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Anlegen eines weiteren E-Mail-Archivs fur personliche
Belange in der ZSVU

Einleitung

Fur die Nutzung einer Funktionsrollen-E-Mail in der ZSVU ist es aufgrund der
beschrankten PostfachgroBe immer notwendig, ein Archiv anzulegen. Ein Outlook-
Archiv ist eine lokal in einem Ordner abgelegte Datei (PST-Datei), die in einer Outlook-
Installation angelegt bzw. eingebunden wird. Outlook visualisiert diese Datei, welche die
archivierten E-Mails enthalt, und zeigt diese in der vorher definierten Ordnerstruktur an.

Das Archiv bzw. dort abgelegte E-Mails kdnnen aktivimmer nur von der Person
eingesehen werden, die es fuhrt und eingebunden hat. Theoretisch ist es jedoch auch
fur alle Personen mit Zugriff auf den Ablageordner mdglich, dieses bei sich lokal
einzubinden und so Inhalte einzusehen. Das doppelte Einbinden eines Archivs in
mehreren Outlook-Installationen fuhrt jedoch zu Fehlern und ist nicht empfohlen.

Diese Anleitung erlautert die Mdglichkeit, neben dem Hauptarchivim
Funktionsrollenordner (Laufwerk M:), ein weiteres Archivim personlichen und
geschutzten Bereich (Laufwerk F:) anzulegen. Dort archivierte E-Mails sind
anschlieBend ausschlieBlich fur die Person einsehbar, die die Zugangsdaten zur
betreffenden SCHV-Kennung besitzt.
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Anleitung

1. Wahlen Sie im gedffneten Outlook links oben unter Start die Option Neue

Elemente.

Aufrdumen ~

& Junk-E-Mail -

Post E";:,' Besprechung

Gese [85] Kontakt

Gelé [¥] Aufgabe
E-Mail-Nachricht mit »

Weitere Elemente »

2. Wahlen Sie nun die Option Weitere Elemente.

Senden/Empfangen

. (T Ignori
D I.—U|: >x gnoneren

* Aufraumen ~

Neue = Neue ® _ Losc
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail -
EJ1 E-Mail-Nachricht scher

4 Fave Termin
Post I_-F;,‘ Besprechung
Gese [85] Kontakt
Gelo |¥| Aufgabe

E-Mail-Nachricht mit _»

Weitere Elemente »
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3. Wahlen Sie dort Outlook Datendatei.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

E] .% 3 Ignorieren x D L_(_ ”

% Aufraumen ~

Neue  Neue ® _ Loschen Archivieren Antworten
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail - o
E] E-Mail-Nachricht schen

4 Fav( fE Termin
Post E Besprechung
Gese [25] Kontakt
Gelo [ Aufgabe

E-Mail-Nachricht mit »

Weitere Elemente ¥ | % |n diesem Ordner posten
eingang &% Kontaktgruppe
Entwiirfe Vs Aufgabenanfrage
Druckerberichte
Gesendete Elemente | =)
Geloschte Elemente E Outlook-Datendatei... 1
Junk-E-Mail

4. Navigieren Sie zum Laufwerk Persénlich (H:) und erstellen Sie dort einen Ordner-
E-Mail-Archiv. Offnen Sie den neuen Ordner. Vergeben Sie einen Archivhamen.
Der vergebene Name wird anschlieBend in Outlook angezeigt.

0% Outlook-Datendatei erstellen oder 6ffnen

« v I = > Dieser PC > Personlich (H:) »

Organisieren ~ Neuer Ordner

Name Anderungsdatum

v = Dieser PC
B 3D Objects
= Bilder
Il Desktop
‘& Dokumente
& Downloads
D Musik

> = Persénlich (H:)
¥ AZKT5 (M)
w» Transfer (T;) .

w» SharedUntis (U:)
v Beispielordner E-Mail-Archiv

Dateiname: | Beispielname E-mail-Archiv.pst

Dateityp: Outlook-Datendateien (*.pst)

[[] Optionales Kennwort Abbrechan
hinzufigen

A Ordner ausblenden
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5. Prufen Sie lhre Eingaben und bestatigen Sie mit OK.

0% Outlook-Datendatei erstellen oder 6ffnen

€ v
Organisieren ~

= Dieser PC

- 3D Objects
= Bilder

Il Desktop

'€ Dokumente
& Downloads
D Musik

- Videos

= Perséinlich (H:)
w 42K15 (M:)
w»~ Transfer (T:)

=~ SharedUntis (U:)

> Dieser PC > Personlich (H:) » Beispielordner E-Mail-Archiv

Neuer Ordner

~
Name

v

DECHEAlC eispielname E-mail-Archiv.pst

Anderungsdatum Typ

Dateityp: Outlook-Datendateien (*.pst)

A Ordner ausblenden

[[] Optionales Kennwd}

hinzuftigen

i

Abbrechen

6. Das Archivwird nun auf der linken Seite unter den bei lhnen eingerichteten

Postfachern eingeklappt angezeigt.

Senden/Empfangen

Neue Neue

Q >
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ~

Neu

i Favoriten

Ansicht Hilfe

id

eloschte Elemente

Suchordner

1.0

Antworten

me E-m

-

Nach Datum v

Es wurden keine Elemente gefunden, die den

Suchkriterien entsprechen.
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7. Um Standardordner oder Ordner nach eigenen Anforderungen anzulegen, fiihren
Sie einen Rechtsklick auf den Archivhamen aus und wahlen Sie Neuer Ordner.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

= & X
“U s

Neue Neue = .

E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail »

Neu Loschen

, T < = Far
» Favoriten | “Beispielname E-mail-Ar..,

Beispielname E-m...

1]

Es wurden keine Elemen
Suchkriterien e

4 Beispielname E-mail-Archiv
Geléschte Elemente E&  Inneuem Fenster 6ffnen
Suchordner Dateispeicherort 6ffnen

=5)‘< "Beispielname E-mail-Archi..." schlieBen

Neuer Ordner...

|

In Favoriten anzeigen

Unterordner von A nach Z sortieren

N
—

Datendateieigenschaften...

8. Geben Sie den gewlinschten Ordernamen ein und bestatigen Sie. AnschlieBend
kénnen Sie die Ordner per Drag and Drop verschieben und einen weiteren
anlegen.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun?

Neue  Neue & ‘ ) sschen Archiviers twortel i erleiten [
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail ~ &
Neu Loschen Antworten
. H < 3
» Favoriten “Beispielname E-mail-Ar... O Aktueller Ordner ~
[«] Beispielname E-m.. NachDatumv |

Es wurden keine Elemente gefunden, die den
Suchkriterien entsprechen.

Beispielname E-mail-Archiv

jBeispieIordneﬂ

eloschte Elemen

Suchordner
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