= £7 Windows 7
sSwWisscom

Migration with
eOrder
User guide
04.04.2013 Valid for rollout with eOrder
20.06.2013 Adjustments for Client LifeCycle
Checklist
Computer name Migration date
Conducted by HW migration date
What do | have to do? Chapter |Page ™
Before migration
1 I have backed up my personal settings O
2 I have saved my Outlook data files (.pst files) O
After migration
1 | have restored my network connections |
2 I have restored my personal settings O
3 I have reloaded my personal data |
Fehler!
Verweisquelle
4 I have loaded all necessary Outlook (.pst) archive data konnte nicht O
gefunden
werden.
5 I have set up my signatures in Outlook O
6 All necessary programmes are installed |
7 I know where/how to order optional software O
8 I am available on Lync again, RAS and UDM are o.k. O

Rollout Management



swisscom

£7 Windows 7

Migration with
eOrder

Content

1. What is new in Windows 7?

2. What do | have to do before the migration?

2.1 SAVING PEISONAL AATA c.uceueeeeeienereecrreeireet e seseesese s essessessesse st sssssasssssesssssesesssasessesssssssas
2.2 SAVE 10CAI SEELINES ..ttt tasese s bbb bbb e sasesetasessessessesssssessssnssssas
23 Saving Outlook archive data (\PST) ....ccccerceecuneeemreeeeieeisersersnessseesssessseessecsneesane

3. After migration

3.1 SEEUP R R R bRt
3.2 LOAAING BENEIAI SETLINGS «...eveeeeerecrciecercccceeeeseeenerseressensessessesse s asesssesssssesssssessessessesssssessasesssssens
3.3 REPOI e s bbb 10
3.4 ReStOrING PEISONAl data.. ..ttt sasesesaeseeasessesessesesssessssessssns 11
3.5 Connecting OUtIOok (.pst) archive data........ceceeireineereiecieereeneeieeiesssessssessesssessseesseesssseasessnees 12
3.6 Connecting the TEAM MalDOX ... eaessessesseaseesesssessesasessesssessesssessesessnes 13
3.7 CoNNECEING NEEWOIK PIINEEIS ..c.ecereieiriiiitciciercnerrenestaesese s s ssessessssssssssssesssssesssasesssssessens 18
3.8 TED e s bbb 21
3.9 VPN LOBIN werveirinecriniceineicaeneeestaeeessesessessessssssstssssesstsssassstsssassstasssssstassassstssssssstassassstsssasssssssssssenessssssssssessscns 21
4. Fonts and templates 21
5. Folder Redirection / offline files / data concept 24
6. Where can | get support? 24

Rollout Management

GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx

Page:2 /24



27 Windows 7

Migration with
eOrder

swisscom

1. What is new in Windows 7?

Windows 7 no longer includes FinePrint; this function is now covered by MS Office Print Preview.
GWP Backup is no longer included in the Base Kit, since the storage of company data is no longer
permitted on the PC. If you must save data, you should work with a copy on the network drive. This
way, if the hard disk is defective or the notebook is lost, company data are not lost.

FinePrint and GWP Backup

= Both were included in the Windows XP Base Kit. They are optional in Windows 7 because
alternatives exist in Windows 7. Therefore they are NOT automatically installed, though they
can be ordered through eOrder if necessary.

2. What do | have to do before the migration?

Information about backup, data restoration and set-up
It is important that you save your personal data before changing to Windows 7 / Office 2010. This is
comprised of two steps:

2.1 Save personal data — Option 1 (recommended!):
2.2 Save general settings and favourites

2.1 Saving personal data

Please note: You are responsible for saving your own data!
It is recommended that you copy or move personal data saved locally on Drive C:\ or Drive Z:\to a
network drive (e.g., Drive U:\ or a team repository).

Option 1 (recommended!): Save to Drive U:\ or a team repository
In Windows XP personal data are saved under Z:\Documents and Settings\<own account> .... by
default.

(Y 2wk " Suchen || Ordoer | ) =
0 o ’ f ) / ‘ x K, “Y(2) Desktop
¢ 1L 2:\Documents and Settings|todbe =] Dl Eigene Dateien
Name + Gibe Typ Gedndert am |§ Eigene Bilder
Applc ation Data ) Fie F oider 12.04.2011 23:02 @& Eigene Musik
[ Dedtod] Fie Fokder 11.04.2011 120 ® (3 FinePrint files
ot Favorken | Fle Folder 15.04.2011 00:45 i denh
[y Documerts | Fle Fokdr 15,04.2011 004

# ) Onelote-Notizbicher

You should backup the folders ‘Desktop’, ‘Favourites’, and ‘My Documents’.

Please note: Data that are backed up to Drive U:\ or the team repository are automatically decrypted.
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Option 2 (advanced users only): Backing up on an external hard disk or USB stick

Ensure that the data backups that you would like to create on an external hard disk or USB stick are
first decrypted in Windows XP.

Below are instructions on how to decrypt saved files that were encrypted with Microsoft's Encrypted
File System (EFS).

Note: This process can take as long as several hours!

Once you have completed steps 1-3, check all folders and important files to see if they are still
encrypted. You can recognise this by colour: in the Explorer, files and folders indicated in ‘green’ are
EFS encrypted. If you find encrypted files, repeat the decryption process.

Important! In Windows 7 it is not possible to restore EFS-encrypted data. These will be irrevocably

lost.
Decrypting data
Step 1: Select data
L—J Deskiop _JDocuments and Settings File Folder 14.09.2009
# (L) My Documents INochEinFolder File Folder 14.09,2009
= 1§ My Computer (C)Stephan2 File Folder 14.08.2009
# <e* (C:) SYSTEM Users %Fil& Folder 10,08.2009
# b (D) CD Drive @maimﬂ)ﬂk&du[ 14 KB  Microsoft Word Doc.. 14.09.2009
# 3% (O1) SWISSCOM on 'sg1 004z -‘-il]Nsw Micrasoft Word Dacument . doc 11KE Microsoft Word Dac...  14.09.2009
# S (U:) TZHBRST44$ on 'sg1005p !E]Stephm.npt 13KE Microsoft PowerPol...  14.09.2009
=l % (2:) DATA

# I Documents and Settings
) MochEinFolder
) Stephan2 Applying Attributes...
#l ) Users
® [ Control Panel
# % My Network Places
2 Recycle Bin

Applying attributes to:
Z:\Usersitzhbrst4\DocumentsiOneMot .. \Weitere hilfreiche Features.one

[CLL ) [Ccancel
10 Minutes Remaining [_I

Select all files and folders on the drive (e.g., Z:\) and right-click to bring up the context menu. Then
choose ‘Decrypt’.

Step 2: Begin decryption
When asked ‘Apply Changes to the selected items, subfolders and folder’, click ‘OK’.

() Desktop @3 Documents and Settings

® ) My Documents (B NochEnFolder

3 W My Computer B Rephanz
# <o (C:) SYSTEM Bnusers Fi
# . (0:) CO Orive B meineDoks, doc 14K8 M Word Do
3 S (0:) SWISSCOM on 's1004z | BBl New Microsoft Word Document. doc 11KB  Mirosoft Word Doc...
5 S (U:) TZHERST4$ on 'sg1005p | Bl tephan.ppt 13K8  Microsoft PowerPai...
S e (Z:) DATA

2 g "
—"B Confirm Attribute Changes g
(.

You have chosen to make the following attribute changes:

3 ) Users
% O Control Panel decrypt
® N My Network Places
2/ Recyds Bn Do you want to apply this change to the selected ikems only, or do you
want to apply & to al subfolders and files as well?
O Apply changes to the selected Rems only
@ Apply changes to the selected Rems, subfolders and fles
=
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Step 3: Decryption process
Wait until the process is complete. This can take anywhere from a few minutes up to two hours
depending on file volume.

iFddss = See  Type Date Modf
5;__,-) Deshtop File Folder 14.09
# (L) My Documents Fie Folder
= § My Computer
# e (C:) SYSTEM
# < (D:) CD Orive 1408 R Word Dex
# 32 (0:) SWISSCOMon 'sg 1004z 11K Maoosolt Word Doc...
® 32 (U) TDERST4H on 'sg1005p | ERETUE 13KB  Mcrosoft PowerPol...
S < (2:) DATA pre
- Save Bs...
= Shiome
# 0 s =
# @ Control Panel OpanWeh,..
P o
&) Recyc B0 Ty "

Please note: If you have saved personal data in other places, e.g., on Drive C:\ or elsewhere on Drive
Z:\, you have to back these up too. Data that are stored on the network (e.g., on Drive O:\ or U:\) are
saved automatically.

2.2 Save local settings
The program USMTScan automatically saves information about the following settings:

e connected network drives in Windows Explorer
e connected network printers

e  connected group mailboxes

e archive location for connected Outlook archives
e  personal signatures

How to use USMTScan

Click this link Program for saving local settings. Then double-click on ‘Execute’ and follow the
instructions in the program. When USMTScan.exe starts, the following window is shown:

ﬂ Swisscom IT Services

DE [FR [T [En I
™
Sie kinnen Benutzereinstellungen van lhrem OPUS Gerdt (Windows XF) sichern. N\

Die folgenden Einstellungen werden gespeichert:

- Metzwerkverbindungen i

- Druckerverbindungen Anzeeilrggetzﬁé?](:he
- Dutlook Postfacher

- Pfad zum Qutlook Perstnliche Ordner (PST)
- Dutlook Signatur

Elicken Sie auf "lhre Einstellungen jetzt sichem...", um alle Einstellungen zu speichern.

Bienutzer / Computer Aklion Repgr‘[g VO Zwel

thu 0g verschiedenen
tkuhn_/100007 Bericht anzeigen.. » Computern konnen hier

Angezeigt werden

[ Ihie Einstellungen jetzt sichern... ] [ Abbrechen

N

| Scan starten |
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The display language can be selected in the upper right. The display is changed at run-time. The
computers that have been scanned are shown in the lower part and you can display the report file
from each one. The button ‘Save your settings now..." starts with the scan.

If any programs that appear on the list of programs to close are open, a notice appears. The list can be
edited in USMTScan.exe.config.

Swisscom |1 Services

Bitte schliessen Sie die unten aufgefiihrten Applikationen

EEX

E Swisscom IT Services

Die Sicherung ist abgeschlossen

Sie kiinnen die gesicherten Dateien einzehen, indem Sie auf den
Button "Bericht anzeigen..." klicken.

[ Bericht anzsigen... ] [ OF. ]

When the scan is complete, a notice appears. Clicking ‘Show report..." opens the report file in
Notepad.

2.3 Saving Outlook archive data (.PST)

The pathway for archive files can be viewed as follows:
In Outlook: > ‘File’ > ‘Data file administration...’

[ Paostfach - Superuser EA COM, COM - Micrasoft Cutlook
:-Ea_tei Bearbeiten Ansicht Woechselnzu  Extras  Aktionen  Konferenzdienst I

0 ; |5 etzt besp

Heu ¥ [ ale

5 Offnen [
= Postfach - Superuser EA COM, COM

$5 [ B van EBetreff

= &lle Elemente schlieBen

Es gibt keine Elemente, di

Crdner »
Datendateiverwaltung..,
Importieren/Expartieran..,
Archivieren..,

Seite ginrichten »
Seitenansicht

;
Lok
@ Drucken.., Strg=P

Offline arbeiten

Beenden

> Double-click on ‘Personal folder’ in the window that opens
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swisscom

Kontoeinstellungen x|l
Datendateien l
Cutloak:Dabendateien

E-tdsil | Datendaksien |Rg5-Feeds | SharePoint-Listen | hakender | chte Kelerder | Ad

| -y Hnzufigen... “SF Eirctelungen.., @ als Stardard festlegen 3 Entfernen 2) Ordner ffnen.,
| Hame Datei Ko
Postfach - .. outhook.ost in ZrDocurents and “ypoli: \... Stand:
| Perstaliche Créner Cutlook,pst in 2:\0ocumants and Settngsitod .. TlApplcation Detaimicrasoft..,
Personliche Crdner Perstnlche Crdnes{L).pst in Ui Outionk.

|1 : 3

\wahlen Sie in der Liste eine Datendatel aus, und Kicken Sie anschlefiznd auf "Enstelungen”, um [ rre—
werers Detals au erhalten, oder suf *Ordner 6ffnen’, um den Ordner anzuzeigen, der die Datendstei —
enkhak. Cutlook muss besndst werden, bevor diese Dateien verschoben oder kopiert werden

kannen,

You can read or note the pathway to the PST file in the ‘File’ field.

Persdnliche Ordner P
MName: Persinliche Ordner
Datei: C:\Users\tgdhean 11AppData\RoamingMicrosoft\CutiookDutioc

Format:  Persénliche Ordner-Datei

Endert das Kennwort fir den Zugriff auf Thren

Persénlichen Ordner.

Jetzt komprimieren Reduziert die Graiie der Datei Ihres Persanlichen

Ordners,

Kommentar

[ 0K ] [ Abbrechen ] Ubernehmen

£7 Windows 7
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The personal folder can only be saved from this location. Before you do this, close Outlook and
LYNC first (because Outlook will otherwise lock the PST file and prevent it from being copied).
Please note: If the pathway leads to a network drive, this data does not need to be saved.

IMPORTANT — After migration: Microsoft officially does not support running an archive file on a
network drive (due to problems with synchronization center, among other reasons), that means

that PST files should be saved locally on the PC (e.g., on the Drive Z:\).

Finishing data backup

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx
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3. After migration

Note: After migration, local drives are encrypted with Bitlocker. This could take several hours
depending on data volume. During this time, performance is limited and the space on Drive C:\ is
reduced. It is, however, still possible to work on the PC during this time.

3.1 Set-up

On the new device with Windows 7:

1. network connections are restored

2. additional mailboxes are restored

3. the electronic signature (Outlook) is newly created

Please note: Automatic name recognition (for instance, if you begin writing the recipient's name in
the address line of an e-mail, one or several suggested full addresses appear) will be empty at first,
but will fill up with use.

3.2 Loading general settings

The program USMTLoad reconnects the network drives and includes information about various
settings.

Click this link: program for restoring saved settings. Then double-click on ‘Execute’ and follow the
instructions in the program.

When USMTLoad.exe starts, the following window is shown:

% Swisscom IT Services = | 5 i
DE FR _IT EN
Sie kainnen die bereits gesicherten Benutzereinstellungen von lhrem OPUS Gen’a’t\\
iibertragen. Wshlen Sie den entsprechenden Computer aus und klicken auf "Einstellungen
ubernehmen..”
( Anzeigesprache
Status Benutzer / Computer Aldion einstellen
rkuhn_V100006 Einstellungen dbemehmen...
=] reuhn_V100007 | Einstellungen Gbemehmen
Einstellungen kénnen von zwei
verschiedenen Computern
Ubemommen werden
Abbrechen

The display language can be selected in the upper right. The display is changed at run-time. The
computers that have been scanned are shown in the lower part and you can restore the data
collected for each of them. Use the button ‘Accept Settings...” to begin this process.

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx Page: 8/ 24
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If other programs are still open while executing this program, they are shown in the following
window and must be closed.

Swisscom [T Services E]@

Bitte schliessen Sie die unten aufgefiihrien Applikationen

Bezchreibung

Applik ation
A i Document] - Microsoft word

Microzoft Excel - Book1

When the transfer is complete, a notice appears.

7 ~
4 Swisscom IT Services E@Iﬂ

Die Ubertragung ist abgeschlossen

Sie konnen die Obertragenen Einstellungen einsehen, indem Sie
auf den Button "Bericht anzeigen...” klicken.

[ Bericht anzeigen... ] [ OK

Clicking the button ‘Show Report...” opens and displays the report file in Notepad (see next chapter).
This report contains information about network printers, group mailboxes, PST files, and Outlook
signatures that can be used for manual restoration. Instructions for this can be found in the following
chapters.

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx Page: 9 /24
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e Information under numbers 1 and 2 are automatically executed.
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e Information under numbers 3 to 10 are entries that you can use for manual restoration.

_J) Repartixt - Notepad S

[;:'IEI“' |

Eile  Edt Foremat  Miew Help
<<< Netzwerkverbindungen 1
piese verbindungen werden automatisch wiederhergesrellr.?
» W\sc000000\W7 -kitroot
. W\sc000000%config
1y AZh\nas_0Olhdaten
1y \410.00.000. 00 Transfer
v 4W4192.168.000. 00" Dokument e

cCHEZER

<<< Druckerverbindungen 3
riese verbindungen konnen Sie bei sedarf selber wiederherstellen. 4

wal000d; Y4\ stl0382\ TEST-BER-OMUI9-25T-Ad CO-LEXMX 544 -PCL
wel000; Y\ sT10382 N\ TEST-BER-OMUDD-25T-AdmO-KYFS5920

<<< outlook postfacher 5 .
Diese Werbindungen kénnen Sie bei Bedarf selber wiederherstellen.f

postfach - Hans Muster (K-IT-AQ-PAM)
Postfach - xail055 Agqua (K-IT-AQ-PAM)

<<< Qutlook Persénliche ordner7
biese verbindungen konnen Sie bei Bedarf selber wiederherstellen. §

Ciipocuments and Sertingsued0000\Deskrop'Personliche ordner(1).pst

<<< Qutlook Signaturen 9 ’ " :
Diese Signaturen kénnen Sie bei Bedarf selber wiederherstellen. 10

CFF 5A frangais:

<Prenom Noms=

chemins de fer fédéraux suisses CFF
«<Abbréviation unité org.>

<Adresse postale, NPA Lieux

Ligne directe +41 {0)51 2xx xx Xx
Fax +41 (0351 2xx Xx xXx

Mabile +41 {0)79 xxx xx XX

prenom. nom@shb. ch / wew. cff.ch

SBB AG deutsch:

<Vorname Names

Schweizerische Bundesbahnen 5BE
<organisationseinheit>
<Postadresse, PLZ Ort>

Direkt +41 (0)51 2xx xx xx

Fax +41 [0)51 2xx »Nx X

Mobil 441 (0)79 xx¥ XX XX
vorname. name@sbb. ch / www. sbb. ch

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx
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The previously saved folders ‘Desktop’, ‘Favourites’ and ‘My Documents’ as well as further files,
such as OneNote (cf. Chapter Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.), can

now be loaded.

Note: In Windows 7 you should save these to Drive U:\ instead of Drive Z:\. In other words, move the
files from the saved location (in Drive U:\, external hard disk or USB stick) directly to Drive

U:\Desktop; U:\Favourites, etc.

If no directory exists where you expected it — simply create a new one using ‘New Folder’.

G SYSTEM (C:)

¥ Swisscom (\sgl00dz-vl) (O:)
¥ Netzwerklaufwerk (U:)

¥ SWISSCOM (\isgl004p-v1) (V)
§is DATA (Z)

— — - S—
m'h’* » U226703 » Metzwerklaufwerk (U:) y-l /ﬁ\
Organisieren - Offnen In Bibliothek aufnehmen + Synchronisieren - Brennen Offlinebetrieb Neuwer Ordner
r Favariten Name Anderungsdatum Typ Grofle
Bl Desktop _
& Downloads im Desktop 08022012 10:10 Jateiordne
| Zuletzt besucht \-\"-5 @ Eigene Dokumente 3.53
\-\\‘-5 air Favonten Daterordner
4 Bibliotheken &P Links Daterordner
e=| Bilder T Oneilote Motizblcher
Y| Dokumente Projektaberwachung 15.09.2005 10:00
o Musik
B Videos
1 226703

Please note: Drive C:\ is reserved for the operating system. No company data should be saved locally
on the PC. If you must save data, you should work with a copy on the network drive. This way, if the
hard disk is defective or the notebook is lost, data are not lost.

End of data restoration
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3.5 Connecting Outlook (.pst) archive data
After the archive data have been copied to the new location on the new PC, they can be connected as
follows (see Chapter 8):

> Open Outlook > File > Open
@9 =

S Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Kalender offnen
Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) offnen.

Informationen

Offnen 4 A Outlook-Datendatei offnen
| S ] = Eine Outlook-Datendatei (,pst) offnen.
Drucken o
Hilfe b Importieren
Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook
1] Optionen & importieren,
Beenden
o~y Ordnereines anderen Benutzers

*_ Einen ven cinem anderen Benutzer freigegebenen

ﬁ Ordner affnen,
> Click on Outlook File Data to open

0 Outiook-Datendatei sffnen =5
@uv* » Computer » DATA(Z) » Mails « [ %2 | Mails durchsuche 2|
Organisieren v Neuer Ordner - [ @

= SYSTEM (C) *  Name : Anderungsdatum Typ -

= Wechseldatentrager (G:)
¥ Netzwerklaufwerk (U:)
§s DATA @)

Mails L
Outlook Data File

2] Ablage_Oktober05_kiein.pst
2l] Ablage_September0S.pst
4 Ablage_September05 02.pst

il g

Dateiname: Ablage_Oktober0S_klein.pst

Tools ~

> Select Personal folder (.pst) for Office Outlook and > Click ‘OK’

o]l 9 |+

Datel Start | Senden/Empfangen  Ordm

I by
Heue Neue =
E-Mail-Nachricht Elemente ~ & Junk-E-Mail ~
Neu Loschen
4 Favoriten
L2} Posteingang (142)
(=3 Gesendete Objekte
{3 Gelaschte Objekte

Ablage_Oktober05_klein

> The PST is moved automatically to the customary location.

NOTE: Saving archive data to network drives like this is not officially supported by Microsoft (due to
problems with the synchronization center, among other things).
Outlook will no longer work perfectly. The application gets stuck and can only be closed by turning off

the device.
You will not have problems like this if you save the archive file to the Z:/ Drive. Whereby, the user is

responsible for backing up the data.

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx Page:12 /24
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3.6 Connecting the Team Mailbox

NOTE: There are two ways to connect the Team Mailbox. Important: If several people work with the
same Team Mailbox, they must agree about how to connect it. Otherwise there could be
complications.

Option 1: Using ‘Add Account’ > A desktop notification always appears (like with a Personal Mailbox)
when a mail is sent to the Team Mailbox. Also, all mails that are sent from the Team Mailbox are
saved to its ‘Sent’ folder. This also applies to deleted mails.

Option 2: Using ‘Account Settings’ - With this option, there will be no desktop notifications and
sent/deleted mails can only be found in your Personal Mailbox.

Option 1: Connecting the Team Mailbox using ‘Add Account’
In the Outlook menu: > ‘File’

o]l Posten

| Datei | Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht

[ﬂ Speichern unter A .
Kontoinformationen

tzhwyurl

Microsoft Exchange

&

Informationen

gh Konto hinzufiigen
Fiffnan

eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen

@ E-Mail-Konto

Thr Mame:
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: winZ.gwpw 7 @swisscom. com|
Beispiel: heike @contoso.com

Kennwort:
Kennwort erneut eingeben
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

Textnachrichten (SMS)

Servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren

weiter > Abbrechen

> Enter the Team Mailbox (see Chapter Report Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden.). Click ‘Next>’

Rollout Management GWP_W?7_User_Guide_V1_en_Final.docxx Page:13 /24
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Meues Konto hinzufugen

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

«"  Metzwerkverbindung herstellen
+"  Suche nach win7.gwpw7
'

com-Ser

Am Server anmelden

Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

|| servereinstellungen manuel konfigurieren

~

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:

ik |[Fesbgsiien

Weiteres Konto hinzufigen. ..

> Click ‘Done’

-

Microsoft Outlock

s

/& Ubernommen werden.

Outlook muss neu gestartet werden, damit die aktuellen Anderungen

After restarting Outlook the Team Mailbox should be located in the usual place.

——
Senden/Empfangen Ordner Ansicht
Neue Meue Lasche
£-Mail-Nachricht Elsmente = | & Junk-E-Mail =
Neu Laschen Antw
4 Favoriten E

[ posteingang (141)

1
[ Gesendete Objekte !| D@ von

& Gelgschte Objekte

Win7 . GWPW7 @swisscom.com

An additional mailbox has now been connected.
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’

Option 2: Adding a Team Mailbox in ‘Account Settings
In the Outlook menu: > File

B\ speichern unter

Kontoinformationen

_ v, tgdheco3

Informationen { 2 Microsoft Exchange

dh Konto hinzufiigen

Offnen

Drucken =
&

HilFe <55

Kontoeinstellungen

E Optionen

Select ‘Account Settings’

Kontoeinstellungen

D‘H Andern von Einstellungen fir
) fls dieses Konto und Konfigurieren
Kontoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
M Zugriff auf dieses Konto im

@‘H Kontoeinstellungen...

A0} Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

Zugriffsrechte fiir Stellvertretung
Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von

Elementen und zum Antworten in Ihrem Auftrag erteilen. a
=} Adressbuch herunterladen... II:I
Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen. Ia

-

Select ‘Account Settings’ again

st T ==

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

E-Mail |Datendateien I RS5Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Veréffentlichte Kalender | Adressbiicher

CiNeu... 3% Reparieren... B Andern... @ Als Standard Festlegen X Entfernen & &

MName Typ

= NT-Account Microsoft Exchange (standardméBig von diesem Konto...

Wom ausgewshlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort bermittelt:

Ordner wechseln | Cornelia.Heer@swi com\Postei

in Datendatei 'C:\Users\tgdheco3\, .. \outlook \tgdheco3 - Outlook-2010. 0st'

Double-click on the NT Account (e.g., tgd....,, tzh....., tsg...., tfr..... etc.)
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o e ———— T —. =
— SR\, ..
Servereinstellungen

Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit Microsaft Exchange oder einem koampatiblen
Dienst erforderlich sind.

Geben Sie den Servernamen fur Ihr Konto ein. Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Ihren Kontoanbieter.

Server: |cas.corproot.net
Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fiir Thr Konto ein.

Benutzername:  Cornelia.Heer @swisscom.com Namen priifen

Weitere Einstellungen. ..

< Zurlick Weiter > Abbrechen

> Select ‘Additional Settings...’
wosn v 30 TN e

1
| Allgemein|| Erweitert |kicherheit I Uerbindungl
Postfacher
Zusétzlich diese Postfacher dffnen:

| Hinzufiigen... |

Entfernen

Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden

|| Freigegebene Ordner herunterladen

[] &ffentliche Ordner-Favoriten herunterladen
Postfachmodus

Outlock verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.,

Outlook-Datendateieinstellungen. ..

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

Change to ‘Advanced’. > Click ‘Add’

Postfach hinzufiigen ESS  postfach hinzufigen [
Postfach hinzufiigen: Postfach hinzufiigen:
awrw7| WinZ,GWPW 7 @swisscom, com|
[ oK ] [ Abbrechen l [ 0K ] [ Abbrechen l
or
Enter the name of the mailbox, using either the display name or the e-mail address.
Click ‘OK’.
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|
Microsoft Exchange i —-——— lﬁ__

| Allgemein | Erweitert | sicherheit | erbindung |

Postfécher
Zusétzlich diese Postfacher &ffnen:

[GWPW 7 Win7, ITS-OUS-SYN-SYC

Entfernen

Einstellungen fur den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden

[ Freigegebene Ordner herunterladen

[] Gffentiiche Ordner-Faveriten herunterladen
Postfachmodus

Outlook verwendet fiir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

Outlook-Datendateieinstellung

" oK. ]” Abbrechen ] lUbemehman]

Click ‘OK’.

Servereinstellungen
Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit Microsoft Exchange oder einem kompatiblen
Dienst erforderlich sind.

Geben Sie den Servernamen fir Thr Konto ein. Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Thren Kontoanbieter.

Server: |cas.corproot.net

Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fur Thr Konto ein.

Benutzername: |Comalia‘Haer@wwssoom‘com Namen priifen

Weitere Einstellungen. ..

< Zuriick

> Click ‘Next >’

Kontoeinrichtung abgeschlossent

Sie haben ale Informationen eingegeben, die zum erfolgreichen Einrichten cines Kontos
notwendig snd.

Klcken Sie auf Fertig stelen”, um den Assistenten zu schieBen.

<zt [Eertgsigen)

> Click ‘Done’.
Close ‘Account Settings’ window. After restarting Outlook the Team Mailbox should be located in the

usual place.
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3.7 Connecting network printers

The following text describes how to connect a network printer in Windows 7.

> Click the Start button and enter ‘Printer’ in the search field:

|_—" Erste Schritte
E Systemsteuerung (13)

Admin User:

!' Verbindung mit einem Projektor L, ITS-SW5-... @ Gerdte und Drucker /

I Dokumente |@ Drucker hinzufiigen &
% Remotedesktopverbindung

o ‘? Drucker freigeben Gerite und Drucker
i Bilder f Gerdte und Drucker anzeigen Drucker hinzufiigen |

Musik L3 Erweiterte Farbverwaltungseinstellungen far Bildschirme, Scann...
% Snipping Tool :';: Metzwerk- und Freigabecenter
U2231_. q_l Farbverwaltung

Dateien (67)

> Click ‘Add Printer’

Rechner

== Systemsteuerung
,u-j.j}{: Paint

Gerate und Drucker
.{A HKPS-Viewer

@ Windows-Fax und -5can

Standardprogramem

Hilfe und Support

T — p Weitere Ergebnisse anzeigen

| Ml =i B |
FESNS NS s EssEEESESsEEsEEEEEEEEmEE,

El_drucker J | Herunterfahren | 4 |

Welchen Druckertyp méchten Sie installieren?

Einen lokalen Drucker hinzufigen
Verwenden Sie diese Option nur dann, wenn Sie kelnen USB-Drucker besitzen. (USB-Drucker

fen unter Wind beim Anschlie h installiert.)

» CINEn INEWWETK-, UTalllids- OUET DIUCLOOL 1ATUCKET N .IL\-I\-k‘{': I
Stellen Sie sicher, dass der Computer mit dem Netzwerk verbunden ist oder dass der Bluetooth-
oder Drahtlosdrucker eingeschaltet ist.

Weiter . Abbrechen
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Einen Drucker anhand des Namens oder der TCP/IP-Adresse suchen

I (@ iEinen Drucker im Verzeichnis anhand des Standorts oder der Druckerfunktionen suchen: I

() Ereigegebenen Drucker dber den Mamen auswiahlen
Durchsuchen...

Beispiel: \\Computername'\Druckername oder
http://Computername/printers/Druckername/.printer

(7 Drucker unter Verwendung einer TCP/IP-Adresse oder eines Hostnamens hinzufiigen

| Weiter ! Abbrechen

Check that you are searching the entire directory (1)
> Enter the name of the printer (2):
Follow me Printer = Basic or Plus
Special Printer = dxxnnnnn (e.g., dbe36835) might be able to be copied from the report (see
Chapter 3.3 page 14)

Datei

In: [: Gesamtes Verzeichnis /

Drucker | Furktionen I Erweitert 3
2 [ Jetzt suchen
MName: basic|

I Beenden

Ort:
Alle loschen

Bearbeiten Ansicht

B Rechnung_Scha...
B Rechnung_Scha...
B Rechnung_Scha...
EZIIBM AFP 3130

Madell:
|
7
ISuchergebnisse:
Marme Ort Modell =
B dbe5531 Wor-Ati6/E2/-1.10 Oce VarioPrint 2060 P53 L4
B dbelfd63 Ber-Omud1/20G/na Generic / Text Only

HP Laserlet P2015 Series PCL
HP Laserlet P2015 Series PCL(
HP Laserlet P2015 Series PCL
IBM AFP 3130

1| 1

290 Objekt(e) gefunden

Windows /

Migration with
eOrder
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Datei Bearbeiten Ansicht

I In: [] Gesamtes Verzeichnis v][Dgrchsuchen...]

Drucker | Funktionen I Erwaﬂerll
i Jetzt suchen I
Mame: basic
B Beenden
Ort: . ¢ ,
Alle [5schen > ..and click ‘Next
Modell:
/ Basic an SG000940.corprootnet wurde erfolgreich hinzugefligt.
{Suchengebnisse: /
Druckemname: Basic an SG000940.corproot.net

Modell

Mame Ort
HP Universal Printing P5 (v5.2) X 5 . .
Dieser Drucker wurde mit dem HP Universal Printing PS (v5.2)-Treiber installiert.

A4, Mono/Color, no finishing

4 i

1 Objekt(e) gefunden

Abbrechen

> Determine whether the selected printer should be the default printer and click ‘Done’ to finish

installation.

Sie konnen einen Standarddrucker fiar Zuhause, fir die Arbeit und fir andere von Ihnen
besuchte Crte auswahlen. Mehrere Standarddrucker einrichten...

Drucken Sie eine Testseite, um zu Gberprifen, ob der Drucker funktionsfahig ist, oder um Informationen
zur Problembehandlung far den Drucker anzuzeigen.

Testseite drucken

| Fertig stellen I[ Abbrechen

Repeat this process for any additional printers.
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Further information

3.8 IE9

Windows 7 and Internet Explorer 9 may have a few problems with Java. This can occur if you are
using the 64-bit Internet Explorer. If this is the case, changing to 32-bit IE will solve the problem
immediately.

Recommendation: In general, use the 32-bit version of IE since hardly any applications use the

64-bit IE.
You can start 32-bit IE under Start - All Programs (2" link from above).

»

(2 Internet Explorer (54 Bit)
(= Internet Explorer
& Minianwendungsgalerie
'@ Standardprogramme
@] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
=8 Windows-Fax und -5can
-l XPS-Viewer

. Adobe

. Autostart

, BMC Software

J Cisco Systems VPN Client

. Corporate |

. Dell ControlPoint

. Dell System Manager

m

J Genesys Solutions

) Intel

J Microsoft Lync

. Microsoft Office -

4 Zurick

| Programme/Dateien durchsuchen O |

3.9 VPN Login

On a new PC, the VPN settings and account entries that are necessary for connecting are usually
missing.

They are: <NT-Account>@swisscom.ras

& VPN Client | User Authentication for "SecureRAS-certified-A... 25 |

The server has requested the following information to complete the user
authentication.

w1y, Usemame: IAccount @swisscom ras

cisco
0K | Cancel

Password: |

4. Fonts and templates

No templates available?
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Prasentation] [Kompatibittsmadus] - Microsafl Powerpt

Etwud  Ubeiginge  Amimalionen  Bidichimprisentstion  Ubepedden  Amsicht

i Speicnem
Verfigbare Varlagen und Designs
& speicherm unter
&5 Ofinen & stert
5 Sanleben
Informationen l/.. .i! Aﬂ Q
Zuletzt ¢ Leere Prazentabion Tuletst verwendete Besspuehvor- lagen Designs Meine Vodagen
verwendet Vorlsgen
= e / G
Drucken 4 pr—————
Rt New aus verhandgnem Voﬂagen |a@a
Senden 5
oficecomvoidn | BINd leer?? vosdas
Hille
2] Optionen ——|
. 2 e Vorlagen s
n - e Regsterkarte Datel", idduen Se auf Spachem i
3 seonae | s s Nerbenonir s Notsgen, i rpechen S e ot s Waken e en Symbol, m

ene Vorschau 2 sehen,

Lestungezertifikate

O G

Dokumentl. [Kompatisilitatsenodus] - Microsofl

i spenem

Verfighare Varagen
Bl speichem unter

5 onnen 3 stan
i Schiieien

Informationen = ' %] _!J g

Zuletzt Leeres Dekument Blogbeitrag Zuletzt verwendete  Beispiehvor- lagen, Meine Varlagen
verwendet :flbgen —

Drucken b Persceiche Voragan |

Mew aus vorhand
Speichern und W]
St | =

Office.com-vorigen| (Irverursomanmetste IETEIT 2
ot

Boa

Vorschau

Hilfe «
& catoten =t \|  Vorlagensind
3 Beenden = leer?? Versshau neht verfugr
abrechrungen
A Peu erstelen
~ @ oot 1 Yoage
Briefe =
Ca] (]

All the ITS Group ‘s templates have been made Office 2007/2010-ready in OneBrand. The templates
can be found in the 3 folders marked in red; the new macros are in the folder marked in blue. The
Smile Tool was replaced by a new tool.

1) Connect Drive O: \\sg1004z-v1\Swisscom

e —
@T:J" L » UZ2ET03 b Swisscom (\sgl004z-v1) (0:) » Templated3 »

Organisienen = Brennen Hewer Ordner

# . Favoriten Name Anderungsdaturn Typ

B Desktop L. 0_Billag 12052011 16402

& Downloads . 0_Broadcast 24.072009 14:37

=, Inbetzt besucht L 0 _Cablex
0_Dsrectories

Lne—

oS —————

+ Dokumente | 0_5ap

o Musik J 0.5C5 \
B videos L. 0_Sicap

L 0_Swisseom

- 226703 .
% SYSTEM ()
i ig® Swazscem (\isgl0Mz-vl) (G kTP

2) Start PowerPoint or Word, select ‘New File’, and then you will find the templates under
‘My Templates’.

4 5 Biblotheken
| Bilder
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B - "'# # & [ 1- &
Einfgen Pyt Hherpinge Ararplinnen Bilgpnei g g A nt) Uerperuten Arpeiit
e Spsicnem Verflgbare Vorlagen und Designs
B Zecidhem untel
& Otinen @ stan
[ Semnntion 1
Informatsnen l"', _!l _".1'.‘.’5' a
-;I”r:lndﬂ k Leere Priseninteen Zuletzt verwendete Berpiehes: lngen Deciyre Teine Vorlagpen
ETR ==
Dnacken 1
Speichern und ey ——— S —— EE=
Senden _FET_France.potx i L
office.d Ssmmcom PO _tastral pok o achi
iy Swesscom_PET il pote i
| Swaacoes_PPT_Cotaond ong ool
2} Opbanen o
_T_sap nat
E3 Beenden 1 risscom_PET_tam pOTY \)
-8 e _Wiarkgiace st
Gwsemonm _PET_Workpisce pobs
L
[ A Dokument] [Kompatibaititsmedus] -
m Saiibam Eirfiigen Sutenlapo Werweise Sendusgen Unerptifen ]
ld Seeichern
Verflgbare Vorlagen
&L Speeichern unter
& Oftnen D stan
3 Sahtieten \
Irformationen I= k L‘”’! _!l a
e ¥ A .
Zuletnt Leeres Dobnes Eagbeitnag Tisletzt verwersdets Beinpiehvor: lagen Meine Vorlegen
werwendel Wealagen
= P =
Drucken 4 Mm_l_mm T -
(CrffertmVieriragDeitte | ; \aria | Frocessmgmi.
Speichern und Hew aus vorhl ®. .
senden ,@ @ Al [z =]
Ofli[t.m-‘- erha
Hite b_KurrofferiePrope... 0_Nachiragmofferse... i
- o] B|
2] Optizeen m @ !
8 D Offertetisiage.... D_OffertabiriaceT... Parichi s vorkigbr.
1 | =iy riagg.dok|
; “ - ey ershen
@;] @I.l »| 8 Dolumest Varlage
Briefgf | .
_ o ] (e
— -
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5. Folder Redirection / offline files / data concept

.OST is the local Outlook data file. The Exchange Server automatically synchronizes data.
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.PSTs are intended as additional ‘temp.’ local archives. Saving archive data to network drives like this
is not officially supported by Microsoft (due to problems with the synchronization center, among

other things).

Outlook will no longer work perfectly. The application gets stuck and can only be closed by turning off

the device.

You will not have problems like this if you save the archive file to the Z:/ Drive. Whereby, the user is

responsible for backing up the data.

Please note: Data that are saved to the Desktop are automatically synchronized with Drive U:\.

= Memory space is required.

Due to a greater space allocation to Drive C:\, there are only 40 GB of available memory on Drive Z:\.

SYSTEM (C:)

DATA (Z:)

TGDxxxx (U:)

Systemdaten
7.B. .OST (OQutlook), ...

) Daten ohne Sicherung
z.B. .PST, Private Daten, ...

—— Folgende Ordner werden lokal / Offline
synchronisiert:
- Dokumente

- Desktop *
- Links
- Favoriten

Daten mit Sicherung

6. Where can | get support?

Ask in your team or consult the ITS Service Desk at 0800 810 410

Freigabe durch CAB (]

Folder Redirection / Offline Files / Datenkonzept

101132011

CAB WP2011 / Thomas lseli, (T5-SNI-TPA-PRW
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