Microsoft Office Outlook — Daten sichern

Alle Daten - Mails, Kontakte, Kalender, Aufgaben etc. - in Microsoft Office Outlook liegen

in einer einzigen Datei mit dem Namen Outlook.pst. Diese Datei sollte man regelmaBig

sichern.

Mit der Einfiihrung von Windows 7 hat sich auch der Platz an dem die Datendatei fiir Of-

fice Outlook liegt geandert. In diesem Artikel erklaren wir die notwendigen Schritte fiir XP

und fir Windows 7.

Windows XP

Windows 7

Outlook 6ffnen und in der Menlileiste
JExtras" --> ,Optionen" 6ffnen. Hier die
Registerkarte ,E-Mail-Setup® 6ffnen und

auf den Befehl ,Datendateien..." klicken.

Optionen

E-Mail-Schutz Anti-Sparm

| Rechtschreibung Sicherheit Weitere

Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Format
E-Mail-Konten
L‘;‘ 3 E-Mai-Konten und Verzeichnisse einrichten.

Senden/EmpFangen

—4=  Ubermitdungseinstellungen Fur E-Mail und
= =" Dokumente Festlegen.

[]Bei bestehender Werbindung sofort senden SendenjEmpfangen

Datendateien

| E-Mai-konten.,, 1

& Aindern Sie die Einstellungen der Dateien, die

Outlook zum Speichern von E-Mail-Nachrichten
und Dokumenten verwendet, Datendateien...
DFO-Yerbindung

Outlook 6ffnen und in der Mentileiste
JExtras" --> ,Optionen® 6ffnen. Hier die
Registerkarte ,,E-Mail-Setup" 6ffnen und auf
den Befehl,Datendateien...” klicken.

L Lo | =y

| Enstellungen | E-Mail-Setup | E-Mail-Format | Rechtschreibung | Weitere |
E-MailKonten
[Qj E-Mail-onten und Verzeichnisse einrichten,

E-Mail-Konten...

Senden/Empfangen
[ZA= Ubermittingsenstelungen fir E-Mail und Dolumente festiegen.
. Bei bestehender Verbindung sofort senden

i
3
:
a

D

4, Andern Sie die Einstellungen der Dateien, die Outlook zun
Speichern von E-Mail-Nachrichten und Dokumenten
verwendet.

DFU-Verbindung
(@ Outlook-Einstellungen zur Verbindung mit Thren DFO-Konten:
(@ Vor dem Wechsel der DFU-Verbindung warnen

() Immer eine bestehende DF{-Verbindung verwenden

Datendateien...

Im folgenden Fenster kann man die flir
alle Inhalte zustdndige Datei sehen und
auswahlen. Mit dem Befehl , Ordner 6ffnen™
gelangt man direkt zu dem Ordner/in dem

die Datei liegt.

Outlook-Datendateien

Datendateien
‘Whlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und Kicken Sie anschiisBend
auf "Einstellungen”, um weitere Details zu erhalten, oder auf "Ordner =
6ffnen”, um den Ordner anzuzeigen, der die Datendatei enthalk. Outlook

muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder kapiert
werden kinnen.

Tamne: Datei Kammentar

Einstellungen. ..
ordner offnen. ..

Im folgenden Fenster kann man die fiir
alle Inhalte zusténdige Datei sehen und
auswahlen. Mit dem Befehl ,Ordner 6ffnen®
gelangt man direkt zu dem Ordner in dem
die Datei liegt.

Kontoeinstellungen =

Datendateien
Outiook-Datendateien

Datendateien |RS5-eeds | SharePoint-Listen | [ Vers Kalender | |
“gHinzufigen... 3 Einstellungen... @ Als Standard festlegen X Entfemenl (2= Ordner offnen... I
Name Datel Kemmentar

Perssrliche Ordner Outlook.pst in C:Users\Flocom\AppDatalLocal\Microsoft\Outiook  Standard

Die Datei ,,Outlook.pst" im Ordner auswah-

len und sichern.

& C:\Dokumente und EinstellungenWser\L okale EinstellungenMnwendungs daten\Microsoft\Outlook

 Adresse |2 Yanwendungsdaten|Microsaft|Outiook |1

Hare ~ Gréfle | Geandert am
LKB 16.11.201007:47
1428497 KB 16,11.2010 10:52

i Datel Bearbeten Ansicht Favorken  Extras 2

P Quutck - @ - ¥ | P suchen B order | [

Datei- und

) Datel umbenenrien
S o A

15. November 2010

Die Datei ,,Outlook.pst" im Ordner auswah-

len und sichern.

finen mit..  Freigebenfur »  Brennen  Neuer Ordner =
ame = Anderungsdatum rofe
(= Anderungsd Typ GroB

1 ReamCache 15.06.2010 04:21 Dateiordner
] ~last~sharing.xml.obi 16.11.2010 10:42 OBI-Datei 2K8
|| extend.dat 1611,2010 10:18 DAT-Datei 1KB
& mapisveinf 30.06.2010 17:58 Setup-Informatio.. 2K8

[7]i2] Outlook.pst 16.11.2010 10:44 Microsoft Gffice .. 265 KB
|| Outlock.sharing xml.obi 1611.2010 10:43 OBI-Datei 2KB
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Sollte der zuvor beschriebene Weg nicht zum gewlinschten Ergebniss fiihren, dann kénnen

versteckte Ordner und Dateien oder ausgeblendete Dateiendungen der Grund sein.

1. Versteckte Dateien und Ordner sichtbar machen

Windows XP

Windows 7

Arbeitsplatz 6ffnen und in der Menlileiste
+Extras" den Befehl ,,Ordneroptionen..."
anklicken. Im sich 6ffnenden Dialogfenster
die Registerkarte ,Ansicht" anklicken. Mit
der Scrollleiste bis zum Punkt ,Versteckte
Dateien und Ordner" gehen und hier den
Befehl ,Alle Dateien und Ordner anzeigen®
aktivieren. Mit ,,OK" bestatigen.

Ordneroptionen

| Aligemein| Ansicht | Dateitypen | Difinedateien|

Ordreranzicht

- Sie konnen die Ansicht [z. B. Detail: ader Kacheln),
s die Sie fiir diesen Ordner verwenden, fiir alle Ordner
54 iibernehmen

L Fiir alle Libemehmen J [ Alle zuricksetzen ]

Enweiterte Einztellungen;

(&) Das Paar als eine einzige Datei anzeigen und verwalten A

[¥] Popupintormationen fiir Elemente in Ordrem und auf dem Desk
.| Syslemsleualung unter Arbewtsplatz einblenden

@) d d
. Waollstandigen Pfad in Adrasslelste anzeigen

Computer 6ffnen und in der Mendileiste
LOrganisiern" 6ffnen und hier den Befehl
,Ordner- und Suchoptionen™ anklicken. Im
sich 6ffnenden Dialogfenster die Register-
karte ,Ansicht" anklicken. Mit der Scrolllei-
ste bis zum Punkt ,Versteckte Dateien und
Ordner® gehen und hier den Befehl ,Aus-
geblendete Dateien, O©rdner und Laufwerke
anzeigen" aktivieren. Mit ,,OK" bestatigen.

Ordneroptionen | T

| Aligemein | Ansicht | Suchen |

Ordneransicht
Sie konnen die Ansicht {z. B. Details oder Symbole),
die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dieses Typs Ubemehmen.

| Fiir Ordner iibemehmen

Erweiterte Einstellungen:

Leere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden -
[ Crdnerfenster in sinem sigenen Prozess starten
& Popuplnforrnatlonen fir Elemerrte in Ordnem und auf dem [

. Versteckte Dateien und Ordner
() Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht 2

. ﬂusgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeig| |

2. Ausgeblendete Dateiendungen sichtbar machen

Windows XP

Windows 7

Gleicher Vorgang wie zuvor. (Arbeitsplatz
offnen und in der Menlleiste ,Extras"den
Befehl ,Ordneroptionen..." anklicken. Im

sich 6ffnenden Dialogfenster die Regi-
sterkarte ,Ansicht" anklicken.) Zum Punkt
~Erweiterungen bei bekannten Dateitypen
ausblenden™ gehen. Dieser Punkt darf nicht
aktiviert (kein Hakerl) sein. Mit ,,OK" besta-
tigen..Mit ,OK" bestdtigen.

Gleicher Vorgang wie zuvor. (Computer
6ffnen und in der Meniileiste , Organisiern®
offnen und hier den Befehl ,,Ordner- und
Suchoptionen™ anklicken. Im sich 6ffnenden
Dialogfenster die Registerkarte , Ansicht"
anklicken.) Zum Punkt ,Erweiterungen bei
bekannten Dateitypen ausblenden™ gehen.
Dieser Punkt darf nicht aktiviert (kein Ha-
kerl) sein. Mit ,,OK™ bestatigen.

Ordneroptionen Crdneroptionen i)
| Aligemein | Ansicht | Dateitypen | Dffinedatsien| Aligemein | Ansicht | Suchen
Ordneransicht Ordneransicht

e Sie kinnen die Anzsicht (z. B. Details oder Kacheln),
Ko die Sig flil diesen Ordner venwenden, flir alle Ordner
isi iibermehmen.

L Fiir alle Lbemnehmen J [ Alle zuriicksetzen

Enmeiterte Einstellungsn:

I5) Dateien und Ordner
[ srzichtoptionen fiil jeden Ordner speichem
Automatizch nach Metzwerkordnern und Druckern suchen
D ateigrabeinformationen in Ordnertipps anzeigen
[] Einfache Dateifreigabe verwenden [empfoklen) Ll
Einfache Ordneransicht in der Ordrerliste des Explorers anzeige

Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden

71 Geschiitzte Sustemdateien ausblenden lemofoblen]

i
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Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole),
die Sie fur diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner

a dieses Typs Ubemehmen.

! .Eﬂr brﬂner tlt}e.mehmen Ordner zunicksetzen
Erweiterte Einstellungen:

\. Dateien und Ordrer E|
| Bei der Eingabe in der Listenansicht H

17} Automatisch in Suchfeld eingeben
@ Eingegebenes Elemert in der Ansicht auswahlen
Dateigrd Eeinformationen in Ordnertipps anzeigen

[7] Erweiterungen bei bekannten Datetypen ausblenden
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Fir Fortgeschrittene der vollstandige Pfad:

Windows XP Windows 7
C:\Dokumente und Einstellungen\User"\ C:\UsersV\Flocom»\AppData\Local\Micro-

Lokale Einstellungen\Anwendungsdaten\ soft\Outlook

Microsoft\Outlook D \Users\ auch \Benutzer\

1) \User\ variabler Benutzernamen 2 \Flocom\ variabler Benutzernamen

Diese Pfade haben nur Gliltigkeit wenn die Datendatei nicht verschoben wurde.
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IMPRESSUM:
Eine Information vom Floridsdorfer Computerklub FLOCOM @ Brigitte Nerger
www.flocom.at | E-Mail: flocom1210@chello.at

Fir externe Inhalte, auf die direkt mittels Link verwiesen wird, ist der Betreiber dieser Seite nicht
verantwortlich und Gbernimmt diesbeziglich auch keine Haftung.
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