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Handout
fir den PST-Export

der @verw-Postfacher

e Um lhre kompletten Postfachdaten aus dem @verw-Postfach zu exportieren, bzw. zu sichern,
sind ein paar Vorarbeiten notwendig.

e Eskann sein, dass Outlook nur E-Mails der letzten 12 Monate anzeigt, weil lhr Outlook Cache so
eingestellt ist. Dies ist eine Voreinstellung bei Outlook ab 2016/2019. Der Rest der E-Mails
befindet sich auf dem Server! - Fiir einen Export ist es aber wichtig alle E-Mails lokal verftgbar
zu haben!

Wichtig!

Starten Sie den PST-Export am besten kurz bevor Sie den Arbeitsplatz zum Feierabend verlassen!

e Bitte Uberprifen Sie zuerst Ihren Outlook Cache! - Dazu klicken Sie bitte in Outlook im ersten
Schritt auf ,Datei”.
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e Dann klicken Sie bitte auf ,, Kontoeinstellungen” und dann auf Kontoeinstellungen®“.

©

peweell  KoNntoinformationen

Offnen und
- Max.Mustermann@verw.uni-hamburg.de

Exportieren H
Microsoft Exchange

Speichern unter

+ Konto hinzufigen

Konftoeinstellungen

Andgrn der Einstellungen fir die

Drucken Zugriff auf dieses Konto im

https://exchange.uni-hamk

® Kontoeinstellungen...
Office- 8. Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Konto Verbindungseinstellungen andern.

e Im neuen Fenster per Doppelklick oder auf ,Andern” klicken, um lhr @verw-Postfach zu 6ffnen.

Kontoeinstellungen X

E-Mail-Konten
Sie kdnnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswadhlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.

E-Mail  Datendateien RS5S-Feeds SharePointjéSten Integnetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher
.g—Neu... *Reparieren... I@;ﬁr‘lderr‘l... OAI andard festlegen )(Entfernen * &
Mame / Typ

@ Max.Mustermann@verw.uni-hamburg.de Microsoft Exchange (standardm&Big von diesem Kon...
O, O e

Vom ausgewdhlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort dbermittelt:

Nicolai.Wagner@uni-hamburg.de\Posteingang
in Datendatei 'C\Users\..\nicolaiwagner@uni-hamburg.de - Nico-Outlook.ost’

SchlieBen
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e Je nachdem, welche Outlook Version Sie benutzen, zeigt sich lhnen im sich neu 6ffnenden
Fenster eines der beiden Beispiele unten.

e Wenn der Schieberegler auf ,Alle” steht, ist alles i.0. und Sie klicken bitte auf ,, Weiter” und
dann auf ,Fertigstellen”.

Exchange-Kontoeinstellungen

Max.Mustermann@verw.uni-hamburg.de

Offlineeinstellungen

¥ Verwenden Sie den Exchange-Cache-Modus, um E-Mails in eine Outlook-Datgptfatel herunterzuladen. |

E-Mail herunterladen aus den letzten:

Alle

Weitere Einstellungen

e Steht der Schieberegler auf ,,1 Jahr”, dann schieben Sie den Regler bitte ganz nach rechts, bis
dort ,,Alle” steht, wie im oberen Beispiel.

Konto &ndern X
Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fiir Thr Konto ein.

Benutzername:  Max.Mustermann@verw.uni-hamburg.de

Offlineeinstellungen

Exchange-Cache-Modus verwenden
E-Mail im Offlinemodus: L] 1Jahr

Weitere Einstellungen...

< Zuriick Abbrechen

e Haben Sie noch weitere @verw-Postficher, wie Fkt.-/Gruppen-Postficher, die gesichert
werden miissen, priifen Sie bitte auch die Cache-Einstellungen!

e Beenden Sie nun Ihr Outlook und starten es neu und warten bis wirklich alle E-Mail-Daten
synchronisiert wurden (Das kann je nach PostfachgrofRe mehrere Stunden in Anspruch
nehmen).
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e Wenn nach dem Neustart von Outlook alle Daten synchronisiert sind, klicken Sie bitte wieder
auf ,Datei”.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hil
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e Im neuen Fenster dann auf ,Offnen und Exportieren” und dann auf ,Importieren/Exportieren,
um lhre Daten zu exportieren.

penny  Dffnen

Offnen und B
Exportieren Kalender offnen
E Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, wes)
offnen.

Speichern unter lender &ffnen

Outlook-Datendatei 6ffnen

Drucken D Eine Outlook-Datendatei (.pst) affnen.

Office-

Konto - Importieren/Exportieren
« Dateien und Einstellungen importieren oder
Feedback Importieren/ exportieren.
Exportieren

Optionen

Ordner eines anderen
Beenden o Benutzers

Ordner eines

anderen Benutzers Einen von einem anderen Benutzer

freigegebenen Ordner &ffnen.




Seite 5/10

o Klicken Sie bitte auf ,,In Datei exportieren” und klicken Sie dann auf ,Weiter”.

Import/Export-Assistent

Wiahlen Sie eine Aktion aus:/\

Aus anderen Programmerny/oder Dateien importieren
iCalendar- (IC5] oder vidlendar-Datei i i
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei impgriieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste\mportieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieken
VCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung

Qutlook-Informationen werden zur Verwenyung in anderen Programmen
in eine Datei exportiert.

< Zurick Weiter = | |Ahhlechen

¢ Im neuen Fenster klicken Sie bitte auf ,,Outlook-Datendatei (.pst)“ und klicken auf ,Weiter”.

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp: /

Durch Trennzeichen getrennte Yeerie
Qutlook-Datendatei | pst)

< Zurick || Weiter = | |Ahhrethen




e Wahlen Sie jetzt das zu sichernde Exchange Postfach aus. Klicken dazu wie im Beispiel gezeigt
auf die oberste Ebene des Postfaches.
Stellen Sie zusatzlich sicher, dass er Haken bei "Unterordner einbeziehen" gesetzt ist und
klicken dann bitte auf "Weiter"
Outlock-Datendatei exportieren >

Ordner, aus dem Sie exportieren macht

Fs
& Aufgezeichnete Unterhaltungen
% Journal
e I F -Mail v
< >
x
Unterordner einbeziehen

V'l
| < Zurdck || Weiter = I |Abhrechen|
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Im neuen Fenster geben Sie bitte einen Speicherort fiir die Sicherung an. Speichern Sie Ihre
Daten am besten auf Ihren File-Share/Datei-Share im Netz, wie z.B. \\unihh-srv-
01.fhhnet.stadt.hamburg.de\UserS\lhr-Anmeldename\Eigene Dateien\Outlook-Dateien.
Klicken Sie auf "Durchsuchen" und wahlen Sie den entsprechenden Ordner aus.

Bitte NICHT auf lhr lokales C-Laufwerk!

Die ,Optionen” kdnnen Sie in der Standardeinstellung belassen.

Klicken Sie bitte auf "Fertig stellen" um die Sicherung zu starten.

Outlook-Datendatei exportieren *

Exportierte Datei speichern unter: /
&mmw.pﬂ Durchsuchen...
A. Option
"\jr

F @ Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
O Erstellen von Duplikaten zulassen
O Keine Duplikate exportieren

- _—

< Zurick Fertig stellen Abbrechen

e Die Sicherung beginnt nun und ein Statusfenster wird wahrend des Sicherungsvorganges
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angezeigt. Je nach PostfachgroRe kann die Sicherung mehrere Minuten bis Stunden dauern

und in der Zeit kbnnen Sie nicht mit Outlook arbeiten!

e Lassen Sie den PC unbedingt arbeiten und klicken Sie nicht herum. Falls Sie im Fenstertitel

Meldungen sehen wie "Outlook reagiert nicht", ist dies normal.

e Sobald die Sicherung abgeschlossen ist, wird das Statusfenster ausgeblendet, die Sicherung

wurde durchgefiihrt und Sie kdnnen wieder arbeiten.
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e Eine Kontrolle der Sicherung empfiehlt sich allerdings (Offnen der Sicherungsdaten in
Outlook).
e Dafur klicken Sie bitte wieder ,,Datei”.

Senden/Empfangen
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e Im neuen Fenster klicken Sie dann auf ,,Offnen und Exportieren®.

| Informationen S) thO| nfo M.

Offnen und
Exportieren m nicolai.wagner@uni-hamburg
Microsoft Exchange

Speich t
Spelchenm unter + Konto hinzufigen

(=

Kontoeinstellungen

-

Drucken

e Und dann auf ,Outlook-Datendatei 6ffnen”

“ Informationen O ﬁn en

Jfnen und

Exportieren Kalender offnen
E Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, wes)
Speichern unter Kalender 5ffnen affnen.

utlook-Datendatei 6ffnen

Drucken Eine Outlock-Datendatei (.pst) &ffnen.
Outlook-

Datendatei Gffnen

Office- 5 5
Kanto - Importieren/Exportieren
« Dateien und Einstellungen impaortieren oder
Feedback Imporlileren,l‘ expaortieren,
Exportieren

Optionen

Ordner eines anderen

Beenden o Benutzers
Ordner eines

anderen Benutzers Einen von einem anderen Benutzer

freigegebenen Ordner 6ffnen.
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Im Fenster suchen Sie sich lhren Speicherort aus und klicken mit einem Doppelklick auf lhre
exportierte PST-Datei oder klicken auf ,,Offnen” und kehren zuriick zur Outlook Ordnerliste.

E Outlock-Datendatei erstellen oder &ffnen

- v 4 & » DieserPC » Downloads

Crganisieren = Meuer Ordner

m Videos & Mame

[ Dieser PC ~ Heute (1)

3D-Objekte :
_' i . backup.pst
& Bilder

[ Desktop

= Dokumente

; Downloads

B Musik

B videos

‘aes Lokaler Datentrager (C:)
Benutzer

Mefanlt

finden.

die Ansicht auf ,,Ordneransicht” zu dndern.

4 Qutlook-Datendatel

I Gelgschte Elemente 1748
Archiv
Aufgezeichnete Unterhaltungen
Entwiirfe 4
Gesendete Elemente 1
Junk-E-Mail
Pastausgang

[ Posteingang 1

I RS5-Abonnements

I» Synchronisierungsprobleme 21 Navigationsapticnen..,
Suchardner Motizen /
Ordner

= = 2t Iﬂ J [@] Verkniipfungen

Gberprifen.

umzuschalten.

In der neuen Ansicht kdnnen Sie nun lhre Outlook-Datendatei auf Vollstandigkeit

Ist das erledigt, klicken Sie bitte auf das Postfachsymbol, um die Ansicht wieder

B

Anderungsdatum

7 06 IR0 17317
22.06.2020 12:17

In der Outlook-Ordnerliste gehen Sie nach ganz unten, um lhre Outlook-Datendatei zu

Um die Datei zu Gberprifen, klicken Sie bitte auf die 3 Punkte und dann auf ,Ordner”, um
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4 Dutlook-Datendatei:
I 5] Geldschte Elements 1748

Archiv
¥ Aufgaben
Aufgezeichnete Unterhaltungen
Entwiirfe 4
Gesendete Elemente 1
EL'_.JournaI
Junk-E-Mail
DEKalender
I: [25] Kontakte
Maotizen
Postausgang
[ Posteingang 1
[ R55-Abonnements

[ Synchronisierungsprobleme 202

((

5

Damit die Datendatei nun von lhnen in lhr @uni-Postfach und von dort in Ihr Online-Archiv
importiert werden kann, nutzen Sie bitte das Handout fiir den Import von PST-Dateien in
Outlook 2016/2019. Bitte denken Sie daran, lhre PST-Daten-Datei nach dem erfolgreichen
Import zu I6schen!

Sind Sie der Besitzer/Verwalter eines Fkt.-/Gruppen-Postfachs und méchten das Postfach
auch weiterhin im Uni-Exchange nutzen, stellen Sie, sofern noch nicht gemacht, einen
Antrag flr ein Gruppenpostfach. Danach verfahren Sie mit dem Export, wie in diesem
Handout beschrieben.

Bitte beachten Sie, dass Sie Datendatei-Exporte lhrer @verw-Postfacher in Ihre @uni-
Postfach Online-Archive importieren, weil es sich hierbei um Daten eines fremden E-Mail-
Systems handelt. Wenn Sie die Daten direkt in das @uni-Postfach importieren, sind Fehler,
z.B. bei der Beantwortung einer E-Mail aus dem ehemaligen @verw-Postfach nicht
auszuschlieRen!


https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/e-mail/fuer-mitarbeiter/exchange/handouts/handout-outlook-pst-dateien-importieren.pdf
https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/e-mail/fuer-mitarbeiter/exchange/handouts/handout-outlook-pst-dateien-importieren.pdf
https://ap.uni-hamburg.de/

