Mehrere «Personliche Ordner» einrichten

Eine neue Gruppe «personlicher Ordner» legen Sie an, indem Sie eine neue Datendatei —in
friheren Outlook-Versionen als PST-Datei bezeichnet — erstellen. Dazu gehen Sie wie folgt
vor:

1.

10.

11.

12.

Wahlen Sie Extras-E-Mail-Konten (Outlook 2003, 2002/XP) bzw. Extras-
Kontoeinstellungen (Outlook 2007) an.

In Outlook 2003 und 2002/XP klicken Sie auf Weiter und anschliessend auf-die Schaltfla-
che Neue Outlook-Datendatei. In Outlook 2007 wechseln Sie direkt auf das Register Da-
tendateien und klicken auf Hinzufigen.

Klicken Sie auf Ok, um den ausgewahlten Speichertyp zu bestatigen:In Outlook.2007
und 2003 haben Sie die Wahl zwischen verschiedenen Speichertypen.:Nur wenn Sie-pa-
rallel mit dlteren Versionen auf die neue Datendatei zugreifen wollen odereinen Daten-
austausch mit alteren Outlook-Versionen planen, markieren Sie denTyp «Personliche
Ordner (.pst) fur Outlook 97—2002». Ansonsten belassen Sie.es bei der Vorauswahl «Per-
sonliche Ordner (.pst) fur Office Outlook».

Wahlen Sie als nachstes aus, in welchem-Qrdner die,neue'Datendatei gespeichert wer-
den soll und weisen Sie ihr einen aussagekraftigeren Namen.als PERSONLICHE
ORDNER(1).PsT. Danachklicken Sie auf-Ok.

Auch im daraufhin angezeigten Dialogfenster sollten Sieim Feld Name eine personen-
bezogene Bezeichnung eingeben: Diese Bezeichnung erscheint spater in der Ordnerliste
von Outlook. Die restlichen Optionen konnen.Sie unverandert Gbernehmen; bestatigen
Sie die Einstellungén mit Ok.

Damit Outlook in.der neuen Datendatei'die Standardordner «Posteingang», «Kalender»
usw. anlegt, wahlen Sie.in Outlook 2003 und 2002/XP die Datendatei aus dem Drop-
down-Feld Neue Nachrichten Ubermitteln an aus. In Outlook 2007 markieren Sie die Da-
tendatei inder Liste-Datendateien und klicken auf Als Standard festlegen.

Klicken Sie.auf Fertig stellen und quittieren Sie die danach angezeigte Meldung mit Ok.
Beenden Sie Qutlook.und starten Sie das Programm sofort wieder neu.
Falls Sie'Qutlook fragt, ob VerknUpfungen neu erstellt werden sollen, klicken Sie auf Ja.

Da nun die Datendatei lhrer Tochter als Haupt-Outlook-Ordner fungiert, missen Sie
wieder lhre eigene Datendatei zum Hauptordner machen. Dazu rufen Sie noch einmal
Extras-E-Mail-Konten bzw. Kontoeinstellungen auf und lassen sich die vorhandenen
Konten anzeigen.

In Outlook 2003 und 2002/XP wahlen Sie sofort lhre eigene Datendatei aus dem Drop-
down-Feld Neue Nachrichten Gbermitteln an aus und klicken auf Fertig stellen. Outlook
2007-Anwender wechseln im Dialog Kontoeinstellungen wieder auf das Register Daten-
dateien und legen dort ihre eigene Datendatei wieder als Standard fest.

Starten Sie Outlook neu, wobei Sie die Frage nach den VerkniUpfungen erneut mit Ja be-
antworten.
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