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Microsoft® Office 365 Migration Benutzerdaten

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zum Migrieren von Benutzerdaten per Export

und Import mit Microsoft® Outlook 2010

Es gibt verschiedene Wege Daten aus einem bestehenden Exchange-System in das Office 365 zu
migrieren. Ein Weg ist der Export/ Import der Daten mittels Microsoft Outlook Personal Store (PST)
Datei, dies ist eine Container-Datei, in der Aufgaben, Notizen, E-Mails und der Kalender gespeichert
werden. Diese Moglichkeit bietet sich insbesondere dann an, wenn Sie nur einzelne Postfacher
umziehen wollen. Aber auch, wenn Sie als Nutzer nicht iber die nétigen Administrationsrechte
verfligen.

Schritt 1 - Erstellen einer (.pst) Datei in Microsoft Outlook 2010

1. Starten Sie Ihr Outlook mit dem Benutzer welchen Sie migrieren wollen. Klicken Sie dann oben
Links in der Mendleiste auf Datei.

2. Klicken Sie in dem Menii auf Offnen.
Klicken Sie im den Meniipunkt Offnen auf Importieren.

w" Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins

=\
{8 Kalender &ffnen

A . , .. i -
= Eine Kalenderdatei in Qutlook (ics, wes) offnen.

LS
@ Kalender speichern — H
|

S Cutlock-Datendatei 6ffnen

Eine Qutlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Offnen 4

Drucken
Importieren

Hilfe Dateien, Einstellungen und FFeeds in Outlook
importieren,

2] Optionen

Crdner eines anderen Benutzers

iJ ? f& \_lﬂ

[ Beenden
Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
VING | Ordner &ffnen.
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4. Wahlen Sie In Datei exportieren und klicken Sie auf Weiter

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RS55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RS55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WVCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

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

5. Wabhlen Sie Outlook-Datendatei (.pst) und klicken Sie auf Weiter

Zu erstellender Dateityp:

Kommagetrennte Werte (DOS)
Kommagetrennte Werte (Windows)
Microsoft Access 97-2003
Microsoft Excel 57- 2003

Tabulatorgetrennte Werhe (DOs)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows)
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6. Bitte wahlen Sie nun das Postfach, dass Sie exportieren mdochten aus. Achten Sie darauf das der
Haken bei Unterordner einbeziehen gesetzt ist und klicken Sie auf Weiter

Ordner, aus dem Sie exportieren machten:

4 | max.mustermann@foxyoffice.com -
= Posteingang
L7 Entwiirfe [1]
@ Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente
|#] Aufgaben
@ Journal
L@ Junk-E-Mail

ﬁ Kalender

= e

Unterordner einbeziehen

e —

< Zuri l Weiter = I echen

7. Wabhlen Sie den Speicherort fiir die PST-Datei aus und klicken Sie danach auf Fertig stellen.

Exportierte Datei speichern unter:
|‘|Deskto|:|\badm|:|.pst | [Durd15|.|d'1en... ]

w/ Optionen
7

(@) Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
() Erstellen von Duplikaten zulassen
() Keine Duplikate exportieren

<o | regacen] Dptrecen

8. Sie konnen fiir die Datei ein Kennwort vergeben, wenn Sie dies nicht wiinschen klicken Sie auf
OK, um den Exportvorgang zu starten. Outlook legt nun die PST-Datei fiir Sie an.

Optionales Kennwort hinzufligen

Kennwort:

Kennwort bestétigen:
|| Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

I CK I echen
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Schritt 2 - Importieren der Daten mit einer (.pst) Datei in Microsoft Outlook 2010

1. Starten Sie Ihr Outlook mit dem Benutzer, welchen Sie migrieren wollen. Klicken Sie dann oben
Links in der Mendlileiste auf Datei.

2. Klicken Sie in dem Meni auf Optionen.

3. Klicken Sie im den Menlipunkt Optionen auf Importieren.

w Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins

B speichern unte
{8 Kalender &ffnen

@ Anlagen speiche

e
a Kalender speichern l—, &

Infarmationen

QOffnen !

Eine Kalenderdatei in Qutlook {ics, .wes) offnen.

Outlock-Datendatei 6ffnen
Eine Qutlook-Datendatei (.pst) &ffnen.

Drucken
Importieren

Hilfe Dateien, Einstellungen und R55-Fecilin Outlock
importieren,

2] Optionen

COrdner eines anderen Benutzers
[ Beenden

Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen

WING Ordner affnen.

ENJ f@ ﬁa_.g
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4. Wahlen Sie Aus anderen Programmen oder Dateien importieren und klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien im|

iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren

RS55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RS55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WVCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschliedlich
ACT!, Lotus Organizer, Outlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere.

< Zuffick I Weiter = I echen

5. Waibhlen Sie Outlook-Datendatei (.pst) und klicken Sie auf Weiter

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organizer 97 G5 -
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Cutlook Express 4.x, 5.%, 6.x oder Windows Mail H

Outlook-Datendatei ( pst)

Persénliches Adressbuch

Tabulatorgetrennte Werte (DOS)

Tabulatorgetrennte Werte (Windows) 5

<2 ) vee> ) [Dweien |

\
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6. Bitte wahlen Sie nun die gewlinschte (.pst) Datei aus dem Dateisystem, welche Sie importieren
mochten und klicken Sie auf Weiter

Zu importierende Datei:
|‘,De5kto|:|‘|badm|:|.pst | [Durd'mmen. . ]
Wf Optionen
7 @ Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
() Erstellen von Duplikaten zulassen

() Keine Duplikate importieren

e
< Zuri Weiter = echen

7. Wahlen Sie das zu importierende Postfach aus. Achten Sie darauf, dass der Harken bei

Unterordner einbeziehen gesetzt ist und wahlen Sie die Option Elemente in denselben Ordner
importieren in: aus. Klicken Sie nun auf Fertig stellen.

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

F] |§ Outlook-Datendatei | -
'@ Geldschte Elemente
|Z] Aufgaben
3 Entwiirfe (1)

[ Gesendete Elemente
aa 1 ] 7

Unterordner einbeziehen

() Elemente in den aktuellen Ordner impartieren

(@) Elemente in denselben Ordner importieren in:

|max.musterrnar1n @foxyoffice.com IZH

[Ferﬁg stellenl Dbbrechen l

vodafone

Stand Juni 2011 Seite 6 von 8



! I} Microsoft ~

0.0ffice 365 N \\%/
\

8. Outlook erstellt nun die Ordnerstruktur und legt die Daten fiir Sie an. Sie haben nun lhre Dateien
vollstandig in Outlook importiert.

9. Nun kénnen Sie Outlook wie gewohnt verwenden.

Weitere Informationen
www.vodafone.de/office365

Administratoren-Support Hotline: 0800/5035215
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Samtliche geistige Eigentumsrechte verbleiben bei Vodafone, Microsoft® bzw. deren Lizenzgeber. Es
ist nicht gestattet, die Dokumente zu kopieren, zu verdndern oder anhand des Originals
nachzuahmen. Sie dirfen die Dokumente nicht an Dritte weitergeben oder Dritten sonst eine
Nutzung ermoglichen, es sei denn die dritte Partei ist dazu im Rahmen eines Vertrags lber die
Nutzung des Microsoft® Online Services von Vodafone berechtigt. Dieses Dokument wurde mit
groBer Sorgfalt erstellt. Gleichwohl kann keine Gewadhr fir Vollstandigkeit und Richtigkeit
Ubernommen werden. Sie (bernehmen die alleinige Verantwortung daflir, umsichtige und
angemessene Mallnahmen zur Datensicherung und zum Schutz Ihrer Daten vor Datenverlust
durchzufiihren. Die Vodafone D2 GmbH haftet auf Schadenersatz — gleich aus welchem Rechtsgrund
— nur bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit von Vodafone D2, ihren gesetzlichen Vertretern oder
Erfillungsgehilfen sowie bei schuldhafter Verletzung wesentlicher Vertragspflichten. Bei schuldhafter
— weder vorsatzlicher noch grob fahrldssiger — Verletzung wesentlicher Vertragspflichten ist die
Haftung begrenzt auf den Ersatz des vertragstypischen, vorhersehbaren Schadens bis zu einer Hohe
von maximal 5.000,00 €. Die vorstehende Haftungsbeschrankung gilt nicht fir von Vodafone D2,
ihren gesetzlichen Vertretern oder Erfiillungsgehilfen schuldhaft verursachten Schaden aus der
Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit sowie fiir die Haftung nach dem
Produkthaftungsgesetz. Die Marken, Abbildungen und Symbole der Microsoft®-Familie sind
ausschlieBliches Eigentum und Warenzeichen von Microsoft® und lizenziert.
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