Manuelles Archivieren von Elementen

Achtung:
Bevor Sie mit der Archivierung beginnen miissen Sie alle Mails vom Exchange Server herunterladen,

damit alle auch Altere Mails die eventuell in lhrem Outlook nicht angezeigt werden auch Archiviert
werden kdnnen.
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Offnen Sie Outlook danach klicken Sie oben links auf den Reiter "Datei".
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Wahlen Sie im folgenden Fenster auf der linken Seite "Information" aus und klicken Sie anschlieRend
auf "Kontoeinstellungen".
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Wahlen Sie im folgenden Fenster "Kontoeinstellungen" nochmals aus.
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Sie kannen ein Konto hinzuflgen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.
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Vom ausgewdhlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort dbermittelt:

stoerck@its.uni-frankfurt.de\Posteingang
in Datendatei "ChUsers\Stoerck’,. \Outlook\stoerck@its.uni-frankfurt.de, ost’

SchlieBen

Bitte wahlen Sie hier nun die gewlinschte E-Mailadresse fiir die Sie eine Archivierung vornehmen
wollen.
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Konto dndern *

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fur Ihr Konto ein.

Benutzername: its.uni-frankfurt.de

Offlinecinstellungen

Exchange-Qache-Modus verwenden

E-Mail im Offlinemodus: ' 1 Jahr

Weitere Einstellungen...

< Zurick Abbrechen

Bitte priifen Sie ob ,,Exchange-Cache Modus verwenden aktiviert ist. Sollte dieses der Fall sein bitte
den Regler auf Alle stellen. Nach dem Sie dann mit ,Weiter” lhre Auswahl bestatigt haben, werden
alle Mails vom Exchange Server in Ihr Outlook geladen. Bitte warten Sie mit der Sicherung bis alle
Mails vom Exchange Server geladen wurden um Datenverlust zu vermeiden

Manuelles Archivieren von Elementen

1.) Klicken Sie im Men( Datei auf Tool zum Aufraumen
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2.) Aktivieren Sie die Option Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren, und geben Sie
unter Elemente archivieren, die alter sind als ein Datum an.
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Archivieren
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3.) Wenn Sie nicht die Standarddatei oder den Standardspeicherort verwenden mochten,
klicken Sie unter Archivdatei auf Durchsuchen, und geben Sie neue Datei oder einen neuen

Speicherort an.

4.) Wenn Sie eine zuvor vorgenommene Einstellung, der zufolge bestimmte Elemente nicht
automatisch archiviert werden sollen, auRer Kraft setzen mochten, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Auch Elemente, fiir die "Keine AutoArchivierung" aktiviert ist. Wenn Sie
wahrend dieses Verfahrens festlegen, dass diese Elemente manuell archiviert werden sollen,
gilt fiir die Elemente erneut die Einstellung Keine AutoArchivierung, sofern Sie die
Einstellung nicht zu einem spateren Zeitpunkt erneut manuell auRer Kraft setzen.

5.) Klicken Sie auf OK .

Um ein Backup Ihrer Archivdatei anzulegen, gehen Sie in das von lhnen eingestellte
Verzeichnis (Standard ,,C:\Users\Benutzer\Documents\Outlook-Dateien\).

Bitte beachten Sie das Archive Lokal angelegt werden, sollten Sie das Archiv auch auf
anderen Geréten bendtigen musste es auf die jeweiligen Rechner manuell kopiert werden bzw.
auf Ihrem persénlichen Laufwerk abgelegt werden.



