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Handout
fur die Anzeige verschiedener personlicher

Adressbiicher

e Im ersten Schritt missen wir einen neuen Kontakte-Ordner fir unser Adressbuch anlegen,
damit wir das Adressbuch auch importieren konnen. Fir diesen Schritt klicken Sie bitte auf
Personen (Outlook 2013/2016) oder auf Kontakte (Outlook 2010).

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -

e Sofern Sie fur Ihre zu importierenden Kontakte einen neuen Ordner benétigen, gehen Sie
bitte. wie unten beschrieben vor. Ist das nicht der Fall, liberspringen Sie bitte den Punkt.
In der Mendiileiste klicken Sie bitte auf ,,Ordner” und dann auf ,Neuer Ordner” (ist in Out-
look 2010 und Outlook 2013/2016 gleich).

B E -

DATEI START SEMDEM/EMPFAMGEN ORDMER AMSICHT

/ Ordner kopieren s - E‘I ;;?-\ =
L —

BTN Dyt S
Ordner verschieben

Meuer Ordner Kontakte Freigegebene Ordner- Ordner-
Ordner | umbenennen Ordner loschen freigeben Kontakte 5ffnen  berechtigungen eigenschaften
Meu Aktionen Freigeben Eigenschaften

Alle Kontaktelemente durchsuchen [5trg+E)
4 Meine Kontakte

123 Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien
Kontakte - | I I I Hier doppelklicken, um Kontakt zu erstellen.
A
Kontakte
Kontakte B

r
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e Im neuen Fenster geben Sie bitte den Namen lhres neuen Adressbuchs ein und klicken
bitte auf ,Kontakte®, damit das Adressbuch im Ordner ,Kontakte“ angelegt wird. Danach
klicken Sie bitte auf ,, OK“.

Mame:
| Meues Adressbuch - Grnupwise| red

Ordner enthalt Elemente des Typs:
| Kontakt

Ordner soll angelegt werden unter:

v Aufgaben

% Journal
[y Junk-E-Mail
2 Kalender /
Kontakte
Motizen
[#] Postausgang
R55-Feeds
Yargeschlagene Kontakie

[» E‘ Ferhanne Monitorinn
£ >

OK | | Abbrechen |

e Sie haben nun ein neues leeres Adressbuch angelegt.

ﬂﬂ % s Meues Adressbuch - Group

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

I Ordner kopieren =) é}i‘ a& =
Ordner verschigben ]

Meuer Ordner . Kontakte Freigegebene Ordner- Ordner-
Ordner umbenennen % Ordner laschen freigeben Kontakte 6ffnen  berechtigungen eigenschaften

Meu Aktionen Freigeben Eigenschaften

<
Alle Kontaktelemente durchsuchen [Strg+E) Fe) |

4 Meine Kontakte
Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

1
Hier doppelklicken, um Kontakt zu erstellen.

3
Kontakte - Exchange.Tester@uni-ha..

Kontakte - Exchange Monitoring
Kontakte - Sealt Monitoring
Neuves Adressbuch - qunuise

Lo Y T = - N =
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e Der nachste Schritt ist das Importieren eines personlichen Adressbuchs. Daftir klicken Sie
bitte auf ,Datei“.

DATE START SEMDEM/EMPFANGEN

I.-._-I:L (5 Ignorieren x

¥ Aufriumen -

Meue Meue _ Laschen
E-Mail Elemente = &t Junk-E-Mail -
MNeu Loschen

e Dann klicken Sie bitte auf ,,Offnen und exportieren®.

©

pesl  Kontoinformationen

Offnen und
exportieren (‘z"_l exchangetester@uni-hamburg.de

'-/) Micrasoft Exchange

Speichern unter

4 Konto hinzufiigen
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Es 6ffnet sich auf der rechten Seite eine Liste und Sie klicken bitte auf ,Importiern/Expor-

tieren“.

©

Informationen

Offnen und
exportieren

Speichern unter

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden

Offnen

Kalender &ffnen
Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, wcs) 6ffnen,

Outlook-Datendatei 6ffnen
D Eine Outlook-Datendatei ( pst) affnen.

Importieren/Exportieren /

e Dateien und Einstellungen importieren oder exportieren.

Ordner eines anderen Benutzers

3 Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen Ordner
affren.

Es 6ffnet sich der Import/Export-Assistent. Sie klicken bitte auf ,Aus anderen Program-
men oder Dateien importieren, wenn Ihre Import-Datei z.B. eine CSV-Datei ist und klicken
danach auf ,Weiter®.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei [VC5) importieren
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Dratei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien [PST) oder
Textdateien importieren.

< Furick Weiter = | | Abbrechen
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{4

e Im ndchsten Fenster lassen Sie die Einstellungen so wie sie sind und klicken auf , Weiter®.

Zu importierender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte

Qutlook-Datendatei (pst)

»
< Zurick ” Weiter = | |Ahhrechen

e Im ndchsten Schritt, geben Sie die zu importierende Datei an. Dafiir klicken Sie bitte auf
»Durchsuchen“ und wahlen den Speichort Ihrer CSV-Datei aus.

Datei importieren

Zu importierende Datei:

' | | | Durchsuchen..,
e
Datei importieren
Fr 01.04.2016 13:25 77 KR
03] Durchsuchen
i =
@ - 1 j, » Dieser PC » Downloads v ¢ "Downloads” durchsuchen 0
Organisieren * Neuer Ordner B= - m (7]
-
A~ . -
ﬂa Microsoft Outlook MName Datum Typ Grofe Markierungen
@ GW-Adressbuch.csv  20.04.2016 13:37 Microsoft Excel-C... 3KBE
3 Favoriten
B Deskiop

j Downloads
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e Inden ,Optionen*klicken sie bitte auf ,Keine Duplikate importieren“ und auf ,Weiter®.

Zu importierende Datei:
|C:‘-.Users‘-.BAQ.Eﬂlz?‘-.ann}nads‘-.GW-.| | Durchsuchen...

Optionen

O Duplikate durch importierte ElementgArsetzen
O Erstellen von Duplikaten zulasse,
@ Keine Duplikate importieren

< Zurdck ” Weiter = | |Ahhlechen

e Inder Ordnerliste wahlen Sie bitte unter ,Kontakte“ Ihr neu angelegtes Adressbuch aus
und klicken auf ,Weiter®.

Zielordner auswahlern: -

‘.3 Gebu rtiy;/

Kontakte
-1 {0EBET759-2740-40B2-A3EB-DTFIETIT27DT}
- {ASE2BC46-BIA0-4243-B315-600951004455}
- Firmen
-1 GAL Contacts

Meues Adressbuch - Groupwise

-1 Organizational Contacts
-1 PeopleCentricConversation Buddies
-1 Recipient Cache

Motizen

{3 Postausgang

. JER Dactainaone

< Zurdck ” Weiter = | |Abhrechen
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e Im néachsten Schritt klicken Sie bitte auf ,Fertigstellen®, sofern Sie keine Anderungen mehr
durchfiihren missen. Ist es erforderlich, die Felder anzupassen, klicken Sie bitte auf ,Be-
nutzerdefinierte Felder zuordnen®.

Die folgenden Aktionen werden ausgefihrt: \

“GW-Adressbuch.csv” importieren in den Ordner: Newes ... |3enunemefi.ni.erte Felder zuurdnen..l

| Ziel dndern... |

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen

| < Zurick ||Ferti.g 5te|.|.en| |Ahbrethen

(o

e -
TR gttt satm a8 Zighen Sie die
vare Zie Bezeichnungen von der
iR RTEE W (W) Hrogoft Office Cutiook : g
aregshchi oo Hmtzite linken Spalte auf die
|t = [ deewiwtst gntsprechende Bezeichnung
Vomane = E Faare _ : \]
vkl E & — - fkr rechten Spalte. Hier Wiederholen Sie
iRl treniion mus:‘_.en einige ) diesen Vorgang
e = | Bezeu_:hnu ngen zunachst i
1 I per Klick auf das e MfE‘ﬁShﬁ[hEL die
[ czwan | | wetww | [ zuwdungisden || s aufgeklappt £ Sie libernehmen
= r— 1 machten.

4 J

Falls Sie beim Import des Adressbuchs aus Webmail eine Fehlermeldung
bekommen, kénnen Sie in der gespeicherten .csv-Datei per
Finden,/Ersetzen die Anfiihrungszeichen ,*" entfernen.

e

e Haben Sie die Zuordnungen soweit durchgefiihrt, klicken Sie bitte auf ,Fertigstellen®
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e Im neu angelegten Adressbuch sollten jetzt die importierten Kontakte zu sehen sein.

5 S

DATEI START SEMDEN/EMPFAMGEN ORDMER ANSICHT

a%%x%:.@@%?/l

es Adressbuch - Group

Meuer Meue MNeue Laschen Besprechung Weitere e icitenkarke Karte Tel
Kontakt Kontaktgruppe Elemente~ A4
Meu Laschen Kommunizieren Alktuelle Ansiy
| Alle Kontaktelemente durchsuchen [Strg=E) pel |

4 Meine Kontakte

123
Kontakte - Exchange Tester@uni-ha.. . Gaby Tester1
Kontakte - Exchange Monitoring
Kontakte - Sealt Maonitoring B s :
Neues Adressbuch - Groupwise c Nicolai Tester2
D
E q Martina Tester3

e Wenn Sie jetzt die Ansicht im Adressbuch andern mochten, klicken Sie bitte wieder auf E-
Mail (Outlook 2010/2013/2016) oder klicken in der Mendlileiste oben auf ,,Adressbuch®.

E-Mail—Kalender Personen Aufgaben Notizen ---

e Im Ment, in der oberen Zeile, klicken Sie bitte auf ,,Adressbuch®.

s = Pasteingang - Exchange Tester@uni-hamburg.de - Outlook
START | SENDEM/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
G e w¢ Q 2 (3 Ttemechng [ Vesibenin € Anvorsseren ‘ Y B T O n >
i 2] o !
S pursumen- L3 > EI Tesm-E-Mail ' Erledigt =1 = m dressbuch
Neve  Neue Loschen Antworten  Allen  Welterliten [ wetere- | | Verschieben Regeln OneNote  Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren Zur
E-Mail Elemente~ S Junk-E-Mail - antworten g % artveren ... Newerselen =] z - Zuweisen - Gelesen B Nachverfolgung = Y E-Mailfiltern =
Neu Loschen Antworten QuickSteps il Verschieben Kategorien Suchen

e Esoffnet sich das ,, Adressbuch®. Klicken Sie bitte im Menu auf ,Extras“ und dann auf ,,Op-
tionen“.

Datei Bearbeiten | Extras

Suchen: (@) Mur M: Suchen... Strg+Umschalt+F
|| | Opticnen... = exchange.tester@uni w

| MName Pasition Telefon geschiéftlich B
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e Ein weiteres Fenster 6ffnet sich und Sie sehen die Standardeinstellungen fiir das globale
Adressbuch. Sie klicken jetzt auf ,,Benutzerdefiniert”, um sich immer das neue Adressbuch
anzeigen zu lassen. Zusatzlich wahlen Sie unten ebenfalls das neue Adressbuch aus, um es
immer zuerst anzeigen zu lassen. Danach klicken Sie bitte auf ,,OK“ und schlieRen das Ad-
ressbuch.

Beim Senden von E-Mail Adresslisten in dieser Reihenfolge prifen:

Gl Mit der globalen Adressliste beginnen
O Mit Kontaktordnern beginnen

(® Benutzerdefiniert / /

Globale Adressliste
Kontakte
Meues Adressbuch - Groupwise

Hinzufdgen... | | Entfernen | | Eigenschaﬁ:enl

Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen:

Automatisch auswiahlen / W

Automatisch auswidhlen
COutlook-Adressbuch
Kontakie

Neues Adressbuch - Groupwise
Globale Adressliste
SIAIl Address Lists
* | Alle Benutzer
®| Alle Kontakte
®| Alle Raume
[
L]

Alle Verteilerlisten
Offentliche Ordner
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e Jetzt sollten Sie immer Ihr gewahltes Adressbuch zuerst angezeigt bekommen, wenn Sie
z.B. eine neue E-Mail schreiben und den Empfanger im ,,An“-Feld aus dem Adressbuch

auswahlen.

Bk =

DATEI

ART SENDEN/EMPFANGEN ORDMER

ANSICHT

Posteingang - Exchange. Tes

'.__|:| (5 Ignorieren x E ﬂ @ @ T T Verschieben in: 7 (53 An Vorgesetz
o x Aufriurmen - € =4 Team-E-Mail V' Erledigt
Meue MNeue Léschen Antworten  Allen  Weiterleiten :
[ Weitere ~ =
E-Mail Elemente = aoJunk E-Mail = etk E@ ¢ Antworten und... ¥ Neu erstellen
H %5 & + 4 = Unbenannt - Machr
MNACHRICHT EINFUGEM OPTIOMEN TEXT FORMATIEREM UBERPRUFEM
..&‘ %, Ausschneiden P sLas 2 é&%@ mJ 1] _‘2.
L ER Kopieren . )
Einfiigen | . K U |3 . A = = = | & 3= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur
- * Format dbertragen iberprifen anfiigen anfiigen~ -
Zwischenablage P Text Mamen Einflgen
Von - ‘change.tester@uni-hamburg.de
=1 / :
Eirden Namen auswahlen: Neues Adressbuch - Groypwise
Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

Bee... |

| oK |NeuesAdressbuch-Groupwise-exchang( vi

Erweiterte Suche

Betreff | Mame

Anzeigename

E-Mail-Adresse

Gaby Tester1
& Martina Tester3
& MNicolai Tester2

Gaby Busenbender [gaby.tester

Martina Tester3 (martina.tester3@u...
nicolai. de wagner@uni-hamburg. ...

hamburg.de
martina.tester3@uni-hamburg.de
nicolai.tester2@uni-hamburg.de

|
|
Bec > |

OK

Abbrechen
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e Mochten Sie diese Einstellung nicht, sondern mochten die Standard-Einstellungen benut-
zen, haben Sie trotzdem die Moglichkeit, das neue Adressbuch auszuwahlen. Wenn Sie
auf das Adressbuch klicken, 6ffnet sich das globale Exchange-Adressbuch. In der Zeile da-
runter befindet sich unter ,,Adressbuch® ein Top-Down-Men{, welche Sie aufklappen kén-
nen, um jetzt gezielt auf eines Ihrer Adressbicher zugreifen zu kdnnen. Im Ubrigen sehen
Sie hier schon, wieviel Adressblicher es gibt, u.a. auch lhre Adressbiicher!!!

Datei Bearbeiten Extras

Suchen: (® MurMame () MehrSpalten  Adressbuch

| oK Globale Adressliste - exchange.tester@uni |v| eiterte Suche

exchange.tester@uni-hamburg.de
Positic  Kontakte
Meues Adressbuch - Groupwise

aro Abteilung

Test-Account fir Exchang...

i
Address Lists
Alle Benutzer
Alle Kontakte
Alle Riume
Alle Verteilerlisten
I\ Offentliche Ordner

Zentrale Lehrangebote EP...

e Wenn Sie auf Ihr neues Adressbuch klicken, wir d auch nur das angezeigt.

[E% Adresshi
Datei Bearbeiten Extras

Suchen: @NurName OMEhrEpaI‘ten Adressbuch /

| | 8] 4 |Neuesﬁ.dressbuch-Grgﬁﬁwise-exchange W Enweiterte Suche

| Mame Anzeigename K E-Mail-Adresse

Gaby Testerl ' (gaby.tester1@... gaby.testerl@uni-hamburg.de
ﬂ, Martina Tester3 Martina Tester3 (martina.tester3@u... martina.tester3@uni-hamburg.de
ﬂ, Micolai Tester2 nicolai. de wagner@uni-hamburg. ... nicolai.tester2@@uni-hamburg.de



auf das ,An“-Feld und wahlen im Top-Down-Mendi Ihr Adressbuch aus.
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Fur eine neue E-Mail, die Sie schreiben mochten, gilt das dann natirlich auch. Sie klicken

==

@

Po

eingang - Exchange.Te

=3

Senden

Adressbuch

SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT
El .':E;E M lgnorieren x Q @ Q R Besprechung Verschieben in: 7 3 An Vorgese
i 0 7 Aufriumen ~ o % Alle e ? EJ Team-E-Mail v Erledigt
eue ele oschen ntwarten en eiterleiten ;
: C[H] Weitere = =]
E-Mail Elemente = ag.lunk-E-Mall - sl E@ & Antworten und... ¥ Meu erstelle
EH ® & * 4 = Unbenannt - Nacl
MACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEM TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
ks 55 1 - . | s — 1— A A o
I_LI ;f— Ausschneiden Ka|= im0 |é :E .:'f‘f@ [UJ @J _._?
—  EB Kopieren
Einflgen ’ B K U |[3% . A = = = &= 3= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur
- ¥ Format dbertragen o Gberprifen | anfligen anfigen - -
Zwischenablage P Text Mamen Einfugen

| ox

Globale Adressliste - exchange.tester@uni

Erweiterte Suche

Positi

exchange.tester@uni-hamburg.de /
Kontakte

Alvarado-Zencir, Neriman (2}
& Balack, Orge
& Bettinger, Patrick
& Brauns, Angelika
a Eretschneider, Mirjam Elisabeth
& Boch, Wolfgang
& Buttcher, Stefanie
& Caesar, Ingo
& Cordlandwehr, Kea
& Daginnus, Lisa
& Doeckel, Dr. Berndt
& Doerhoefer, Ralf (2]
& Domschke, Marco

Meues Adressbuch - Groupwise
Globale Adressliste
All Address Lists
Alle Benutzer
Alle Kontakte
Alle Rdume
Alle Verteilerlisten
Offentliche Ordner

Abbrechen
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Sie konnen nun aus dem neuen Adressbuch einen Empfanger auswahlen.

BEH® & 1 4 =

NACHRICHT EINFUGEM OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
sy ¥ Ausschneiden ) oo e i As E]ﬂ ..,\.l-
. ER Kopieren D - — v@
Einfiigen - . F XK U |a¥.na = = = &= 3= Adressbuch Namen
- Format dbertragen iiberpriifen
Zwischenablage Pl Text Mamen

Yon = exchange.tester@uni-hamburg.de

Unbenannt - Nach:

Datei  Element Signatur

anfiigen anfiigen ~ M

Einfugen

|
o]

Senden

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten

Adressbuch

Betreff | | oK

| Meues Adressbuch - Groupwise - exchange w

Erweiterte Suche

| Mame

Anzeigename

E-Mail-Adresse

& Gaby Testerl
Martina Tester3
& Micaolai Tester2

Gaby [ o aby. tester ...

Martina Tester3 (martina.tester3
nicolai, de wagner@uni-hamburg. ...

gaby.testeri@uni-hamburg.de
martina.tester:
nicolaitester2@uni-hamburg.de

ni-hamburg.de

Martina Tester3 (martina.tester3@uni-hamburg.de]

|
|
Bee -» |

QK

| | Abbrechen | I



