

Oberfallig  Zugewiesen Serveraufg...

Ansichten verwalten...
Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Altuelle Ansicht fir andere Aufgabencrdner dbernehmen...
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e Markieren Sie Ihre Aufgaben und ziehen Sie die Daten per Drag&Drop in den Aufgaben-
Ordner lhres neuen Postfachs.
ﬂﬂ r‘EI o = Aufgaben - |
START SENDEMN/EMPFAMGEN ORDMER AMSICHT
[ [
'I:.? = 1N Kategaorien > Beginnt am > Fallig am
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvorschau |7 Typ ! Wichtigkeit 7& Zuweisung -
dndern - zuriicksetzen -
Aktuelle Ansicht Anordnung
£
4 Meine Aufgaben
[T @ |BETREFF P | sTATUS
Vorgangsliste Fier klicken, um Aufgab?{tellen
I_E‘Sks i TestAufgabe Nicht be
Hufgaben - Exchange Manitoring




e Danach sollte die Aufgabenliste in der PST-Datei leer sein!

B E o -
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
= [T
g ﬁ‘ﬁ EF BN Kategorien g Beginnt am > Filligam
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvarschau |7 Typ ! Wichtigkeit 7&Zuweisung
dndern - zuriicksetzen -
Aktuelle Ansicht Anordnung

<

4 Meine Aufgaben
O['@ |BETREFF
Vorgangsliste Hier klicken, um Aufgabe zu ergllen

Tasks

STATUS
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Tl Sortierreihenfolge umkehren

Ordnerbereich Lesebereich £
Erweitern/Reduzieren - -

] Spalten hinzufiigen

Layout
Alle Aufgabenelemente durchsuche
FALLIG AM

GEAM... |ERLEDIG

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Aufgaben
Aufgaben

e Jetzt klicken Sie bitte auf , Notizen®“.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen +-

e Wahlen Sie auch hier bitte den Notizen-Ordner aus der PST-Datei.

B = v

START

o]
Ansicht Ansichtseinstellungen

J d@ndern ~

SEMDEM/EMPFARN

Aktuelle Ansicht

“

4 Meine Motizen
Motes
MNotizen

Motizen
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e Klicken Sie wieder auf , Ansicht”, dann ,Ansicht andern“ und , Notizenliste“.

B E o -

DATE START  SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSchT/
— [ ]}
(9 / .l:il.} =F 1NN Kateg

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Machrichtenvarschau
andern - /ur[lck: etzen -
Symbol Motizenliste | Letzte 7 Ta...

Ansichten verwalten...
Aktuelle &nsicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fiar andere Motizenordner Gbernehmen...

e Markieren Sie Ihre Notizen und ziehen Sie die Daten per Drag & Drop in den Notizen-Ord-
ner lhres neuen Postfachs.

Maotizen - O

4l

START SENDEMN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

-]:l? =3 S Kategorien B Erstellt am I.I, Sortierreihenfolge umkehren
- ) ; ) ) =] Spalten hinzufiigen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Machrichtenvaorschau —
sndern - zuriicksetzen - - Erweitern/Reduzieren
Aktuelle Ansicht Anordnung
4

4 Meine Motizen ‘_—/—7/

EETREFF
Motes

Das ist eine Notiz

0-P5T-Datei

Maotizen - Exchange Maonitoring

e Danach sollte die Notizenliste in der PST-Datei leer sein!

IR
DATEI START SEMDEM/EMPFAMGEM ORDNER ANSICHT

Q ;II? e Kategorien a5 Erctellt am ’:l Tl Sortierreihenfolge umkehren E

{tam Spalten hinzufiigen . . .
Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste  Erinnerungsfenster

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvorschau
eitern/Reduzieren -

andemn - zuriicksetzen -
Aktuelle Ansicht Ancrdnung Layout
<

Alle Notizelemente durchsuchen (S

4 Meine Motizen
[ | BETREFF /
Notes
Notizen - 000-PST-Datei

Notizen - Exchange Maonitoring

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.
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e Sie warten jetzt bitte, bis alle E-Mail-Daten aus Ihrem alten Postfach iibertragen sind und
Sie eine Bestatigungsnachricht im Ticket erhalten, bevor Sie fortfahren!!!

e Klicken Sie jetzt im Outlook bitte wieder auf ,Datei.

BB =
DATEI START
5 |

= 5 T

x 4
Meue Meues
E-Mail Elemente = 39 ‘
Mewu

e Klicken Sie bitte jetzt auf ,,Regeln und Benachrichtigungen verwalten®, dann auf ,Optio-
nen“und dann auf ,Regeln importieren®. Klicken Sie auf den Ordner, wo Sie lhre Postein-
gangsregeln gespeichert haben und klicken Sie dann auf die Daten und ,,Offnen®.

©

Informationen

Offnen und

Kontoinformationen

J——— ‘

LA Microsoft Exchange

/) wagnemi-admin@uni-hamburg.de

Speichern unter

= Konto hinzufiigen

(34

Kontoeinstellungen
Drucken =

Office-Konto

Optionen

Beenden

=

Automatische Antworten

B

Tools zum
Aufrdumen ~

T.\

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

’?‘i

‘COM-Add-Ins verwalten

eay
B
£

Add-Ins verwalten

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen far dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Zugriff auf dieses Konto im Intemet.

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

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten ‘

55 Meue Regel... Regeldndem~ 2 Kopjeren,

= Regeln jetzt anwenden... (Optionen.

Loschen
sl

[Regeln (in der angereinten Reinentalne Annewandsh T arorm
Optionen /
1 und )
Sie konnen |hre Regeln von fruheren Versionen von Outlook importieren oder an fruhere Versionen exporti n.
| Regeln exporticren... | | Regeln importieren... |
T Regelnakiualisieren
Regelbeschreibung (2L (/enn neben dieser vers
[Qleinebesre bl (€ =~ 1 g » DieserPC » Downloads v ¢  "Downloads” durchsuchen »
Organisieren ~ MNeuer Ordner =~ [ @
" Name Anderungsdatum
3¢ Favoriten
| || Posteingang.rwz 15.03.2016 10:53
B Deskiop
[_IRregeln far alle aus RS5-Feeds herunter ‘
18 Downloads |

] Zuletzt besucht
v < >

v‘ |Regel-Assistergegeln (ruz) |

Tools = Abbrechen

Dateiname: | Posteingang.wz

Add-Ins verwalten

Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.
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Klicken Sie auf ,Ubernehmen®. Sie erhalten jetzt eine Warnmeldung, die Sie mit ,Ja“ bestati-
gen.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

<7 Meue Regel.. Regeldandern~ E@ Kopieren... xl_.ﬁschen

arten 4w Regeln jetzt anwenden... Optionen

— 1 |Regeln [in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen |
[ Test i
[] umleitung it
RRZ-HVN
Request Tracker

peichern werden solche Regeln deaktiviert. Machten Sie lhre Regeln speichern?

Mein

srwalten und keine weiteren Regeln anwenden

|:| Regeln fdr alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

OK | | Abbrechen | |Ubemehmen

e Danach sind Ihre Regeln importiert und ausgehakt. Sie mussen jetzt jede einzelne Regel
nachbearbeiten, weil die Zielordner verlorengegangen sind und sie die Ordner neu aus-
wahlen mussen. Danach konnen sie die Regeln wieder anhaken, wie gewohnt!

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen venwalten |

:Cs Meue Regel.. Reagel andern~ EZ Kopieren... X Laschen

s W Regeln jetzt anwenden... Optionen

|Rege|n [{in der angezeigten Reihenfolge angewendet] |Alctioner1

Test /
Umleitung /

[] request Tracker

Regelbeschreibung [zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken}:

Mach Erhalt einer Machricht
mit Test im Betreff
diese umleiten an Tester. Exchanae
und keine weiteren Regeln anwenden

|:| Regeln far alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

| | Abbrechen | |Ubernehmen




e Umdie Signatur wieder einzurichten, klicken Sie bitte auf Ihren ,Gesendeten Objekte“-
Ordner und wahlen eine Mail aus, in der Ihre Signatur enthalten ist. Bitte markieren Sie

die Signatur und klicken mit der rechten Maustaste auf ,Kopieren®.

B & -
DATEI START SEMDEM/EMPFAMNGEM ORDMER AMSICHT

[=" > Ignorieren x b r’_“ db
=1 & (e [d [ Re
N :E 7 Aufriumen - ' < - 4
eue eue o

- L I TR

E-Mail Elemente~ zGJ“”k'E'ME”I' H

Meu Laschen

<
4 Favoriten

Inbox &

Sent ltems

Drafts

Deleted [tems 10

4 wagnerni-admin@uni-hamburg.de

Inbox &

Drafts /
Sent ltems

Deleted ltems 10
Junk Email

Outbox

RS5-Feeds

Suchordner

I Exchange Monitoring

MACHRICHT
£, rf'\
X & &=
zoJunk-E-MaiI' Laschen Antworten  Allen
antwort

lrfll[y Ignarieren

Loschen

Di 15.03.2016 16:28
Wagner, Nicolai (¢
TestMail

An Wagner, Nicolai

TestMail

Mit freundlichem Gruss
Micolai Wagner

Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

rale 70 /
Egy Kopieren
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{4

Klicken Sie bitte auf ,,Datei“ und danach auf ,Optionen®.

@ &

41

START SEMDEM/EMPFAMNGEM

[=" (5 Ignorieren x
=7 &=

- Aufriumen =

Meue Meue _ Léschen
E-Mail Elemente~ zQJ“”k'E'ME”T
Meu Laschen

©

Infarmationen

Offnen und
exportieren

Speichern unter

Office-Konto

Optionen

Beenden

Seite 34/36
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Klicken Sie bitte auf ,,E-Mail“, dann auf ,Signaturen“ und dann auf ,Neu® und geben Sie

[ )
einen Signatur-Namen ein.
/ Qutlook-Optionen 7 erleiten
i / @ Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten = -
= (Admin)
Kalender Nachrichten verfassen
Persanen L/D Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten.
Aufgaben Nachricht in diesem Eormat verfassen: HTML [ v |
Suchen
Sprache ABL [ Wor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschrei und | P
Ra— QOriginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Menuband anpassen 2 ) -
Q Erstellen oder andern Sie Signaturen fir Nachrichten.
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins Signaturen und Briefpapier ?
dloie E-Mail-Signatur | Persanliches. ]
Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen
E-Mail-Konto: |yagnerni-admin@uni-hamburg.de ~
Meue Machrichten: ‘[Onm] -
Antworten/Weiterizitungen: ‘[ghm.] w
Loschen Speichern | | Umbenennen
Signatur bearbeiten
|= = = |Eveean |2 8
L = ~
l I
n
M ~
N
h
L
e Im neuen Fenster kopieren Sie jetzt die Signatur hinein und geben bitte rechts in den Fel-

dern den Signatur-Namen fiir ,,Neue Nachrichten“ und , Antworten/Weiterleitungen® an.
Damit ist die Signatur eingerichtet!

E-Mail-5ignatur | Persénliches Briefpapier
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Mit freundlichem Gruss
Micolai Wagner
Universitdt Hamburg

Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

Schluterstrae 70
D-20146 Hamburg
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e Die RSS-Feeds kopieren Sie bitte, in dem Sie den betreffenden Ordner auswahlen und per
Drag & Drop in den RSS-Feed Ordner Ihres neuen Outlook verschieben.
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