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Schritt-fur-Schritt-Anleitung Outlook Umstellung

Bevor es losgeht

Priifen, ob Dateien vorhanden sind

Far die Umstellung missen verschiedene Dateien auf dem PC vorhanden sein. Diese sollten
automatisch auf jeden PC/ Laptop kopiert werden. Diese Dateien dirfen aber erst nach, bzw. wahrend
der Umstellung ausgeflhrt werden, da sie flr den Benutzer Einstellungen vornehmen, die die
Kommunikation des Outlooks zu seinem Exchange-Server ,verbiegen®.

i | | = | Verwalten _l
Start Freigeben Ansicht Laufwerktools 0
&« v /N im » DieserPC » Lokaler Datentriger (C:) v | O Lokaler Datentrager (C:) durchsuchen
MName Typ GroBe
Benutzer Dateiordner
Exchange2019 Dateiordner
Programme Dateiordner
Programme (x38) Dateiordner
Termp Dateiordner
Windows Dateicrdner
@ autodiscover_e2019.reg Registrierungseintrage 3KB
|j owa-de.manrolandsheetfed.com.autediscover.xml XML-Dekument 1KB

8 Elemente =
Es mulssen vorhanden sein:
- Der Ordner Exchange2019
- autodiscover_e2019.reg
- owa-de.manrolandsheetfed.com.autodiscover.xml

« M “ |Lokaler Datentrdger (C:) » Exchange2(19
Mame Anderungsdatum
exchange2(1%.cmd 14.06.2023 14:07

In dem Ordner Exchange2019 muss die Datei exchange2019.cmd vorhanden sein
Fiuhren Sie diese Datei nur aus, nachdem Sie umgestellt wurden, bzw. von uns informiert
wurden, sie auszufuhren (Doppelklick)

Outlook Archiv-Dateien PST-Dateien

Um spater vorhandene Email-Archive wieder einzubinden, sollte vorab geprift werden, ob welche
vorhanden sind, und wo diese liegen.
Der Weg dorthin kurz beschrieben:
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e Systemsteuerung - Mail (Microsoft Outlook) —» Datendateien &ffnet das folgende
Fenster:

2 ) _|

Datendateien
Cutlook-Datendateien |

E-Mail Datendateien RSS5-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbiicher

g Hinzufigen... Y51 Einstellungen.., a Als Standard festlegen }( Entfernen ) Dateispeicherart affnen...

Name Speicherort
archiv_bis_2015 WhUNCWhomesrv. manroland.langleywan.com\home2\heiko.ruwe\outlooki\archiv_bis_2075.pst
archiv_bis_2018 WhUNCWhomesre. manroland.langleywan.com\home2\heiko.ruweoutlookh\archiv_bis_2018.pst
Archiv_lahr_2018 WhUNCWhomesrv. manroland.langleywan.com\home2\heiko. ruwe\outlook\Archiv_lahr_2018.pst b
Archive bis 2016 WhHUNCOhomesrv.manroland.langleywan.comihome2iheiko. ruwesoutlookiarchiv_bis_20716.pst

0 Heiko.Ruwe@manrolandshe.., ChUsers\rrkiwuhAppDatatlocalhMicrosofthOutlook\Heiko,Ruwe@manrolandsheetfed.com - outlook. ost

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und klicken Sie anschlieBend auf "Einstellungen’, um weitere Details zu erhalten, Weitare Info
oder auf "Dateispeicherort affnen’, um den Ordner anzuzeigen, der die Datendatei enthalt. Qutlook muss beendet werden,
bevor diese Dateien verschoben oder kopiert werden konnen,

Schliefen

hiervon ein Screenshot machen, dann lassen sich die Dateien einfach wieder finden und einbinden

Der Weg dahin aus Outlook heraus, im Video gezeigt:
Speicherort der Outlook Datendateien finden

Posteingangsregeln

Es ist eigentlich nicht n6tig, aber als VorsichtsmalBnahme kdnnen die Outlook-Regeln gesichert
werden. Dazu wieder eine kurze Videoanleitung:
Der in dem Video ausgewahlte Speicherort ,,Dokumente” und der Name ist naturlich frei wahlbar.

Outlook Regeln Exportieren und Importieren

Andern des Initialpassworts

Nun sollte das Initialpasswort geandert werden. Hierzu sollten Sie wissen, dass die Migration von
Cynetix durchgefuhrt wird und in diesem Zuge jeder Benutzer ein individuelles Passwort erhalt. Bei
uns werden dann die Passworter zum einen ein wenig vereinfacht zum anderen bekommt fur diesen
Tag jeder das gleiche Passwort um die Ubermittlung untereinander zu vereinfachen. Aus diesem
Grund ist es mdglich, dass z.B. Personen deren Email-Umzug nachgeholt werden, dieses etwas
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komplexere Passwort bekommen!
Zum andern dieses Passworts, rufen Sie einfach die Seite auf

Offnen Sie einen Webbrowser und gehen Sie zu https://owa-de.manrolandsheetfed.com/owa Melden
Sie sich mit Ihren neuen E-Mail-Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) an. In den meisten Fallen
besteht der Benutzername aus dem Prafix e-off-de-ms\, gefolgt von Ihrem SAP-Benutzernamen (RR-
Kennung) und dem Suffix _e.

Zum Beispiel:
Benutzername: e-off-de-ms\rrkiwu_e
<— G [ﬁj |i‘| https://owa-de.manrolandsheetfed.com,/owa/ & Ad “f}f

d Outlook

Doméne\Benutzername:

e-off-de-msrrkivwu_e

Kennwort:

BEEREEERREEEE

® Anmelden

Nun werden Sie aufgefordert, das Startpasswort zu andern:
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d Outlook

Kennwort andern

Dass Kennwort ist abgelaufen und muss geandert werden,
bevar Sie sich bei Cutlook anmelden kinnen.

Domane\Benutzername:

e-off-de-ms'rrkivu_e

Aktuelles Kennwort

Meues Kennwort:

Meues Kennwort bestatigen:

® Ubermitteln

Bitte tragen Sie das , Startpasswort” unter , Aktuelles Kennwort" ein. Das neues -maéglichst komplexe-
Passwort, tragen Sie in die Felder ,Neues Kennwort” und , Neues Kennwort bestatgen” ein.

Nach dem Klick auf Ubermitteln tGberprift das System, ob das neue Passwort den Passwort-Richtlinien
entspricht. Erfallt Thr Passwort die Anforderungen, bekommen Sie wieder die Anmeldemaske (Bild aus
Punkt 11) angezeigt.

Passwortkompleibilitat

» Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein
* Von den folgenden vier Kategorien missen mindestens drei in dem Kennwort vorhanden sein
o GROSSBUCHSTABEN
o kleinbuchstaben
o Zahlen
o Sonderszeichen
» Keine Zwei aufeinanderfolgende Zeichen lhres Namens, oder Ihrer RR-Kennung
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Vorbereitung des Benutzerprofils

Bitte fihren Sie die Datei C:\Exchange2019\Exchange2019.cmd mit einem Doppelklick aus

« w | okaler Datentriger (C:) » Exchange2(19
Mame Anderungsdatum
exchange2019.cmd 14.06.2023 14:07

und schlielen Sie das Eingabefenster

CAWINDOWS\system32\cmd. X

Der Vorgang wurde erfolgreich beendet.

Driicken Sie eine beliebige Taste

mit einer beliebigen Taste.

Erstellen eines neuen Outlook Profiles

Suchen Sie Uber die Windows-Suche nach steuerung und 6ffnen Sie die App Systemsteuerung.
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Alle Apps Dokumente Einstellungen Mehr =

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung

App
s Apps
ot Systemsteuerung
®  Systemkonfiguration App
' Systeminformationen
Einstellungen i Offnen

System ) Dateispeicherort &ffnen

Systemumgebungsvariablen = An"Start” anheften
bearbeiten An Taskleiste anheften
Systemsounds dndern

Systemressourceneinsatz im Task-
Manager anzeigen

Systemsymbole aktivieren oder
deaktivieren

Uberpriifen, ob Sie eine 32-Bit- oder
64-Bit-Version von Windows haben

L systemfteuerung

Wenn Sie sich in der Kategorieansicht befinden, klicken Sie auf die Dropdown-Option Kategorie in
der oberen rechten Ecke und klicken Sie auf GroRBe oder Kleine Symbole.

Systemsteuerung 2 O X

1 [EH > Systemsteuerung v O Systemsteuerung durchsuchen p

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kategorie *

® Kategorie

System und Sicherheit 1 Benutzerkonten GroBe Symbole
Status des Computers Gberprifen Sl Kleine Symbole

G Kontotyp andern
Speichern von Sicherungskopien Ihrer Dateien mit

«Dateiversionsverlauf” HHH
muam
Sichern und Wiederherstellen (Windows 7) DarStEHL’mg und Anpassung
e Netzwerk und Internet - . .
\@ . ‘ Zeit und Region
. Datseeraisnsdndautgabenanzogen h Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat &ndern
7 Hardware und Sound . .
{ Erleichterte Bedienung
¥ Gerate und Drucker anzeigen R
Einstellungen empfehlen lassen
Gerat hinzufugen

Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren
~.. Programme
[,1 Programm deinstallieren
Programme beziehen
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Klicken Sie auf Mail (Microsoft Outlook).

Alle Systemsteuerungselemente - O X
! « v 4 > Systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente ~ {5} Systemsteuerung durchsuchen »
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kleine Symbole ~

@ Anmeldeinformationsverwaltung
-‘i BitLocker-Laufwerkverschliisselung

‘@ Energieoptionen

& Gerste-Manager

@ Mail (Microsoft Outlook)

&l Programme {'yi (Microsoft Outlook)
A Schriftarten | Microsoft Outlook Profiles
¥ Speicherplatze
& System

= Verwaltung

@ Arbeitsordner
@ Center fur erleichterte Bedienung
Explorer-Optionen
:E‘d Goverlan Client Configuration
=» Maus

e ] Region

¥ Sicherheit und Wartung
b Spracherkennung

ﬂ Taskleiste und Navigation
£8 Wiederherstellung

B J Automatische Wiedergabe

g Dateiversionsverlauf

G | Farbverwaltung

#& Indizierungsoptionen

l:ﬂ' Netzwerk- und Freigabecenter

Q‘, RemoteApp- und Desktopverbindun..
5& Sichern und Wiederherstellen (Wind...
ffg Standardprogramme

~e Tastatur

ﬂ Windows Defender Firewall

#2 Benutzerkonten

it Datum und Uhrzeit

2 Gerate und Drucker

@& Internetoptionen

& Problembehandiung

# SAP GUI Configuration (32-Bit)
P Sound

@ Synchronisierungscenter

&% Telefon und Modem

In diesem Dialogfester

E-Mail-Konten

N

Datendateien

&3

@ Mail-Setup - cutlook

E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten.

E-Mail-Konten...

Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien,
die Cutlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.

Datendateien...

Profile

&

Mehrere Profile for E-Mail-Konten und
Datendateien einrichten. Mormalerweise wird
nur eines bendtigt.

E Profile anzeigen... i

Schlieken

Profile anzeigen... auswahlen

Im nachsten Schritt bitte Hinzufugen anklicken.
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. w1

(D E-Mail e

Allgemein

i @ Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Hinzufdgen...| | Entfernen | Eigenschaften Kopieren..

Beim 5tart von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:

E (O) Zu verwendendes Profil bestatigen
@ Immer dieses Profil verwenden
S
: oK Abbrechen | Ubernehmen

= = OVSTETTT

Geben Sie einen Namen flr das neue Profil ein (z.B. Exchange2019) und klicken Sie auf OK.

i Neues Profil X

€% Neues Profil erstellen oK

Profilname: Abbrechen
i Exchange201%

Das folgende Fenster Konto hinzufugen wird angezeigt. Klicken Sie hier auf Abbrechen und dann auf
OK.
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M Konto hinzuftigen X

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

(@ E-Mail-Konto
lhr Mame;

Beispiel: Heike Malnar

E-Mail-Adresse:

Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort:

Kennwort erneut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

() Manuelle Konfiguration oder zusétzliche Servertypen

< Zurick Weiter = Abbrechen Hilfe

Das neue Profil sollte nun in der Profilliste der Mail-App angezeigt werden. Stellen Sie sicher, dass die
Option Beim Starten von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden auf Immer dieses Profil
verwenden eingestellt ist, und wahlen Sie das neu erstellte Profil aus der Dropdown-Liste aus.
Klicken Sie im Fenster der Mail-App auf OK, um die Einstellungen zu speichern.
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. w1

(D E-Mail X

Allgemein

@ Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Exchange2019

Hinzufigen...| Entfernen EEigenschaften Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:

! () Zu verwendendes Profil bestatigen
@ Immer dieses Profil verwenden
| Exchange2019 \ 4
i oK | Abbrechen | Ubermehmen
— T TSI

Outlook Start

Nun konnen Sie Outlook 6ffnen. Das folgende Fenster sollte angezeigt werden.
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b

R Outlook

E-Mail-Adresse

Erweiterte Optionen

Kein Konto? Erstellen Sie eine Qutlook.com e-Mail-Adresse flir den Einstieq.

Geben Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Verbinden.

In den meisten Fallen wird die Email-Adresse das Format
vorname.nachname@manrolandsheetfed.com haben.

Da nicht nur wir, sondern auch Outlook mit den vielen Namensformaten, Benutzerkennungen und
Domanennamen durcheinander kommt, kann es vorkommen, dass das Feld E-Mail-Adresse mit
Vorname.Nachname@manroland.langleywan.com oder RR-Kennung@manroland.langleywan.com
automatisch gefullt wird. Hier ist Ihre bekannte Email-Adresse der einzig gulltige Eintrag!
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Ol kil L

s bl

R Outlook

E-Mail-Adresse
vorname.nachname@manrolandsheetfed.com

Erweiterte Optionen ~

Erstellen Sie eine Qutlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieq.

Kein Konto?

il

Nach einigen Sekunden sollte die folgende Aufforderung zur Eingabe von Windows-

Sicherheitsanmeldeinformationen angezeigt werden.
Klicken Sie auf Weitere Optionen und dann auf Anderes Konto verwenden.
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il Ol ol

i Windows-Sicherheit hre

Microsoft Qutlook

Verbindung mit vorname.nachname@manrolandsheetfed.com
wird hergestellt.

vorname.nachname@manrolandsheetfed.com

Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

0K Abbrechen

vorname.nachname®@manrolandsheetfed.com wird hinzugefigt.

Kein Konto? Erstellen Sie eine Qutlook.com e-Mail-Adresse flr den Einstieq.

1M

Geben Sie Ihren Anmeldenamen mit Prafix e-off-de-ms\ ein. Hierbei handelt es sich um die gleichen
Daten, welche Sie im Schritt 11 bereits verwendet haben.

Den Benutzernamen erganzen Sie um das neu vergebene Kennwort aus Schritt 16.

Setzen Sie ein Hakchen bei Meine Anmeldeinformationen speichern. Klicken Sie auf OK, um sich
zu authentifizieren.
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Windows-Sicherheit b ¢

Microsoft OQutlook

Verbindung mit vorname.nachname@manrolandsheetfed.com
wird hergestellt.

e-off-de-ms\rXOK e

Doméne: e-off-de-ms

Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

vorname.nachname@manrolandsheetfed.com

£ Anderes Konto verwenden

OK Abbrechen

Wenn die folgende Eingabeaufforderung fiir den E-Mail-Ubermittlungsort angezeigt wird, klicken Sie
auf OK, um fortzufahren.

E-Mail-Ubermittiungsort X

o Durch das Hinzufligen eines neuen Microsoft Exchange-Kantos haben Sie den Speicherort fir einige Ihrer neuen E-Mail-MNachrichten und Kalenderinformationen geandert.

Mit dem folgende Fenster erhalten Sie die Bestatigung, dass das neue E-Mail Konto erfolgreich

hinzugefugt wurde. Deaktivieren Sie die Option zum Einrichten von Outlook Mobile, und klicken Sie
auf Vorgang abgeschlossen.
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X
Bl Outlook

Konto erfolgreich hinzugeftigt.

Exchange
martin.saufuessl@manrolandsheetfed.com

Weitere E-Mail-Adresse hinzufligen

rafnua@manroland.langleywan.com

Erweiterte Optionen

| |foutlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Vorgang abgeschlossen

E-Mail-Client auf Mobilgeraten

Wenn Sie lhre E-Mail-Adresse auf lhrem Firmenmobiltelefon konfiguriert haben, missen Sie die
Einstellungen aktualisieren, oder das vorhandene Konto entfernen und komplett neu einrichten. Der
genaue Prozess variiert je nach mobilem E-Mail-Client. Die neuen Einstellungen, die aktualisiert
werden mussen, sind:

e Servername: owa-de.manrolandsheetfed.com
e Benutzername: z.B. e-off-de-ms\rrxxxx_e <Wie in Schritt 20 eingetragen>
e Passwort: <Verwenden Sie das Kennwort, welches Sie im Schritt 16 festgelegt haben>
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