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Sicherung des Exchange-Kontos (E-Mails) aus Outlook

Zielgruppe: Mitarbeitende, die bisher ein Exchange-E-Mail-Konto genutzt haben

Bitte beachten Sie, dass Sie ihren PC nur in Betrieb nehmen dirfen, wenn beim Scannen kein

Befund ermittelt werden konnte. Der PC muss folglich zwei griine Punkte aufweisen.

Sie bendtigen ein externes Speichermedium (USB-Stick, externe Festplatte) mit
ausreichender GroRe. Ermittlung der GrofRe:

e Klicken Sie bitte Sie in der Outlook-Ansicht ,,E-Mail“ auf Ihr Konto.

e Klicken Sie dann auf Order -> Ordnereigenschaften.

e Klicken Sie unten im Bereich auf den Button ,,Ordnergroe”.

e Obenin der Ubersicht wird die GesamtgréRe in Kilobyte (KB) angezeigt, siehe auch

https://support.office.com/de-de/article/Wie-groR-ist-mein-Postfach-c76c6ae0-d07f-45da-8d91-0936108895d3.

(Diese Zahl muss dann in die libliche Speichermedien-Einheit Gigabyte (GB)
umgerechnet werden; 1.000.00 KB entspricht 1 GB.)

1. Starten Sie Outlook

2. Klicken Sie auf links oben auf , Datei”

Informationen Kontoinformationen
Offnen und
[ c .uni-giessen.de .
L/ Microsoft Exchange

Seechanbity # Konto hinzufiigen
Als Adobe PDF- Kontoeinstellungen
Datei speichern [ ] o

LT Andern der Einstellungen fiir dieses Kanto

Kontoeinstellungen ader Einrichten weiterer Verbindungen.
Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://ex-nlb.uni-giessen.de/owa/
Drucken
Andern
Office-Konto )
Automatische Antworten (AuBer Haus)
Optionen < Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere aber [hre
Aurtomatische Antworlen Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Beenden Nachrichten nicht antworten kénnen.

= Postfach aufraumen

=

Verwalten der GréRe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Geléschte Elemente” und Archivierung.
Aufriumen ~

3. Klicken Sie im linken blauen Menii auf ,,Offnen und Exportieren®.

©

Informationen O ﬁn e n

Offnen und
Exportieren Kalender 61

D Eine Kalenderc

Speichern unter

Als Adobe PDF- Outlook-De
Datei speichern D Eine Cutlook-|

Impaortierer

4= Dateien und Ei

Drucken
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4. Wahlen Sie bitte im folgenden Dialog , Importieren/Exportieren” aus.

Offnen

Kalender

offnen

E Eine Kalenderdatei in Cutlook (.ics, wes) 6ffnen.

Qutlook-Datendatei Gffnen
D Eine Outlook-Datendatei (.pst) ffnen.

N

Dateien und

Ordner eines anderen Benutzers

Importieren/Exportieren

Einstellungen importieren oder exportieren.

Importieren/Exportieren

- Einen von einem anderen Benutzer freige  Dateien und Einstellungen

offnen.

5. Waihlen Sie im

Import/Ex port-Assistent

importieren cder exportieren.

Assistenten die Aktion ,in Datei exportieren” aus.

‘Waihlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei
i exportieren

C5) importieren

RS55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WCARD-Datei [VCF} importieren

Beschreibung

Cutlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen
in eine Datei exportiert.

< Zurick Abbrechen

6. Wahlen sie bei dem zu erstellenden Dateityp ,,Outlook-Datendatei (.pst)“ aus. Klicken
Sie dann bitte auf ,Weiter”.

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte
Cutlook-Datendatei [ pst)

< Zurdck Abbrechen

7. Markieren Sie den obersten Ordner mit dem Namen lhrer E-Mail-Adresse aus, damit
samtliche Inhalte (Posteingang, Kalender, Kontakte) exportiert werden. Klicken Sie

dann auf ,Weiter”
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Cutlook-Datendatei exportieren

Ordner, aus dem Sie exportieren mochten:

A E..'g I L - gies sen.de
> Posteingang (1)
# Entwirfe
£ Gesendete Elemente
IZ] Geldschte Elemente [352]
+  Aufgaben
i/ Journal
[ Junk-E-Mail
» [ Kalender
3 [25] Knntakte R4
>

L4

Unterordner einbeziehen

| < Furdck |I Wheiter > I |Ahhlechen|

8. Wahlen Sie anschlieRend das Speicherziel der Export-Datei (iber den Button
,Durchsuchen” aus. Klicken Sie dann auf ,Fertig stellen”.

Outlock-Datendatel exportieren

Exportierte Datei speichern unter:
| Chldsersy, backup.pst | | Durchsuchen... |

Cptionen
@ Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
O Erstellen von Duplikaten zulassen

O Keine Duplikate exportieren

| < Zurdck ||Fertig stellenl |Abbrechen |

9. Die Dateien werden nun in die Exportdatei geschrieben. Dies kann einige Zeit dauern
(in Abhangigkeit der GréRe der Datei).

Am Ende kdnnen Sie lhre Exportdatei noch mit einem Kennwort sichern. Alternativ

kénnen Sie beide Kennworter
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Weitere Empfehlung: Sicherung des Benutzerprofils (Dokumente, Bilder etc.)

1. Finden Sie heraus, welchen Laufwerksbuchstaben ihr externes Speichermedium
(USB-Stick/externe Festplatte) hat.

2. Driicken Sie das Windows Symbol und geben anschliefend ,cmd“ ein.

3. Nun sollte ein schwarzes Fenster aufgehen, geben Sie dort bitte folgenden Befehl ein:

a. xcopy %userprofile% e:\Sicherung /E /C /I /H

Wobei e:\ das Laufwerk ist, auf das gesichert wird. Der Rest wird genauso
eingegeben.

4. Nun wird lhr ,Benutzerprofil“ auf das externe Speichermedium gesichert.

Kontakt:
Hochschulrechenzentrum der JLU
Tel.: 0641 99 10600
support@hrz.uni-giessen.de
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