Archivierung von Mails auf dem Homeverzeichnis:
Anleitung:

1. Offnen Sie Outlook.
Wahlen Sie , Datei” = , Neu” - ,,Outlook-Datendatei...”
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2. Dieses Fenster erscheint.
Als Speichertyp wahlen Sie ,,Personliche Ordner (.pst) fiir Office Outlook”
AnschlieBend klicken Sie auf

Meue Dutlook-Datendatei

Speichertypen:

‘Personliche COrdner (,ps
Personal Folders

B

Beschreibung

Bietet mehr Speicherkapazitat Fir Elemente und Ordrer,
Interskikzt mehrsprachige Unicodedaten, Ist mit Outlook 97,
95, 2000 und 2002 nicht kompatibel,
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3. AnschlieBend 6ffnet sich folgendes Fenster.

Hier vergeben Sie einen Namen fir Ihre Archivdatei und wahlen den Ort,

an dem die Datei gespeichert werden soll. (Ihr Homeverzeichnis).
AnschlieBend klicken sie auf

Outlook-Datendatei erstellen oder dffnen
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4. Hier brauchen Sie keine Anderungen vorzunehmen.

Falls gewiinscht konnen Sie die Archivdatei hier mit einem Passwort schitzen.

AnschlieBend klicken Sie auf
Personliche Ordner erstellen x|

Dakei: IH:'l,autIaak—archiv.pst

Marme: ‘ersinliche Ordner

Format: I Persdnliche Ordner-Datei

—Verschlisselung

" Keine Yerschliisselung
% Komprimierbare Verschliisselung
" Starke VYerschiisselung

~ Eennwort

Kenmwork: I

Kennwort bestatigen: I

[ Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern
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Nun erscheint in Outlook links unter lhren Ordnern
der Eintrag ,, Persénliche Ordner”
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ,, Personliche Ordner” und
wahlen Sie ,,Neuer Ordner”
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6. Hier vergeben Sie einen Namen fir den zu erstellenden Ordner
(im Beispiel , Archiv-Posteingang ”)
AnschlieBend klicken Sie auf
x

Mame:

I.ﬁ.rchiv Posteingang|

Ordner enthalt Elemente des Typs:

IE—MaiI und Bereitstellung j

Ordner soll angelegh werden unter:

(Ej’f,;l Zimmermann, Tim
= Sffentliche Ordner
=9 Perstnliche Crdner
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Um weitere Ordner anzulegen (z.B. , Archiv-gesendete Objekte”),
wiederholen Sie die Schritte 5. und 6.

7. Der eben erstellte Ordner erscheint nun unter ,, Persénliche Ordner”
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8. Um Mails in diesem Ordner zu archivieren, markieren Sie die gewinschten Mails,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der markierten Mails
und wahlen sie ,,In Ordner verschieben”
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9. Hier wahlen Sie den Ordner aus, in den die Mails verschoben werden sollen

AnschlieBend klicken Sie auf

Ausgewahlte Elemente verschieben in den COrdnet:
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