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Da werden Sie geholfen.
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Microsoft Office 365

Leitfaden zur Einrichtung eines Postfachs in MS Outlook
(E-Mail-Adresse vorher bei einem anderen Provider / mit Firmenmails genutzt)

Wenn eine Umstellung von Ihren Postfachern bei unseren Firmenmails auf die
neue Office-365-Losung oder die Mitnahme einer Domain von einem anderen
Anbieter erfolgt, ist Ihr vorheriges E-Mail-Postfach nicht mehr aktiv.

Angenommen, Sie haben eine E-Mail-Adresse ,info@ihredomain.de” bei lhrem
vorherigen Anbieter gehabt. Sobald wir Ihre Domain Gibernommen haben (oder
eine Umstellung von Firmenmails auf Microsoft stattfand), ist dieses Postfach
nicht mehr aktiv. Dies gilt sowohl fir das Senden als auch fiir das Empfangen von
E-Mails.

Sobald lhr Postfach bei uns eingerichtet wurde, erhalten Sie von Microsoft eine
E-Mail an Ihre Kontaktadresse mit neuen Zugangsdaten fiir lhre beispielhafte E-
Mail-Adresse ,info@ihredomain.de”. Dabei handelt es sich, trotz gleichem
Namen, um ein anderes Postfach.

Wenn Sie die Daten aus lhrem vorherigen Postfach in lhr neues Postfach
integrieren mochten, nutzen Sie bitte die folgende Anleitung.

Ein Postfach in Outlook kann in der Regel nicht ohne Datenverlust tGberschrieben
werden. Statt das Konto in Outlook unsicher zu liberschrieben, empfiehlt es sich,
eine Datensicherung von Ilhrem alten Stand des Postfachs in Outlook zu erstellen
und anschliefend ein neues Profil mit dem neuen Postfach zu erstellen.

Hier erhalten Sie eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir die Ubernahme aller
Daten ins neue Postfach und das Anlegen eines neuen Profils.
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Schritt 1: Offnen Sie Outlook

In Outlook wird nun zunachst ein Export (eine Sicherung) lhrer alten
Postfachinhalte erstellt. Hierfiir 6ffnen Sie Outlook und klicken auf ,, Datei”.
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Schritt 2: Klicken Sie auf ,Offnen und Exportieren”
Klicken Sie links auf ,,Offnen und Exportieren” und anschlieRend auf
,Importieren/Exportieren”.

Informationen O ﬁn e n

Offnen und

Exportieran E"
|

Speichern unter

Kalender offnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .ves)
affnen.

Kalender 6ffnen
Anl:
ﬁ Outlook-Datendatei &ffnen

Drucken Eine Outlook-Datendatei (pst) 6ffnen.
Qutlook-
Datendatei dffnen

Office-

Konto P Importieren/Exportieren
Ly — Dateien und Einstellungen importieren oder
Feedback Importieren/ exportieren.
Exportieren

Optionen

Ordner eines anderen
Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner 6ffnen.

Beenden ERQ‘

Ordner eines
anderen Benutzers
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Schritt 3: Import/Export-Assistent

3.1 In Datei exportieren

Nun 6ffnet sich das Fenster des ,Import/Export-Assistenten”. Hier wahlen
Sie nun ,,in Datei exportieren” und klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter*.

mport/Export-Assistent

Wiahlen 5Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
;:,m viZalendar-Datei (WC5) importieren
rti

<= 2ineflOPML-Datei importieren
RSS Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung

COutlook-Informationen werden zur Yerwendung in anderen Programmen
in eine Datei exportiert.

< Zurick Weiter > ] [ Abbrechen
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3.2 Export in Outlook-Datendatei
Ihr bisheriges Postfach soll in eine Outlook-Datendatei (.pst) exportiert
werden. Hierzu wahlen Sie diese Option aus und klicken zur Bestatigung auf

,Weiter”,

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

te Werte
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< Zurdck ]I Weiter = I [Abbrechen
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3.3 Postfach zum Export auswahlen

Als nachstes wird das zu sichernde Postfach ausgewahlt (im Beispiel
@11880.com”). Hierbei ist es wichtig, den Uberordner auszuwahlen —
vorausgesetzt Sie wollen nicht nur einzelne Ordner exportieren.
Klicken Sie anschlieBend auf ,Weiter”.

Wichtig: Sie kdnnen immer nur ein Postfach gleichzeitig exportieren!
Sollten Sie mehrere Postfacher haben, miissen diese immer einzeln und
nacheinander iiber den Uberordner angewihlt werden.

Cutlook-Datendatei exportieren | 2 |

Ordner, aus dem Sie exportieren mdchten:

4 3R @11880.com -
[ | W5 Updates
D Cookies
D Websites
[*] Posteingang (1]
D Jobanzeigen erste
[Z¥ Entwirfe
D ServiceDesk
D Sonstiges
D Gesendete Elemente

Il Geldschte Elemente (221 i

Unterordner einbeziehen

\ 4
[ < Zurdck I[ Weiter = I [Ahhrechen]
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3.4 Speicherort auswahlen

AnschlieBend konnen Sie den Speicherort fir das Backup wahlen. Wir
empfehlen hier einen Ordner, auf den Sie schnell und ohne langes Suchen
zugreifen konnen (bspw. Desktop).

Hinweis: Um auf Nummer sicher zu gehen, kénnen Sie an dieser Stelle die
Erstellung von Duplikaten zulassen — lberfliissige E-Mails sind schneller
geldscht als verlorene gesucht.

Jetzt klicken Sie auf , Fertig stellen”. Outlook fragt Sie nun nach einem
Kennwort fiir die Sicherungsdatei. Wir empfehlen Ihnen an dieser Stelle kein
Kennwort zu hinterlegen (dies kénnte Fehler verursachen) und nur auf ,,0K“
zu klicken.

Dutlook-Datendatei exportieren o S

Exportierte Datei speichern unter:

nentshOutlook-Dateien\backup.pst | | Durchsuchen... ]

Optionen
(7) Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
(@) Erstellen von Duplikaten zulassen

(7 Keine Duplikate exportieren

< Zurick [Fertig stellen] [ Abbrechen
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Schritt 4: Neues Profil anlegen

Die Daten aus lhrem alten Postfach sind nun gesichert. Jetzt wird ein neues
Outlook-Profil angelegt. Zuerst schlieRen Sie Outlook. Klicken Sie jetzt auf
das Windows-Symbol in Ihrer Task-Leiste, um auf die Systemsteuerung
zuzugreifen.

4.1 Systemsteuerung bei Windows 7

4.1.1 Systemsteuerung aufrufen

Bei Windows 7 wird Ihnen die Systemsteuerung in der Regel als Reiter
angezeigt. Offnen Sie diesen.
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Acrobat Reader DC

* Microsoft Teams
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" Mozilla Firefox

Dokumente
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4.1.2 Benutzerkonten aufrufen
In der Systemsteuerung wahlen Sie nun den Punkt ,Benutzerkonten” aus.

==

BH » Systemsteuerung » [ 49 [l Systemsteu... o

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kategorie =

% System und Sicherheit
: Status des Computers Gberprifen
Sicherung des Computers erstellen
Probleme erkennen und beheben

. Netzwerk und Internet
ﬁl Metzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

“&2_, Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen auswahlen

| Hardware und Sound
Geriite und Drucker anzeigen
| Gerat hinzufiigen

L Programme
k"‘, Programm deinstallieren

Proegramme beziehen

Benutzerkonten
@' Kontotyp dndern

Darstellung und Anpassung
Design dndern

Desktophintergrund dndern
Bildschirmauflgsung anpassen

Zeit, Sprache und Region
Tastaturen und Eingabemetheden dndem
Erleichterte Bedienung

Einstellungen empfehlen lassen
Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren

@e FlE

4.1.3 Mail-Setup aufrufen

AnschlieBend klicken Sie auf ,Mail (Microsoft Outlook x) (x-Bit)“

In dieser Anleitung wird Outlook 2016 (32 Bit) verwendet. Nun 6ffnet sich
das Mail-Setup von Outlook.

. 00 = -////////mmhhTESDDD O EEIEEE

. % » Systemsteuerung » Benutzerkonten » - " Systemsteu... O

Startseite der Systemsteuerung

% Benutzerkonten
Eigenes Kontobild dndemn @Andsren Benutzern Zugriff auf diesen Computer geben

System und Sicherheit
f@ Kontotyp dndem

Netzwerk und Internet
Windows CardSpace

Informationskarten fur die Anmeldung an Onlinediensten verwalten

Hardware und Seund

Programme
Anmeldeinformationsverwaltung
Verwalten Sie Windows-Anmeldeinformationen.

* Benutzerkonten

Darstellung und Anpassung

Zeit, Sprache und Region Mail (Microsoft Qutlook 2016) (32-Bit)

Erleichterte Bedienung
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4.2 Systemsteuerung bei Windows 8/10

4.2.1 Systemsteuerung aufrufen

Als nachstes 6ffnen Sie die Systemsteuerung. Bei Windows 8/10 kdnnen Sie
die Systemsteuerung am einfachsten tber die Suche finden.

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung = Gs I
App !
Apps
Systemsteuerung
[53 Einstellungen D App
'.
f Offnen

Recent

(A Mail (Microsoft Outlook 2016) (32-Bit)

L Systemsteuerung
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4.2.2 Benutzerkonten aufrufen
In der Systemsteuerung wahlen Sie nun den Punkt ,Benutzerkonten” aus.

Systemsteuerung > vd
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kategorie ¥
System und Sicherheit Benutzerkonten
Status des Computers Gberprifen a O Kontotyp andern
Sicherungskopien von Dateien mit dem —

Dateiversionsverlauf speichern
Sichern und Wiederherstellen (Windows 7)

o =
\ Netzwerk und Internet
Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen »
2

, / Hardware und Sound - . .

=0 * Gerdte und Drucker anzeigen Erleichterte Bedienung
= Gerit hinzufiigen Einstellungen empfehlen lassen
"3‘

Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren
~
D

Darstellung und Anpassung

Zeit und Region

Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat dndern

Programme
Programm deinstallieren

C

Programme beziehen

4.2.3 Mail-Setup aufrufen

AnschlieBend klicken Sie auf ,Mail (Microsoft Outlook x) (x-Bit)“

In dieser Anleitung wird Outlook 2016 (32 Bit) verwendet. Nun 6ffnet sich
das Mail-Setup von Outlook.

utzerkonten

v A B8 > Systemsteuerung > Benutzerkonten >

tseite der Systemsteuerung

% Benutzerkonten

i ond Schahiait O Anderen Benutzern Zugriff auf diesen Computer geben 9 Kontotyp dndem

twerk und Internet gq Anmeldeinformationsverwaltung
Webanmeldeinformationen verwalten = Windows-Anmeldeinformationen verwalten

dware und Sound
jramme @D Mail (Microsoft Outlook 2016) (32-Bit)
utzerkonten
| frErhirerosofrOTook 2016) (32-Bit)
itellung und Anpassung Microsoft Outlook Profiles
und Region
ichterte Bedienung

Ab hier wird die Ansicht bei 0.g. Windows-Versionen wieder dieselbe.
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Schritt 5: Profil anlegen

5.1 Benutzeroberflache ,,Profile” 6ffnen
Im Mail-Setup klicken Sie nun unter dem Reiter ,,Profile” auf ,Profile
anzeigen”.

E-Mail-Konten

L.“:j E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. ’ E-Mail-konten: ]

Datendateien

= Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien, S —
&% die Qutlook zum Speichern von E-Mail und l _ ]
Dokumenten vernwendet,

Profile
% Mehrere Profile for E-Mail-Konten und

Profile anzeigen...
Catendateien einrichten. Mormalerweise wird ’ 9 ]

nur eines bendotigt.

Schliefen
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5.2 Profil hinzufiigen
Jetzt wird ein neues Outlook-Profil angelegt. Hierzu klicken Sie auf
,Hinzufligen”,

Allgemein

@Fnlgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Chutlook -~

Hinzufﬁgen...| | Entfernen | [Eigenschaften| | Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
() Zu verwendendes Profil bestatigen

@ Immer dieses Profil verwenden

Outlook -

oK | | Abbrechen | |Uhernehmen




Microsoft Office 365 13 N

Leitfaden zur Lizenz-Zuweisung

5.3 Profil benennen
Geben Sie lhrem neuen Profil einen eindeutigen Namen.

Wichtig: Der neu gewahlte Profilname darf noch nicht vorhanden sein.
Klicken Sie anschliefend auf ,,OK*“.

Allgemein

@Fnlgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Cutlook -

5'-3 Meues Profil

E[D Meues Profil erstellen [ OK ]

Profilname: | Abbrechen |

Postfa ch|

—

(1 Zu verwendendes Profil bestitigen

@ Immer dieses Rrofil verwenden

Outlook v|

| Abbrechen | |Uhernehmen
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5.4 Konto hinzufugen 1/2

Nun 6ffnet sich eine Maske, in der Sie Ihr neues E-Mail-Konto hinzufligen
kdnnen. Hier tragen Sie einfach den gewlinschten Namen sowie lhre E-Mail-
Adresse (bspw. info@ihredomain.de) ein. Danach klicken Sie auf ,Weiter*.

Wichtig: Sie miissen unbedingt die automatische Einrichtung von Outlook
auswahlen (Voreinstellung) und nicht die manuelle Konfiguration (weiter
unten).

A Konto hinzoﬂ;gen
Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mai-Konten automatisch konfigurieren.

9 E-Mail-Konto

E-Mail-Adresse:
Beispiek heike@contoso.com

_ Manuelle Konfiguration oder zusitziiche Servertypen

Zuriick [ Weiter > ] [Abbredm_} [ Hife ]
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5.4 Konto hinzufugen 2/2

Nun 6ffnet sich eine weitere Eingabemaske von Microsoft, in der Sie |hr
Passwort eingeben missen. Sollte auBerdem die Kontoart abgefragt werden,
wahlen Sie bitte , Schul- oder Geschaftskonto” aus.

Nach korrekter Eingabe des Passwortes wird das Konto angelegt und die
Einrichtung abgeschlossen. Klicken Sie anschlieRend auf ,Fertig stellen”.

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Outlook schlieBt die Konfiguration [hres Kontos ab, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern,
" Netzwerkverbindung herstellen
' Nach @11880.com-Einstellungen suchen
" Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Glackwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden,

| Kontoeinstellungen dndern
| Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten [ Weiteres Konto hinzufagen... ]

< 2suck |[Fertigsteten || [ Abbrechen | [ Hife |
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Schritt 6: Profil umstellen
Nach dem Klick auf , Fertig stellen” schliel3t sich das vorherige Fenster. Sie
sind nun wieder in der Profillibersicht.

Sie haben ein neues Profil mit Ihrem Microsoft Konto erstellt. Jedoch ist
Outlook momentan noch mit dem alten Profil verbunden. Um dies zu
andern, klicken Sie im unteren Bereich in die Profilauswahl und wahlen Ihr
neu erstelltes Profil aus. In unserem Falle ist es , Postfach”.

Bestatigen Sie lhre Auswahl nun mit , OK”

E-Mail

Allgemein

@Fnlgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Cutlook o

Hinzufﬁgen...| | Entfernen | |Eigen5chaﬁen| | Kopieren...

Eeim Start von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:
() Zu verwendendes Profil bestdtigen

@ Immer dieses Profil verwenden

Postfach b |

[ OK ] | Abbrechen | |ﬂhemehmen
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Schritt 7: Import der alten Daten in Ihr neues Postfach

7.1 Auswahl im Import/Export-Assistenten

Offnen Sie Outlook nun erneut. Sie finden jetzt ein Postfach mit allen E-Mails
vor, die seit der Umstellung in Ihr neues Postfach eingegangen sind. Nun
werden die zuvor in lhrem alten Postfach gesicherten Daten in lhr neues
Postfach importiert.

Klicken Sie dafiir wieder auf Datei = Offnen und Exportieren =
Importieren/Exportieren (siehe Schritt 1-2). Wahlen Sie nun ,,Aus anderen
Programmen oder Dateien importieren” aus und klicken Sie auf ,Weiter”.

i '

Import/Export-Assistent

iCalendar- [IC5) oder vCalendar-Datei [VCS) imporfieren
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importierem
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
YVCARD-Datei WCF) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien (PST) oder
Textdateien importieren.

< Zurdck Waeiter » ] [Abbrethen
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7.2 Auswahl des Dateiformates
Wahlen Sie anschlieRend ,,Outlook-Datendatei (.pst)“ aus und bestatigen Sie

den Dateityp mit ,Weiter”.

Datei importieren

Zu impaortierender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte
Cutlook-Datendatei [ pst)

I
< Zurdck ]I Weiter > Abbrechen
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7.3 Datei fur Import auswahlen

Nun wahlen Sie die Datei aus, die Sie im 3. Schritt aus lhrem alten Postfach
exportiert haben. Wir empfehlen Ihnen hier, das , Erstellen von Duplikaten”
zuzulassen. AnschlieBend klicken Sie auf ,Weiter”.

Cutlock-Datendatel importieren u

Zu importierende Datei:

cuments\Cutlook-Dateien\backup.pst [Dun:hsuchen...]

ﬂ‘.‘;f Optionen

(") Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

@ Erstellen von Duplikaten zulassen

() Keine Duplikate importieren

A 4

< FUrick Weiter » Abbrechen
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7.4 Auswahl des Zielordners

Jetzt kdnnen Sie auswahlen, welche Inhalte des gezogenen Backups
importiert werden sollen — die Vorauswahl umfasst das gesamte Postfach. Es
ist jedoch auch moglich, einzelne Unterordner zu importieren. Weiter unten
kann der Ordner, in den importiert werden soll, festgelegt werden. Dies ist in
der Regel der Uberordner des neu angelegten Postfachs. Bestétigen Sie lhre
Auswahl mit ,Fertig stellen”.

Nun importiert Outlook lhre alten Daten in das neue Postfach. Sobald dieser
Vorgang abgeschlossen ist, wurde lhr Postfach erfolgreich eingerichtet.

Cutlock-Datendatei importieren u

COrdner, aus dem Sie importieren mochten:

» | I Outlook-Datendatei |

Unterordner einbeziehen | Filter...

(") Elemente in den aktuellen Ordner importieren

@ Elemente in denselben COrdner importieren in:

@11880.com E|

< Zuriick |[Ferti.g 5te|.|.en] | Abbrechen |
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Weitere Postfacher konnen Sie bei Bedarf jederzeit Gber , Konto hinzufiigen”
erganzen. Auch bei diesen kann selbstverstandlich ein Export/Import
vorgenommen werden.

Microsoft Office 365 bringt an dieser Stelle noch einen weiteren Vorteil mit
sich: Wenn Sie einmal lhr Postfach tGber Outlook mit dem Import gefillt
haben, synchronisiert sich Ihr Konto und egal wo Sie |hr Postfach aufrufen
oder integrieren, werden Sie immer Zugriff auf alle Mails (importierte und
zuklinftige) erhalten.

Wichtig: Die Synchronisation und auch der Import kdnnen je nach
Datenmenge mehrere Stunden in Anspruch nehmen.

'" 88 So erreichen Sie uns:
com 11880 Internet Services AG- Hohenzollernstr. 24 - 45128 Essen
0a werden sie 9*"°”“" T: 0800 8811880 - www.11880.com
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