Sicherung der lokalen Outlook-Ordnerstruktur (E-Mails zum Konto xy@gws-
loerrach.de bei BelWu (mit Outlook M365 classic))

Vorgehensweise zum lokalen Sichern der Outlook-
Daten (auf den Dienstlaptops)

Diese Handreichung soll detailliert beschreiben, wie man vorgehen kann, um vor der
Umstellung unseres Mailservers die alten Mails, welche auf dem BelW(-Mailserver
(mbox1.belwue.de) liegen, in eine lokale Datendatei zu sichern und wie man diese
gesicherte Datei dann anschlielRend wieder in Outlook 6ffnen kann.

e Outlook offnen

Menii Datei — Offnen und exportieren — Importieren/Exportieren — In Datei
exportieren

Posteingang - m zentner@gws-loerrach de - Outlook

© Offnen
{R) Informationen Kalender 6ffnen
E“ﬁ Eine Kehnderdatel in Outlook (ics. .ves)

Offnen und offnen.
Y Eportieren Kalender &ffnen

Speichern Outlook-Datendatei &ffnen

u:w E Eine Outlook-Datendatei (pst) &ffnen

Outlook-
Datendatei &ffnen
Importieren/Exportieren
Drucken DN Dateien und Einstellungen importieren oder

Importieren/ CFEiED
Exportieren

Ordner eines anderen Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner offnen

Office-
Konto

Optionen

Import/Export-Assistent

Wihlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) imior‘tieren
D

RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

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

< Zurtick Abbrechen
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e Zu erstellender Dateityp: Outlook-Datendatei (.pst)

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte

Outlook-Datendatei (.ps

< Zuriick Weiter = Abbrechen

e Ordner, aus dem Sie exportieren mochten: Achtung! Standardmaliig markiert
Outlook fur die Auswahl der zu sichernden Ordner nur den Posteingang. Hier
muss man die Ubergeordnete Ebene (also die eigene E-Mail-Adresse)
auswabhlen.

Outlook-Datendatei exportieren X

Ordner, aus dem Sie exportieren mochten:

v ﬁ m.zentner@gws-loerrach.de
[ Posteingang (3)
[ Drafts [1]
D Sent ltems
[Il] Trash (21)
> DAblage
D Archive

Aufgaben (Nur dieser Computer)
D Bestelllungen

LY
> D Cisco
P r-ahteilina |
s Unterordner einbeziehen Filter..
- |
< Zurtick Weiter = Abbrechen

e Outlook-Datendatei exportieren nach (Achtung: vorgeschlagenen Ordner auf
gar keinen Fall Gbernehmen, da dies unweigerlich Synchronisationsprobleme
verursacht) (z.B. C:\Users\Ze\OneDrive - Gewerbeschule
Lérrach\Dokumente\Outlook-Dateien\backup.pst), sondern in einen lokalen
Ordner speichern (also z.B. C:\Users\Ze\Outlook-Sicherung\backup.pst)
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| Outlook-Datendatei exportieren X

Exportierte Datei speichern unter:
| sers\Ze\Outlook-Sicherung\backup.pst| Durchsuchen...
Optionen
o Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen

(O Keine Duplikate exportieren

< Zurlick Fertig stellen Abbrechen

e Optional der exportierten Datei noch ein Kennwort mitgeben:

QOutlook-Datendatei erstellen X

Optionales Kennwort hinzufligen

Kennwort: [T II Y]

Kennwort bestdtigen: eessssee

D Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

oK Abbrechen

e Das gerade eben definierte Kennwort fur Backup.pst eingeben:

Kennwaort flir Qutlook-Datendatei X

Geben Sie das Kennwort far "backup.pst” ein.

Kennwort: .ii..ii||

[:] Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

‘ OK | Abbrechen

e Der Exportiervorgang wird gestartet:
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Microsoft Qutlook

" =

"Posteingang” wird exportiert

Abbrechen

Die exportierte Datei backup.pst sollte dann (je nach Anzahl und GroéfRe der Mailbox)
dann im Explorer wie folgt aussehen:

- O X
Outlook-Sicherung X aF
& ™ C (J > DieserPC > Windows(C) > Benutzer > Ze > Outlook-Sicherung Outlook-Sicherung durchsuche  Q
® Neu ~ % 0 @& ® W N Sortieren = Anzeigen - (1 Details
O Name Anderungsdatum Typ Grobe
i Desktop * @& backup.pst 27.02.2025 15:08 Outlook-Datendatei 5.207.025 K8

Nun kann die gesicherte Datei in Outlook importiert werden:

e Outlook starten
e Datei — Offnen und exportieren — Outlook-Datendatei 6ffnen

© Offnen
(R Informationen Kalender éffnen
E = Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, .vcs)
Offnen und &ffnen,
Exportieren Kalender &ffnen
S Outlook-Datendatei &ffnen
uﬁler ﬁ Eine Outlook-Datendatei (pst) offnen.
OQutlook-
Datendatei &ffnen

A
speichem

Importieren/Exportieren
Drucken RN Dateien und Einstellungen importieren oder

Importieren/ D
Exportieren

Ordner eines anderen Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer

B e @l S
Office-
Konto
Opt
Beenden

Stand: 10.03.2025 Seite 4/ 10


mailto:xy@gws-loerrach.de
mailto:xy@gws-loerrach.de

Sicherung der lokalen Outlook-Ordnerstruktur (E-Mails zum Konto xy@gws-
loerrach.de bei BelWu (mit Outlook M365 classic))

¢ Im Fenster ,Outlook-Datendatei 6ffnen” zu dem Ordner navigieren, in den man
zuvor die exportierte Datei abgespeichert hat.

[E Outlook-Datendatei 6ffnen X
| & v N « Ze » Outlook-... v (G | Outlook-Sicherung durchsuchen @
Organisieren ~ Neuer Ordner = - (B o :
Fiir mich freigeg Name Anderungsdatum
Meine Datei 2
g ielne Latelen backup.pst 27.02.2025 15:08
o Netzwerkordner
[ Dieser PC
. GWS (Zentner-N
& Windows (C)
== Tausch (\\Zentne
== GWS-Lérrach (\\
== Markus-Dokume
t Netzwerk
& Microsoft Outlool
Dateiname: ‘backup.pst ~ | Outlook-Datendatei (*.pst) v
Tools ~ OK v Abbrechen

Mit Klick auf ,,OK* bestatigen.

e In der folgenden Kennwortabfrage, das Kennwort, welches man zuvor
vergeben hat, eingeben. Hinweis: Bei jedem Neustart von Outlook muss das
Kennwort fur die Outlook-Datendatei eingegeben werden.

Kennwort fiir Outlook-Datendatei X
Geben Sie das Kennwort flir "backup.pst” ein.

Kennwort: esesesse

(] Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

QK Abbrechen

e Resultat:
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_ p —

IE Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Hilfe Micro Focus Filr

M & ©
Neue  Neue &~
E-Mail Elemente ~ % ~

a2 Neu Léschen

Posteingang 1

&

)

Antworten QuickSteps &

= QuickSteps ~ Verschieben  Kategorien

Testen Sie das neue Outlook (@ )

Y P eem] ) g O @

[ Adressbuch Alle Alle Ordner

Apps  senden/empfangen

Suchen Sprache Apps Sender/Empfangen  GpgOL 1§

Der Ordner kann nicht angezeigt werden. Auf den angegebenen Ordnerspeicherort kann von Microsoft Outlook nicht zugegriffen werden.

Dies darf nicht irritieren.

Die Outlook-Datendatei sollte alle Ordner inkl. Unterordner der vorherigen

Sicherung enthalten:

@ O v

||Z| Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner

S L

Ansicht Ansichtseinstellungen
gndern ¥
QQ Aktuelle Ansicht
g8 ~ Favoriten
Posteingang

v Outlook-Datendatei
Gelschte Elemente
~ Ablage
BP-2BKI-KT
Firewall Notification
Helpdesk
Meraki-Equipment
SANS
STEP Newsletter
Untis-Anwender
Archive
Bestelllungen
BLV
> Cisco
Drafts
E-Abteilung
Entwiirfe

Fachinformatiker-Allgemein

Fortbildungen

Filter angewendet

¢

&
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Wenn man nun jedoch einen der Unterordner anklickt, in dem auf jeden Fall
irgendwelche Mails drin sein sollten, enttauscht die nachste Ansicht:

£ Suchen ML =

Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Entwicklertools Hilfe  Micro Focus Filr Testen Sie das neue Outlook @

|=
(% ‘{C}} (] Als Unterhaltungen anzeigen EJ, T4 sottienreihentolge umkehren E
= g o —
Ansicht Ansichtseinstellingen Nachrichterworschau Anordnen ™ SPaiten hinzufigen Layout  Fenster
dndern ~ N nach ¥ 4~ Erweitern/Reduzieren N v
a Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnun Plastischer Reader >
g 9
<
~ Favoriten Alle Ungelesen  NachDatum ~ T

den keine Eleme en, die den Suchkriterien

Posteingang

Qutlook-Datendatei
Geldschte Elemente
« Ablage
BP-2BKI-KT
Firewall Notification
Helpdesk
Meraki-Equipment
SANS
STEP Newsletter
Untis-Anwender
Archive
Bestelllungen
BLY
> Cisco
Drafts
E-Abteilung
Entwiirfe
Fachinformatiker-Allgemein

Fortbildungen
m

Filter angewendet

Der hier beispielhaft ausgewahlte Ordner ,Untis-Anwender” enthalt keine
Mails. Dies ist jedoch nur die Folge eines standardmafig ausgewahlten
Filters. Um die Mails in dem ausgewahlten Ordner sich anzeigen zu lassen
muss folgendes gemacht werden:

e Ordner auswahlen und die Ansichtsoptionen andern:
Menu Ansicht — Ansichtseinstellungen

| Erweiterte Ansichtseinstellungen: Zum Léschen markierte Nachrichten ausblenden X

| Beschreibung

Prioritat; Symbol; Kopfzeilenstatus; Kennzeichnungsstatus; Anla...

Spalten..
Gruppieren.. Keine Gruppierung
Sortieren... Erhalten (absteigend)
Filtern... Nachrichten: Erweitert
Weitere Einstellungen.. Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten flir Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.

Aktuelle Ansicht zuriicksetzen OK Abbrechen

e Dort dann den Button ,Filtern...“ anklicken und auf den Reiter ,Erweitert"
gehen:
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| Filtern

Nachrichten Weitere Optionen Erweitert sQL
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

{ IMAP-Status entspricht Unmarkiert

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:
Feld v
Zur Liste hinzufligen
OK Abbrechen Alles l6schen

e Hier entfernt man den oben markiert__e_rj__Eintrag und klickt dann_auf »OK".

| Filtern

Nachrichten Weitere Optionen Erweitert SQL
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

{ |<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

i itfernen
Weitere Kriterien definieren:
Feld hd Bedingung: Wert:
IMAP-Status entspricht ~ | |Unmarkiert R
Zur Liste hinzufligen
OK Abbrechen Alles 16schen
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¢ Anschlieend schlie3t man das Fenster ,Erweiterte Ansichtseinstellungen:
Zum Loschen markierte Nachrichten ausblenden® durch Klick auf ,OK*":

| Erweiterte Ansichtseinstellungen: Zum Léschen markierte Nachrichten ausblenden X

| Beschreibung

Spalten... Prioritdt; Symbol; Kopfzeilenstatus; Kennzeichnungsstatus; Anla...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren... Erhalten (absteigend)
Filtern... Aus

Weitere Einstellungen..

Bedingte Formatierung...

Spalten formatieren..

Aktuelle Ansicht zurlicksetzen

Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten

Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.

OK Abbrechen

e Als Ergebnis sind die Mails in dem vorher ausgewahlten Ordner nun sichtbar:

@ b £ Suchen

|E Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Entwicklertocls Hilfe  Micro Focus Filr

=

Nachrichtenvorschau Anordnen

E =) <)

Ansicht Ansichtseinstellungen
&ndern ~

Ansicht
zuriicksetzen

R Aktuslle Ansicht

v Favoriten

Posteingang

[ Als Unterhaltungen anzeigen

Machrichten

Alle  Ungelesen

™ Letzte Woche

Nach Datum ~ T

Testen Sie das neue Outlook (@

(mia

gl Tl Sortierreihenfolge umkehren

= Spalten hinzufugen

Layout  Fenster Plastischer
nach ¥+ Erweitern/Reduzieren - - Reader
Anordnung Plastischer Reader ™

Neues aus dem Forum www.untis-anwender.at

»

SlE (o]0
no-reply@homepagemodules.de ol B
v Outlook-Datendatei no-reply@homepage... An mzentner@gws-loerrach.de $a22.02
Neu us dem Forum www.u, Sa2202
Gelésschte Elemente Aktislles (D) wer leme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser
v Ablage S " jer, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den automatischen
BP-2BKI-KT on Bildern in dieser Nachricht verhindert
Firewall Notification no-reply@homepage... a
Neues aus dem Forum www.u. 15022025
Helpdesk Al I
Meraki-Eq t
eraki-Equipmen  Vorvorletzte Wache obor
SANS A
STEP Newsletter T" p‘{"@*‘f €page... - Akt ”
eu . n wwwu 2
Untis-Anwender Akt uelies
Archive  Frither in diesern Manat
risher in diesem Monat
Bestellungen aus dem Forum privates Untis Anwenderforum
BV no-reply@homepage...
Neues aus dem Forum www.u 01.022025 .
> Cisco Aicueles Ubersicht
Draft
ralts “ Letzten Monat Diese Inhalte wurden erstellt:
E-Abteilung
Entwiirfe no-reply@homepage 6 Themen und 17 Beitrage
N Forum ww ¥ 5 gy N : "
Newes aus dem Forum wwwiu 25012025 davon 5 Themen und 7 Beitrage in den von dir abonnierten Bereichen.
Fachinformatiker-Allgemein Aktuelles
v
Fortbildungen
v 4« >

nnnnnn hmhamanana

m m

Genauso kann mit den anderen gesicherten Ordnern verfahren werden.

-+ 00%

Elemente: 25

Zusatzliche Tipps:

e Die lokal gesicherte Outlook-Datendatei sollte auf einem externen
Speichermedium (das kann auch eine Cloud sein) zusatzlich als Backup
gespeichert werden.
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e Erganzungen/Anderungen an der Outlook-Datendatei kdnnen jederzeit
vorgenommen werden (z.B. einfach neue Mails in die Datendatei reinziehen).
Eine neue Sicherung gemal obiger Anleitung empfiehlt sich dann.
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