Outlook-Tipp: Outlook-Daten an
andere Anwender weitergeben

Versionen: Outlook 98 bis 2003

Um Informationen aus Outlook-Ordnern moglichst verlustfrei an einen.anderen, An-
wender zu Ubergeben mussen die «Personlichen Ordner» bzw. das Exchange. Ser-
ver-Postfach in eine unverschlisselte PST-Datei exportiert werden. Diese kann von
anderen Anwendern direkt getffnet oder in die jeweils eigenen-Outlook-Qrdner im-
portiert werden. Hier die Schritte im Einzelnen:

1. Wabhlen Sie in Outlook Datei-Importieren/Exportieren an.

2. Auf der ersten Seite des Import/Export-Assistenten markieren Sie die Option
«Export(ieren) in eine Datei»..Dann klicken Sieauf Weiter:

3. Als Dateityp aktivieren Sie «Personliche.Ordner-Datei (*.pst)», was Sie erneut
mit Weiter bestatigen.

4. Nun markieren Sie lhren.«Personlichen Ordner>».oder, wenn Sie mit Exchange
Server arbeiten, Ihr eigenes «Postfach». Ausserdem aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Untergeordnete Ordner.einbeziehen respektive Unterordner einbezie-
hen (in Outlook 2002). Mit der-Schaltflache Weiter gehen Sie zum néchsten
Schritt des Assistenten.

5. Klicken Sie auf Durchsuchen, um Zielordner und Dateinamen der exportierten
PST-Datei festzulegen.. Anschliessend wahlen Sie noch eine der Duplikatoptionen
aus und-starten denExportvorgang mit der Schaltflache Fertig stellen.

6. Bevor die Datei auf die Festplatte geschrieben wird, kdnnen Sie jetzt noch ange-
ben, wie.der Name lauten soll, der spater in der Ordnerliste von Outlook ange-
zeigt wird. (beispielsweise «Personliche Ordner - Martin Mustermannx). Wichtig
ist dann, dass.Sie die Option Keine Verschlisselung anwahlen. So werden die
Daten in“einem Format gespeichert, das universell gelesen werden kann. Auch
die Kennwort-Felder lassen Sie leer. Sobald Sie auf Ok klicken, beginnt der ei-
gentliche Exportvorgang, der je nach Umfang lhres Outlook-Postfachs einige Zeit
in Anspruch nehmen kann.

/. Nach Abschluss des Vorgangs beenden Sie Outlook.

Nun kann ein anderer Anwender problemlos auf Ihre Outlook-Daten in der gespei-
cherten PST-Datei zugreifen. Er kann sie beispielsweise per Datei-Offnen-Persénliche
Ordner-Datei (.pst) (Outlook 98/2000) bzw. Datei-Offnen-Outlook-Datendatei (Out-
look 2002/2003) als eigenstandiges Element 6ffnen. Oder er kann per Datei-Impor-
tieren/Exportieren einen Importvorgang starten, bei dem gezielt bestimmte Ordner-
inhalte aus der von Ihnen gespeicherten PST-Datei ibernommen werden.



