
Outlook sichern, exportieren und 

importieren 
 

Einladungstext: 
Outlook sichern, pflegen, archivieren 

Du hast einen neuen Computer gekauft und möchtest Microsoft Outlook wieder einrichten. 

Wie kommen die Kontakte, Mails, usw. auf den neuen Computer? 

Oder du möchtest alle deine Kontakte weitergeben. 

Das ist gar nicht so schwierig! 

Aber auch ein laufendes Outlook sollte regelmässig gesichert werden. 

Hier hilft dir das Referat von Martin Dürig. 

Moderationstext: 
Outlook sichern, pflegen, archivieren 

Du hast einen neuen Computer gekauft und eingerichtet und hast das neuste Microsoft 

Outlook installiert. Jetzt stellt sich vielleicht die Frage, wie deine Mails, Kontakte, aber auch 

Kalender und Aufgaben auf den neuen Computer kommen. 

Martin zeigt wie man eben diese Kontakte, Mails und Kalender exportieren und danach 

wieder importieren kann. 

Es kann aber auch vorkommen, dass du deine gesamte Adresskartei, sprich Kontakte 

weitergeben möchtest. 

Wer Outlook verwendet, hat oft das Problem mit der Sicherung. Auch hier kann das Referat 

dir helfen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-

und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91  

 

https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-

f143-44f0-84a8-ab98e21ad967  

  

  

https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91
https://support.office.com/de-de/article/Exportieren-oder-Sichern-von-E-Mails-Kontakten-und-Kalender-in-einer-Outlook-PST-Datei-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91
https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-f143-44f0-84a8-ab98e21ad967
https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-einer-Datensicherungsdatei-dde6b562-f143-44f0-84a8-ab98e21ad967


Outlook sichern, exportieren und 

importieren 
 

 

 

Wir sprechen von Outlook 

2013 als Teil des Office – 

Pakets Office 2013. 

 

Nicht zu verwechseln mit 

Outlook 365 oder andern 

Mailprogrammen. 

 

 

 

 

Outlook speichert seine 

Daten in einer PST- oder 

OST-Datei ab. 

PST, wenn POP verwendet,  

OST, wenn IMAP verwendet 

wird 

 

Doch diese Datei ist nicht 

ganz einfach zu finden… 

 

 
C:\Users\Martin\AppData\Local\Microsoft\Outlook 

 

Hier ist der Speicherort, aber 

finden werden wir ihn kaum, 

denn der Ordner ist versteckt 

und nicht sichtbar. 

 

Wir kommen darauf zurück! 

 

 

Wir wollen Outlook sichern 

oder Kontakte weitergeben 

 

 

 

Zur Pflege gehört 

regelmässiges Sichern der 

Outlook - Datei  



 
 

 

 

So sieht unser geöffnetes 

Outlook aus.  

Die Darstellung kann 

natürlich auch angepasst 

worden sein und anders aus-

sehen. 

 

 

 

 

 

 

Los geht’s!  

Wir wollen Outlook sichern. 

 

Wir klicken auf die Register-

karte Datei 

 

 

Hier finden wir schon mal 2 

interessante Verweise: 

 Kontoeinstellungen 

 Tools zu Aufräumen 

 

Schauen wir uns die 

Kontoeinstellungen an. 

 

 

 

 

… und hier sehen wir 

nochmals den genauen 

Speicherort und die Dateiart. 

 

Bitte beachte auch die 

Registerkarte Reparieren 



 

 

Wir klicken auf 

Öffnen und exportieren 

 

 

 

 

 

… und auf 

 importieren / exportieren 

klicken 

 

 

Alles andere, ausser 

in Datei exportieren 

interessiert uns nicht 

 

 

Wir wollen eine Outlook 

Datei, also wählen wir 

Outlook-Datendatei (.pst) 



 

 

Entweder sichern wir die 

ganze Outlook Datei mit allen 

Unterordnern, das heisst, 

alles komplett. 

Damit machen wir eine 

Gesamtsicherung. 

 

 

 

 

… oder wie hier nur die 

Kontakte. 

Dafür muss das Häkchen 

„Unterordner einbeziehen“ 

weggenommen werden 

 

 

Der vorgeschlagene 

Speicherort und der Name 

passen uns nicht, also ändern 

wir das! 

 

 

 

 

Durchsuchen anklicken  



 

 

Wir wählen den Speicherort 

Desktop und ändern den 

vorgeschlagenen Namen in 

Kontakte. 

 

Falls wir den ganzen Ordner 

ausgewählt haben, geben wir 

den Namen „Sicherung“ 

Mit OK bestätigen wir. 

 

 

So, alles bereit! 

Speicherort kontrolliert. 

Jetzt nur noch Fertig stellen 

anklicken, und … 

 

 

Hoppla. 

Das brauchen wir nicht! 

Wir wollen es uns ja nicht 

noch komplizierter machen! 

 

Aber jetzt nochmals OK 

klicken 

 

 

 Das war doch nicht schwierig! 

 

 

… und schon finden wir auf 

dem Desktop unsere Datei 

mit den Kontakten! 

 

Die können wir jetzt zB. auf  

einen Stick kopieren und auf 

dem neuen Computer 

importieren oder auch per 

Mail weiterleiten. 

 

 



 

 

 

Importieren von gesicherten Elementen 

 

 

Jetzt speichern wir die 

gesicherten Daten auf den 

neuen oder andern 

Computer. 

 

 

Wieder gehen wir über 

Datei - und  

Öffnen und exportieren. 

 

Outlook-Datei öffnen 

heisst eine komplette 

Sicherung zurückholen, 

Importieren bei einzelnen 

Elementen (zB. Kontakte) 

 

 

Beim genauen Lesen wird 

klar, was wir hier zu tun 

haben! 

 

Auf Weiter klicken! 

 

 

Wir wählen die  

.pst Outlook Datei 

 

 Auf Weiter klicken! 



 

 

Da finden wir unsere Datei 

wohl kaum! 

(Unsere liegt auf dem 

Desktop bereit). 

 

Also Durchsuchen 

anklicken 

 

Wenn wir den Desktop 

anwählen, finden wir auch 

unsere Datei Kontakte. 

 

 

 

 

Anklicken und mit Öffnen 

geht’s weiter! 

 

 

Die zu importierende Datei 

ist gewählt, jetzt noch die 

Duplikate beachten 



 

 

Da brauchen wir nichts zu 

ändern. 

Falls das E-Mail-Konto 

anders heisst, bitte 

wechseln!  
 

  anklicken 

 
 
 

 

… und wir haben die 

Kontakte vom andern 

Outlook bei uns. 

 

Ist doch keine Kunst, 

oder? 

 

 

Viel Spass!  

 

        Oktober 2016 / Martin Dürig 


