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Handout
fiir den Import von PST-Dateien
in Outlook 2016/2019

e Warum ein PST-Datei-Import?

o Outlook PST-Dateien sind bei Nutzern eine beliebte Methode, E-Mail-Daten in
Extra-Dateien auszulagern, weil diese Daten nicht standig im Zugriff benotigt wer-
den oder weil das Postfach-Limit einfach zu klein ist, um alle Daten im Postfach zu
halten. Diese Methode aber ist sehr unsicher und ineffektiv, weil PST-Dateien zu
grofld werden und dann nicht mehr funktionieren konnen oder die Daten unter-
wegs ,mal schnell® nicht zur Verfligung stehen, weil sie auf dem PC im Biiro ge-
speichert sind, um nur ein paar Punkte zu nennen.

o Mit dem Uni-Exchange Online-Archiv sind PST-Dateien allerdings nicht mehr not-
wendig, denn das Online-Archiv ist mit 20GB sehr groR, hat also ausreichend Platz
fir Ihre Daten und kann, bei Bedarf, jederzeit vergroRert werden. Sie haben in Out-
look Zugriff auf das Archiv und sollten Sie unterwegs sein, haben Sie ebenfalls Zu-
griff auf das Archiv tiber die Webschnittstelle OWA!, hier der Link dazu (bitte Link
kopieren und im Webbrowser ausfiihren):
https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/e-mail /fuer-mitarbei-
ter/exchange/handouts-fags/handout-exchange-owa-anleitung-konfigura-

tion.pdf

Wichtig!

Fuhren Sie den PST-Import bitte NUR im Buro durch und starten den Import am besten kurz
bevor Sie den Arbeitsplatz zum Feierabend verlassen!

Weitere Hinweise finden Sie auf der letzten Seite!

e Um lhre PST-Dateien zu importieren, ist es notwendig, sofern Sie lhre PST-Dateien in Out-
look gedffnet haben, diese zu schlielen, damit die Dateien importiert werden konnen.
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®.

©

peeenl  Kontoinformationen

Offnen und
Expaortieren m nicolai.wagner@uni-hamburg.de
Micrasoft Exchange

Posteir

Speichern unter

+ Konto hinzufiigen

ntoeinstellungen

ndern der Einstellungen fir dieses Konto ader Einrichten weiterer Verbindungen,
Drucken Kontoeinstellungen Zugriff auf dieses Konto im Web.
https:/fexchange.uni-hamburg.de/owa/

= iPad. Android oder Windows 10 Mobile herunterladen.

_ @ | Kontoeinstellungen...
Office- & Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Konto Verbindungseinstellungen dndern.

Kontopame und Synchronisierungseinstellungen
Feedback ]T.* rten (AuBer Haus)

Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie

. . annen Sie andere Ober [hre Abwesenheit benachrichtigen
Kontoname und Qrdnersynchronisierungseinstellungen,

: nicht antworten kénnen.
EEHoE= °o® Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

&8 nderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Beenden Elementen und zum Antwarten in lhrem Auftrag erteilen,

q

Adressbuch herunterladen...
E‘_\l‘ e e e chs durch Leeren des Ordners "Gelschte Elermente” und
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Im sich neu 6ffnenden Fenster, klicken Sie bitte auf ,,Datendateien, dann nacheinander

auf die entsprechende(n) PST-Datei(en) (mit der Datei-Endung .PST, wie im Beispiel unten)
und klicken dann bitte auf ,,Entfernen®!

Keine Sorge, damit wird die PST-Datei nur von Outlook gel6st, aber nicht geloscht!

Datendateien
Cutlook-Datendateien

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-listen Internetkalender Verdffepdfichtg Kalender Adressbiicher

g Hinzufdgen... ﬁf‘Einstellungen... QAIS Standard festlegen )(Entfernen la ateispeicherort offnen...

MName eicherort
aNiCUIEIW ner@uni-.. Ch\Users\Ph i"AppDatatLocalMicrosoftyOutlookinicolaivragner@uni-hambur..,
Test C:\Test-Pst\Test.pst

Microsoft Outlook

o Mochten Sie diese Outlook-Datendatei wirklich entfernen?

Wiahlen 5ie in der Liste eine Datendatei

weitere Details zu erhalten, oder auf "Dz Ja

die Datendatei enthdlt, Cutlook muss b
kopiert werden kdnnen,

SchlieBen
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e Damit die PST-Dateien von Outlook auch tatsachlich abgetrennt werden, klicken Sie bitte
auf ,Beenden®, um Outlook zu beenden und starten dann Outlook bitte erneut.

Informationen KO rTI:O| ﬂ]cOFFT

Offnen und
m nicolai.wagner@uni-hambu
Microsoft Exchange

Expaortieren
+ Konto hinzufiigen

Speichern unter

B

Kontoeinstellungen

-

Drucken
Office-
Konto
Feedback

«

Optionen Automatische Antworten

Beenden




Seite 5/11

Ist Outlook neu gestartet, klicken Sie bitte wieder auf ,Datei“, dann auf ,,Offnen und Ex-
portieren” und dann auf ,Importieren/Exportieren, um die PST-Datei(en) zu importieren.

S,

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Anlagen

Drucken

Office-

Konto

Feedback

Optionen

Beenden

Kalender affnen

O

Dutlook-
Vatendatei 6ffnen

=4

Importieren/
Exportieren

>

Ordner eines
anderen Benutzers

Kalender offnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, wes)
affnen.

Qutlook-Datendatei offnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) &ffnen.

Importieren/Exportieren

Dateien und Einstellungen importieren oder
exportieren.

Ordner eines anderen
Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner Gffnen.
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Im sich neu 6ffnenden Fenster klicken Sie bitte auf ,Aus anderen Programmen oder Da-
teien importieren®.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

iCalendar- (IC5) oder wCalendar-Datei [VC5) importieren
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R535-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
YVCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung

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

< Zuridck Weiter = | |Ahhrechen

Dann klicken Sie bitte auf ,,Outlook-Datendatei(.pst)“.

Datei importieren

Zu importierender Dateityp: /

Durch Trennzeichen getrenntge
Cutlook-Datendatei [ pst)

< Zurdck ” Weiter = | |Ahhlechen
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e Umsich Ihre PST-Datei(en) anzeigen zu lassen und die Datei zu importieren, klicken Sie
bitte auf zuerst auf , Keine Duplikate importieren“ und dann auf ,Durchsuchen...”

Outlook-Datendatei importieren >

Zu importierende Datei:

| ChUsers\Micolai'Documents',Cutl m:uk-[| |Durchsuchen... |

Optionen
O Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen

@ Keine Duplikate importieren

| < furdck |I Weiter = I |Ahhrechen|

e In lhrem Verzeichnis, wo Sie Ihre PST-Datei(en) gespeichert haben, klicken Sie eine PST-Da-
tei an und dann klicken Sie bitte auf ,,Offnen*.

ﬁ Outlook-Datendateien affnen *
“ v A > DieserPC » Lokaler Datentrager (C:) » Test-Pst v | B 2 "Test-Pst" durchsuchen
Organisieren « Meuer Ordner =~ [H 0
Test-Pst £ MName Anderungsdatum Typ Groe

@ Test.pst 20.04.2020 14:17 Outlook-Datendatei 45401 KB

£ >
Dateiname: | Test.pst v| hmlook-Datenda‘leien (*.pst) V|
Tools = | Offnen | | Abbrechen |




Sie haben jetzt die Moglichkeit die PST-Datei komplett zu importieren oder auch nur be-

stimmte Ordner, indem Sie auf den Pfeil klicken.

Outlock-Datendatei importieren *

Ordner, aus dem 52 importieren mochten:

5 B Test

Y

@ Unterordner einbeziechen

{:} Elemente in den aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in denselben Ordner importieren in:

|Nicolai.Wagner@uni-hamburg.de |

| < Zurick ”Fertig stellen| |Abhrechen |

Outlook-Datendatei importiergn >

Ordrer, aus dem Sie importieren mochten:

w | Test
5] Gelschte Elemente

[ Ereignisprotokolle

E Unterordner einbeziehen

{:} Elemente in den aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in denselben Ordner importieren in:

|Nicculai.Wagner@uni-hamburg.de |

| < Zurick ”Fertig ;tellenl |Ahhrechen |
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e Weiterhin haben Sie die Moglichkeit Gber den Filter-Knopf den Import auf bestimmte

Nachrichten zu filtern.

Outlook-Datendatei importieren

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

v & Test
15 Geldschte Elemente

|

[ Ereignisprotokolle
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@ Unterordner einbeziehen

O Elemente in den aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in denselben Ordner importieren in:

|Nicolai.Wagner@uni-hamburg.de |

X Mo 20.04.2020 12:24 15 KB ;[}
Mo 20.04.2020 12:08 14 KB |[>
Mo 20.04.2020 12:08 14 KB |[>
Filtdn x

Nachrghten  Weitere Optionen  Erweitert

Suchen nach: |

In: | Nur im Feld “Betreff

| <zurack ||Fertigstellen| | Abbrech

=1

Wéhlen Sie ein zu lesendes Element aus.

Klicken Sie hier, um immer eine Nachrichtenvorschau anzuzeigen.

| WVaon...

| |
| Gesendet an... | |
|a|5 einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe

|:| In denen ich:

Zeit: |KeineAngabe | |Ar| einem beliebigen Datum

OK | | Abbrechen | | Alles l6schen
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Um Ihnen die Entscheidung zu erleichtern, empfehlen wir Ihnen die gesamte PST-Datei zu
importieren.

Den Haken bei ,,Unterordner einbeziehen lassen Sie bitte gesetzt, damit auch alle Daten
importiert werden, klicken bitte dann den Pfeil nach unten auf ,Elemente in denselben
Ordner importieren in:“, suchen lhr Onlinearchiv von Ihrem @uni-hamburg.de-Postfach,
klicken darauf und klicken auf ,Fertigstellen®

Outlook-Datendatel importieren >

Ordner, aus dem Sie importieren mochten:

v & Test
E Geldschte Elernente
Ereignisprotokeolle

AN

[+] Untegbrdner einbezien

{:} Elgmente in den aktuellen Crdmagimpaortieren

@ Elemente in denselben Ordnier impo

Micolai. Wagner@uni-hamburg.de

¥ itoring.rrzi@
Onlinearchiv - Exchange.Monitoring @uni-hai
Onlinearchiv - Exchangeteam. RRZEuni-hamb

chen

ot

Outlock-Datendatei importieren

Ordner, aus dem Sie importieren mochten:

v & Test
15 Gelaschte Elemente
Ereignisprotokelle

/

Unternrdner einbegiehen

O Elemente in dey/ aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in genselben Ordner importieren in:

|‘Dn|inearchi1.r - nicnlai.wagner@uni-hamburg|

| < Zurick ”Fertig stellen| |Ahhrechen |




Je nachdem, wie grof3 Ihre PST-Datei ist, kann das eine Weile dauern!
Nach dem Import finden Sie lhre importierten Ordner im Onlinearchiv wieder!

Microsoft Cutlook

9 o

“Ereignisprotokolle” wird importiert

Abbrechen
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4 Onlinearchiv - nicolai.waagner...
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Archiv
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Wenn Sie mehr wie eine PST-Datei haben, wiederholen Sie die Prozedur wieder ab Seite 5
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Sitzen Sie im Homeoffice und/oder haben keine Moglichkeit, die PST-Dateien zeitnah selbst
zu importieren und liegen lhre PST-Datei(en) in Ihrem Homeverzeichnis 6ffnen Sie bitte ein
Ticket bei der Serviceline mit dem ,,Betreff: PST-Import-Unterstiitzung“.

Fiir den Import benétigen wir dann von Ihnen den Pfad und den/die Dateinamen der PST-Da-

tei(en), die zu importieren sind.



