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ZUGELSERVIC
FUR OFFICE

Wer einen neuen Computer kauft, will auch alle
Office-Daten inklusive AutoKorrektur-Eintrage,
Worterbucher, Makros, E-Mails etc. von seinem
alten Rechner ubernehmen. Diese Tipps helfen
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Ihnen beim unbeschwerten Umzug.

® VON GABY SALVISBERG

er Umzug von Word-
Dokumenten und Excel-

Dateien von einem alten
Rechner auf einen neuen

ist noch einfach: Kopieren Sie die
Dokumente einfach auf ein externes
Laufwerk oder einen USB-Stick und
von dort in den DokUMENTE-Ordner
auf dem neuen Computer. Aber was
ist mit den Vorlagen, AutoKorrektur-
Eintrigen, Worterbiichern und
mehr? Das Ziigeln solcher Daten
klappt leider nicht auf Knopfdruck.
Der PCtipp zeigt, wie Sie all diese
Daten von einem Computer mit
Windows XP und Office 2003 auf
einen neuen PC mit Windows 8.1
und Office 2013 bringen. Dieses
Szenario wird bei vielen Anwendern
eintreten, da Microsoft sowohl den
Support von Windows XP als auch
den von Office 2003 eingestellt hat.
Beide Produkte erhalten damit keine
neuen Sicherheits-Updates mehr.
Ein Wechsel ist also empfohlen.
Ahnlich geht der Wechsel iibrigens
auch mit anderen Office-Fassungen.

Stecken Sie eine USB-Festplatte oder
einen USB-Stick am alten PC an und
erstellen Sie darauf einen Ordner
namens OFFICE2003 EINSTELLUNGEN.
In diesen kopieren Sie im Folgenden
die Daten. Wichtig: Wahrend des
Kopiervorgangs miissen alle Office-
Programme komplett geschlossen
sein. Stellen Sie zudem den Win-
dows-Explorer per Befehl ExTras/
ORDNEROPTIONEN/ANSICHT 0 ein, dass
er Thnen die Dateiendungen, Sys-
temdateien und versteckten Dateien

anzeigt respektive diese nicht aus-
blendet. Das vereinfacht das Auf-
finden der folgenden Elemente.

Vorlagen: Das Wichtigste diirften
die Dokumentvorlagen sein. Gehen
Sie in Windows zu START/AUSFUH-
REN, tippen Sie die Zeichenfolge
%appdata% ein und driicken Sie
Enter. Sie landen in einem Ordner
wie C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUN-
GEN\IHRNAME\ANWENDUNGSDATEN.
Navigieren Sie von dort aus weiter
zu \MICROSOFT\VORLAGEN. Hier ent-
decken Sie nicht nur die Vorlagen
von Word, sondern auch die von
Excel und PowerPoint, Bild 1. Die
Word-Vorlage NorRMAL.DOT enthilt
auch Thre Makros und AutoTexte.
Kopieren Sie alle Vorlagen in IThren
OrricE2003EINSTELLUNGEN-Ordner.

Wérterbuch: Thr Worterbuch um-
fasst jene Begriffe, die Sie der Word-
Rechtschreibpriifung im Laufe der
Zeit als korrekte Schreibweisen bei-
gebracht haben. Das sind Begriffe,
die der Rechtschreibung nicht be-
kannt waren. Auch Thr neues Word
2013 soll diese Begriffe kennen-
lernen. Offnen Sie den Ordner
C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\
IHRNAME\ANWENDUNGSDATEN\MIC-
rROSOFT\PRrOOF. Diesen erreichen Sie
tiber START/AUSFUHREN. Geben Sie
%appdata% ein und driicken Sie
Enter. Navigieren Sie zum Unterord-
ner \MicrosorT\Proor. Kopieren Sie
von hier die Datei BENUTZER.DIC (oft
mit unterdriickter DIC-Endung)
und stecken Sie diese in Thren Ord-
ner OFFICE2003 EINSTELLUNGEN.

AutoKorrektur-Eintrage: Offnen
Sie C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUN-
GEN\IHRNAME\ANWENDUNGSDATEN\
Microsort\OFrICE. Kopieren Sie von
dort die Datei MSO1031.acL, wel-
che die deutschsprachigen AutoKor-
rektur-Eintrage enthilt. Fiigen Sie
diese auf dem externen Laufwerk
in Thren Ordner OFrrice2003EIN-
STELLUNGEN ein. Falls Sie Dokumente
in mehreren Sprachen bearbeiten,
kann es sein, dass Sie mehrere ACL-
Dateien finden. Nehmen Sie alle mit.

Makros: Haben Sie in Word oder
Excel nur ein paar wenige Makros,
bringt es wenig, gleich die ganzen
Vorlagendateien zu ziigeln. Sie kon-
nen auch ganz einfach den Makro-
code aus Word oder Excel kopieren
und auf dem Ziel-PC wieder ein-
fiigen. Starten Sie dazu Excel oder
Word 2003 — je nachdem, aus wel-

N

chem Programm Sie das Makro ret-
ten wollen. Besuchen Sie ExTrAS/
Makro/MAKROS, klicken Sie in der
Liste das Makro an und gehen Sie zu
BEARBEITEN. Jetzt konnen Sie den
Makrotext kopieren, in eine Note-
pad-Textdatei stecken und auf den
anderen PC mitnehmen. Speichern
Sie die Textdatei hierfiir in Threm
Ordner OrricE2003EINSTELLUNGEN.
Notepad finden Sie via START/ALLE
PROGRAMME/ZUBEHOR/EDITOR.

Outlook: Die PST-Datei enthilt
siamtliche Mails, Kalendereintrige,
Adressen und Aufgaben. Diese ent-
decken Sie unter C:\DOKUMENTE UND
EINSTELLUNGEN\IHRNAME\LOKALE
EINSTELLUNGEN\ANWENDUNGSDATEN\
Microsorr\QuTtLooOK. Sie konnen
den Speicherort auch in Outlook via
ExTtrAS/OPTIONEN/E-MAIL-SETUP/
DATENDATEIEN nachsehen.
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In der Liste, die vielleicht mehrere
Dateien namens PERSONLICHE ORD-
NER enthilt, klicken Sie die erste an
und gehen zu EINSTELLUNGEN. Hinter
«Datei» ist der komplette Speicher-
pfad inklusive Dateinamen zu fin-
den. Notieren Sie diesen oder mar-
kieren Sie ihn per Maus oder per
Shift+Pfeiltasten und kopieren Sie
ihn mit Ctrl+C. Offnen Sie ein Win-
dows-Explorer-Fenster, klicken Sie
in die Adresszeile und fiigen Sie den
Pfad per Ctrl+V dort ein. Entfernen
Sie zuhinterst den Dateinamen,
zum Beispiel Outlook.pst, Hanna-
Muster.pst oder dhnlich. Driicken
Sie Enter. Nun 6ffnet sich der Ord-
ner, in dem die Datei gespeichert ist.
Haben Sie den Speicherort ausfindig
gemacht, miissen Sie Outlook zwin-
gend schliessen, damit Sie die PST-
Datei kopieren kénnen.

E-Mail-Autovervollstandigung:
Offnen Sie folgenden Ordner und
schnappen Sie sich darin simtliche
Dateien mit der Endung NK2: C:\
DOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\
ITHRNAME\ANWENDUNGSDATEN\
MIiICROSOFT\OUTLOOK.

Klicken Sie zuerst beim alten PC
im ARBEITSPLATZ auf den USB-Stick
und benutzen Sie den Befehl SicHER
ENTFERNEN, um den Stick korrekt
abzuhingen. Stecken Sie ihn nun am
neuen PC mit Office 2013 ein. Off-
nen Sie per Windows-Explorer den
Ordner, in den Sie alle Thre Office-
Einstellungsdateien abgelegt haben.

Vorlagen: Wandeln Sie die Vorlagen
von Word, Excel und PowerPoint
zuerst in die neuen Office-Formate
um. Am neuen PC klicken Sie dazu
mit Rechts auf eine der alten Vor-
lagen und wihlen OFFNEN. Jetzt
gehts zu DATEI/SPEICHERN UNTER/
DoxuMEeNTE und von dort aus in den
neuen Vorlagenordner C:\USERs\

IHRNAME\DOCUMENTS\BENUTZER-
DEFINIERTE OFFICE-VORLAGEN. Falls
die Datei Makros enthilt, wihlen Sie
das jeweilige Vorlagenformat «mit
Makros», ansonsten reicht jeweils
der Standardvorlagentyp, zum Bei-
spiel WORD-VORLAGE *.DOTX. Die
neuen Office-Formate enden alle
mit X in der Dateiendung.

Fiir die AutoTexte 6ffnen Sie die
alte Vorlagendatei NORMAL.DOT per
Rechtsklick und OreNeN. Gehen Sie
via EINFUGEN/SCHNELLBAUSTEINE ZzUm
ORGANIZER FUR BAUSTEINE. Sie sehen
hier die Bausteine aus der neuen
Vorlagendatei namens BUILDING
Brocks.potx und jene aus der alten
NorwmaL.pOT. Das Ziel ist es, die Ein-
trage in die BUILDING BLocks.poTx
zu bekommen, damit Sie die alte
NorMAL.DOT hierfiir nicht mehr
brauchen. Fiir jeden Eintrag, den
Sie tibernehmen wollen, geht das so:
Klicken Sie den Eintrag an und da-
nach auf EIGENSCHAFTEN BEARBEITEN.
Wechseln Sie im Ausklappmenii
«Speichern in» den Eintrag von
NORMAL.DOT zu BUILDING BLocks.
potx(pE_DE), Bild 2. Klicken Sie
auf OK und bestitigen Sie allfillige
Riickfragen. Es ist je nach Anzahl der
Bausteine viel Arbeit, aber am Ende
sind die Textschnipsel wenigstens in
der richtigen Form angekommen.

Wérterbuch: Fiigen Sie die DIC-
Datei (meist BENUTZzER.DIC) in C:\
Users\IHRNAME\APPDATA\ROAMING\
MicrosorT\UPRroor ein. Bevor Sie
die Worterbiicher benutzen kon-
nen, 6ffnen Sie diese im Notepad-
Editor: Klicken Sie mit Rechts auf
die DIC-Datei und wihlen Sie Ork-
NEN MIT/Eprtor. Gehen Sie sofort zu
DATEI/SPEICHERN UNTER. Andern Sie
die Codierung von ANSI auf Uni-
code, Bild 3. Wihlen Sie SPEICHERN.

AutoKorrektur-Eintrage: Kopieren
Sie die Datei MSO1031.acL nach
C:\BENUTZER\IHRNAME\APPDATA\

RoaMING\MicrosorT\Orricel. Falls
Sie die Originaldatei behalten wol-
len, benennen Sie diese um, zum
Beispiel in MSO1031.ACL.ORIG. Jetzt
konnen Sie die neue Datei einfiigen,
ohne die alte zu verlieren. Und
schon sind die Eintrige wieder da.

Makros: Falls Sie einzelne Makros
in eine Textdatei kopiert haben, ver-
fiittern Sie diese nun dem neuen
Word oder Excel. Offnen Sie im Ziel-
programm (Word oder Excel 2013)
den VisualBasic-Editor per Alt+FI1.
Klappen Sie in der linken Spalte
NormaL/MobpuLk auf (Word) und
doppelklicken Sie auf NEwMACROS.
In Excel 6ffnen Sie die Arbeits-
mappe, in die das Makro gehort,
driicken Alt+F11und doppelklicken
auf DieseArsertsmaprpe. Offnen Sie
die Makro-Textdatei von IThrem
externen Laufwerk, kopieren Sie
da-raus den Makrocode und fiigen
Sie ihn nach dem letzten bereits
vorhandenen Makro wieder ein.

Outlook: Eine PST-Datei aus Out-
look 2003 sollten Sie auf keinen Fall
direkt in Outlook 2013 6ffnen. Im-
portieren Sie diese. Nur so stellen Sie
sicher, dass Outlook die alten Daten
korrekt mit den neuen Formaten
und Zeichensitzen versieht. Sie
finden den Importassistenten unter
DaTEI/OFFNEN UND EXPORTIEREN/
IMPORTIEREN/ EXPORTIEREN. Wihlen
Sie «Aus anderen Programmen oder
Dateien importieren» und «Out-
look-Datendatei (.pst)». Navigieren
Sie via DurcHsUCHEN zur PST-Datei
und importieren Sie diese. Was nicht
auf Anhieb im richtigen Ordner lan-
det, konnen Sie spiter noch in der
Mailsoftware per Maus verschieben.

Die Kontoeinstellungen sollten
Sie von Hand einrichten. Zu viel hat
sich in den letzten Jahren gedndert.
Alte Outlook-Versionen kamen
mit dem Mailprotokoll IMAP noch
nicht richtig klar, ausserdem war der

Onlinespeicherplatz bei den meis-
ten Mailanbietern frither sehr
knapp. Das fiithrte dazu, dass die
meisten Benutzer ihre Mailkonten
mit dem Mailprotokoll POP3 ab-
gerufen haben. Heutzutage ist das
IMAP-Protokoll aber praktisch im-
mer die bessere Wahl.

Wenn Sie schon am Einrichten
sind, nutzen Sie die Gelegenheit un-
bedingt auch, um fiir Thre Mailkon-
ten verschliisselte Anmelde- und
Ubertragungsmethoden zu verwen-
den. Erkundigen Sie sich bei Threm
Mailprovider nach den korrekten
Servernamen und Ports fiir die ver-
schliisselte Ubertragung. Eine Liste
mit den Daten zu den wichtigsten
Providern finden Sie unter www.
pctipp.ch mit dem Webcode 46876
(Info zum PCtipp-Webcode, S. 4).

E-Mail-Autovervollstandigung:
Am Zielcomputer mit Outlook 2013
importieren Sie die Daten fiir die
Autovervollstindigung wie folgt:
Schliessen Sie Outlook. Driicken Sie
Windowstaste+R und tippen Sie
(ohne Leerzeichen) Folgendes ein:
%appdatae\Microsoft\Outlook

Es 6ffnet sich ein Ordner, in dem
Sie die NK2-Dateien einfiigen. In
seltenen Fillen miissen Sie die Datei
umbenennen, damit sie mit Threm
Profilnamen iibereinstimmt.

So finden Sie heraus, wie er lau-
tet: Tippen Sie auf der Kachel-
oberfliche Systemsteuerung ein und
offnen Sie diese. Gehen Sie darin zu
E-MaIL. Sie landen im Mailsetup.
Klicken Sie auf PROFILE ANZEIGEN.

Ist die NK2-Datei mit dem kor-
rekten Namen im Ordner gelandet,
driicken Sie Windowstaste+R und
tippen die folgende Zeichenfolge
ein, wobei sich das einzige Leerzei-
chen vor dem Schrigstrich befindet:
Outlook.exe /importnk2

Nach dem Driicken von Enter
sollten die Daten automatisch in
Outlook 2013 importiert werden. ®
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Uberfohren Sie die alten Bausteine in die Datei BUILDING BLOCKS.DOTX

Bei der Worterbuchdatei missen Sie die Codierung éndern
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