E-Mail Backup in Outlook einbinden
(Beispiel: Windows 10 — Outlook)

Voraussetzung: Eine erfolgreiche Sicherung alter Mails in eine PST-Datei war moglich
siehe dazu die Anleitung ,,Export lokaler Outlook Daten auf Windows Rechnern®:
https://www.uni-due.org/zim/anleitungen/

https://www.uni-due.org/wp-content/uploads/2022/12/Export-lokaler-Outlook-Daten.pdf

Tipp: Speichern Sie vor dem Einbinden in Outlook eine Kopie der erstellten PST-Datei(en) auf
einem externen Datentrager / Cloud Speicher wie zum Beispiel Sciebo 0.4.

1) Outlook 6ffnen
2) Links oben auf , Datei” klicken

R

| Datei Start Senden/Empfangen

Eﬂ_ Meue E-Mail ~ ]m[ Léschen -

<

3) Dort auf, Kontoeinstellungen* klicken und in dem erweiterten Bereich wieder
»Kontoeinstellungen” anklicken (siehe Screenshot):

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

Fala

()} Kontoeinstellungen...

— . .
i Kenten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene |

Verbindungseinstellungen dndern. * -hz durch Leeren des Ordners

lerung.

4) Im neuen Fenster der Kontoeinstellungen auf den Reiter ,,Datendatei klicken:

Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten

S5ie konnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen. Sie konn
dndern.

E-Mail  Datendateien RSS-Feeds SharePoint-listen Interne

o Meu.. #2 Reparieren... fﬁﬁndern...

Mame Tvi

https://www.uni-due.org/zim/


https://www.uni-due.org/zim/anleitungen/
https://www.uni-due.org/wp-content/uploads/2022/12/Export-lokaler-Outlook-Daten.pdf

5) In dem Reiter dann den ,,Hinzufiigen“ Knopf driicken
Datendateien
Cutlook-Datendateien

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-listen Internetkale

Er= ] Hinzufﬂge:.. Y5 Einstellungen... Q Als Standard festlegen
| Marma b

Crairkarart

6) Zum Speicherort Ihrer PST-Datei von der vorausgegangenen Sicherung navigieren:

Beispielsweise Ihren USB-Stick, externe Festplatte etc. und die entsprechende PST-
Datei auswahlen.

B > DieserPC » Data(D) » Dokumente » Outlook-Dateien
Ordner

Narr

B Outlook-Datendatei - TEST-PROFIL

Dateiname: tendatei - TEST-PROFIL

7) Den Schritt 6) fur alle PST-Dateien, die Sie haben und in das aktuelle Outlook Profil
einbinden wollen, wiederholen.

AbschlieBend auf,,Schliefen” klicken

Datendateien
Clutlook-Datendateien

E-Mail Datendateien RS5-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

g Hinzufugen... ﬁ"ginstellungen... QAlsgtandardfestlegen Xgntfemen =) Dateispeicherort affnen...

Mame Speicherort

Cutlook-Datendatei DDocumentstOutlook-Dateien\Outlook-Datendatei - TEST-PROFIL. pst

Q stefan.heinz@uni-du... Ch\Users\Stefan'AppData\Local\Microsoft\Outlook\stefan.heinz@uni-due.de - U...

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und klicken 5ie anschliefend auf "Einstellungen’, um Weitere Info
weitere Details zu erhalten, oder auf "Dateispeicherart 6ffnen’, um den Ordner anzuzeigen, der —

die Datendatei enthilt. OQutlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder
kopiert werden konnen.

gchlie[%en

https://www.uni-due.org/zim/



8) Die PST Dateien sind nun in dem s.g. ,,Ordnerbereich” zu sehen und kbnnen dort dann
geoffnet und gelesen werden:

Bitte achten Sie darauf keine
Mails aus der Datendatei in das
aktuelle Postfach zu verschieben,
da Sie ansonsten den
Speicherplatz des jeweiligen
Postfachs iiberschreiten kénnten
und dann keine weiteren E-Mails
senden oder empfangen kénnen!

Posteingang

Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Postausgang

Suchordner

Zur besseren Unterscheidung der verschiedenen PST-Dateien konnen diese
folgendermaBen umbenannt werden:

9) Rechtsklick auf ,, Outlook-Datendatei” und dann ,,Datendateieigenschaften”
auswahlen
3 In neuem Fenster &ffnen
Dateispeicherort dffnen
-Datendatei” schliefen
] Weuer Ordner...
Zu Favoriten hinzufigen

> | Unterordner von A nach Z sortieren

Datendateieigenschaften...

10) Im neuen Fenster rechts unten das Feld , Erweitert” anklicken

Allgemein
Outlook-Datendatei

Ordner enthilt Elemente des Typs "E-Mail und bereitgestellte

Tvp: Elemente

Oort: Microsoft Outlook

Beschreibung:

@An;ahl ungelesener Elemente anzeigen
() Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Post -

D Erinnerungen und Aufgaben aus diesem Ordner auf der Aufgabenleiste anzeigen

OrdnergroBe...

Auf Farbkategorien aktualisieren...

oK Abbrechen Ubernehmen

https://www.uni-due.org/zim/



11) Im Feld ,,Name“ kann der angezeigte Name der Datendatei angepasst werden

Allgemein

Mame: Outlook-Datendatei

Datei: | D:'\,Documents'ﬁ,Outlook-Dateien\,Outlook-Datend;|

Format: | Outlook-Datendatei |
. Endert das Kennwort fir den

Kennwort dndern...

Zugriff auf die Outlook-Datendatei.

Verringert die GroBe lhrer

Jetzt Komprimieren | o 4100k Datendatei.

Kommentar

oK Abbrechen | | Ubernehmen

Den neuen Namen dann mit einem Klick auf ,,OK“ bestatigen und im vorherigen Fenster
auch auf,,0K“ klicken.

Nun hat die Datei den neuen Namen auch im Ordnerbereich

Paosteingang

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente

12) Die Schritte 9 bis 11 fiir alle anderen Datendateien wiederholen.

https://www.uni-due.org/zim/



