Zentrum fur Informations- und Kommunikationstechnik Hochschule Anhalt

Archivmailboxen auf Exchange2013 an der HSA

Vorweg zunachst einige allgemeine Worte:

Allen Usern sind E-Mail-Speicherkontingente fir |hre Mailboxen zugewiesen. Bei Mitarbeitern
kann es u.U. nach langerer Zeit zu Engpassen mit dem Speicherplatz kommmen. Sie sollten dann
zunachst alle Unterordner lhres Postfaches nach E-Mails durchsuchen, die Sie evtl. Loschen
konnen. Achten Sie dabei insbesondere auch auf die Ordner ,, Gesendete Objekte” und
.Geldschte Objekte”. Alle Unterordner gehen in das Kontingent mit ein. Es kann dabei hilfreich
sein, kurzfristig die E-Mails der GroRe nach zu sortieren. In der Regel sind grofRe E-Mail-Anhédnge
schuld an grofRem Speicherverbrauch. Lagern Sie die Dateianhange aus (Speichern Sie die separat
an einem anderen Ort und Idschen Sie die innerhalb der E-Mail) oder I6schen Sie die E-Mail ganz.

Sollte das alles nicht ausreichen, kann Ihnen eine zusatzliche Archivmailbox zugewiesen werden.
Das muss individuell nach Absprache erfolgen, und wird durch lhren Mail-Admin erledigt. Diese
Archivmailbox ist Ihnen genauso wie |hr normales Postfach zugewiesen und wird in den
entsprechenden Clientprogrammen automatisch eingeblendet. Der zuséatzliche Speicherplatz, der
dadurch zur Verfligung gestellt wird, ist im Moment 10 GByte

Im Folgenden werden wichtige Dinge im Umgang mit dieser Archivmailbox beschrieben.

Die Archivmailbox erscheint und ist zu benutzen wie ein zweites Postfach.

Das Speicherkontingent der normalen Mailbox wird dabei nicht erhéht.

Es steht die separate Archivmailbox zur Verfigung, und nur diese allein hat 10 GByte-Platz

Die Benutzung der Archivmailbox ist nur mit Outlook und Qutlook-WebApp mdglich.

Mit anderen Clients kénnen Sie nicht darauf zugreifen.

e Sie wird automatisch verbunden und eingeblendet, wenn Sie |hr normales Postfach
benutzen.

e Die Suche nach E-Mails ist Postfachibergreifend moglich. Sie missen also nicht in jeder

Mailbox separat suchen.

Wie kann die Archivmailbox Ihr normales Postfach entlasten?

Es missen dazu Daten (E-Mails) von lhrer normalen Mailbox in die Archivmailbox verschoben
werden. Das kénnen Sie entweder manuell selbst von Hand erledigen oder von Richtlinien
erledigen lassen. Dabei sollte generell nach gewissen Ordnungs-Kriterien vorgegangen werden.
Zum Beispiel sollten vorzugweise altere E-Mails in die Archivmailbox verschoben werden. In
diesem Fall hatten Sie alle aktuellen Daten immer in lhrer normalen Mailbox. Nur deutlich altere
Daten liegen dann in der Archivmailbox, auf die Sie ohnehin nur selten zugreifen missen.

Wenn Sie es von Hand selbst machen wollen, verschieben Sie die E-Mails (am besten
Orderweise) mit der Maus per drag & drop.

Wenn Sie das von einer Richtlinie automatisch erledigen lassen wollen, missen Sie das mit lhrem
Admin besprechen. Auch in diesem Fall kdnnen Sie jederzeit selbst E-Mails von Hand
verschieben.

Archivierungsrichtlinie

Als Standard haben wir eine Archivierungsrichtlinie definiert, die zunachst fir alle greift, die eine
Archivmailbox haben.

Wie funktioniert die Archivierungsrichtlinie?

Als zeitliches Kriterium ist ein Alter der E-Mails von 2 Jahren (730 Tage) eingestellt.
Jede Nacht werden alle E-Mails, die alter sind als 730 Tage, von der normalen Mailbox in die
Archivmailbox verschoben. Die Unterorder werden bei Bedarf dort automatisch mit identischem
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Namen erstellt. Nach und nach entsteht somit in |hrer Archivmailbox die gleiche Ordnerstruktur,
wie in [hrem normalen Postfach.

L -] Posteingang (12

L Entwirfe

[Zf Gesendete Objekte

{a] Geldschte Objekte (1)

Im Bild rechts sehen Sie einmal ein Beispiel
meines EMW-Postfaches.

In der oberen Halfte befindet sich mein normales
Postfach. In der unteren Halfte finden Sie die
Archivmailbox mit mittlerweile diversen Ordnern.

Diese sind dort nach und nach automatisch 3 Abfallbeseitigung
entstanden. Sie enthalten alle nur E-Mails, die 3 Accounts

alter als 730 Tage sind. Alle jingeren E-Mails 3 Admin-Treffen
befinden sich im oberen Originalpostfach. C3 Apple

1 BackupExec
[ Dream&park
Ld EMW-Accounts

Der Wartungsvorgang, der jede Nacht ablauft und
altere E-Mails verschiebt, erzeugt folgenden

Effekt: .3 Exchange
Eine E-Mail die heute noch 730 Tage alt ist, L Gas&strom
befindet sich noch im normalen Postfach. '—-" FH-2015
Einen Tag spater wird sie sich in der R
Archivmailbox befinden. L KlasselZ-2
4 MailServerBerichte
Da E-Mails ja oft gesucht werden, missen Sie L= Postausgang
deshalb aber nicht zweimal suchen. [d Quarantine
e einmal im normalen Postfach L) RS5-Feeds
e und einmal im Archivpostfach [ SEP&
» LA Suchordner
Stellen Sie die Suchoptionen einfach > Techn. Probleme
entsprechend ein. 3 Telefon
_d Unfall
Beispiele dazu werden weiter unten dargestellt. CF Urlaub

4 Archiv - B Winkelmann@emw.hs-anhalt.de

{a] Geldschte Elemente

Ll Accounts

Lgl Admin-Treffen

Lol Beschaffung
* Ll DreamSpark
* Ll Exchange

Lol GaséStrom

Lol Geldschte Objekte
Lyl Gesendete Objekte
Ll HH-2015

Lyl Posteingang

el SEPA
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Suchbeispiel Postfach-tibergreifend

Ich mdchte nach einer E-Mail suchen, die den Text ,, \Weitere Downloads anfordern” enthalt.
Wie Sie im Bild erkennen koénnen, findet sich diese E-Mail im Unterordner Dreamspark meiner
Archivmailbox. Also nicht im normalen Postfach.

4 Favoriten 4
Archiv - Winkelmann, Ruediger - Dream
[[3 Posteingang (11)
(@ Junk-E-Mail VgD @ von Betreff Erhalten Graf
:p Ungelesene Nachrichten (11} -
. 4 Datum: Alter
[ Gesendete Objekte - _ .
=] ETETE, Steran tireTTrari rage WiTdows 7 Mi13.04.2011 ... TKB
[ Unfall - L}‘ Andreas Humann ‘Weitere Downloads anfordern Mo 17.01.2011... 10Kl
[ Urlaub L:; Lentsch, Sebastian Hier ware ein Betreff ganz nett gewesen 53 25.12.2010 ... 6 KB
£ Andreas, Atur Enfrage fur 2tes wWindows 7 Professional ped) Do 25.11.2010 ... 5KB
4 Archiv - RWinkelmann@emw.hs-anhalt.de L'f ’ . N
= Geiler, Tobias Seriennummer Di 26.10.2010 ... 4KB
B SR T b €3 Richter, Christoph; Kriger, Marco Windows 7 Fr08.10.20001... 10 KI
Ea Accounts =) Roman Glock AW: Aktivierung Windows 7 Di0405.2010 ... 6KB
Ea Admin-Treffen L; Ohme, André Zweiter Aktivierungscode Windows 7 Di 27.04.2010 ... 5KB
EBeschaffun L; Rochlitzer, Reiner Mo 15.03.2010... 3 KB
> Ea DreamSpark L; Behrends, André AW: Meuinstallation Windows 7 5014.02.2010 ... 5KB
> [a Exchange iy Winkelmann, Ruediger weitere Dreamspark Keys 5014.02.2010 ... 47Kl
[ Gasastrom & fet2005 AW: WindowsT Do 21.01.2010 ... & KB
@ Gelaschte Objekte L‘} Meyer, Roy Anfarderung einer zweiten Windows 7 Lizenz Mi13.01.2010 ... 1 KB
LA Gesendete Obiekte &  Brakebusch, Daniel Windows 7 32-bit Verwendung Mo 28.12,2009... 2 KB

Wenn ich eine E-Mail suche, gebe ich i.d.R. den Suchstring oben rechts im Suchfeld ein. Meistens
befinde ich mich ohnehin im Posteingang.
(noch leeres Eingabefeld):

dobe PDF
% ,_E Gas&strom ._Ei Verschieben ~ __l'-] =4 Ungelesen/gelesen Kontakt suchen -
) v:.?. An Vorgesetzte(n) | - l% Regeln - L] Kategorisieren [EA Adressbuch 3
trleiten ﬁﬁd- : ) —1| Richtlinie e Alle Ordner
(34 Team-E-Mail = | MN]onenote zuweisen = © Zur Nachverfolgung « | 7 E-Mail filtern * | senden/empfangen
CluickSteps Fl Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen
>
Posteingang durchsuchen (Strg+E) L0 4
Betreff Ertratter SrofETRategoTeEn = Mao |
7
14 1
e Account Validation Do1712.201.. 11 KB 71

(nach Eingabe von: , Weitere Downloads anfordern”)

e

Ansicht McAfee E-Mail-Scan Adobe PDF | Suchen |

] @ J %DieseWoche - Y Gekennzeichnet p %‘, E
= &, Gesendetan = ¥ Wichtig

#f  Hat  Kategorisiert . Zuletzt verwendetp Suchtools Suche
Anlagen - =] Ungelesen dh Weitere ~ Suchvorgénge ~ - schlieBen
Verfeinern Optiongn SchlieBen
Weitere Downloads anfordem‘| *
Ui [ | von Betreff Ertratter Srife-KategoTiemn

Suchen Sie erneut in ‘Alle E-Mail-Elemente’.

Nach Eingabe des Suchstrings wird sofort gesucht, und das Ergebnis wird angezeigt.
Im darunter liegenden Textfeld werden die Ergebnisse angezeigt.
Hier Keine Suchergebnisse fdr... “Weitere Downloads anfordern” gefunden.

Darunter wird ein blauer Link dargestellt ,Suchen Sie erneut in ,Alle E-Mail-Elemente’™
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Wenn Sie darauf klicken, wird die Suche wiederholt, aber in Allen Ordnern lhres Postfachs
einschlief3lich aller Ordner lhrer Archivmailbox.
Das Ergebnis:

Weitere Downloads anfordern” ®
Wi | [ @ | Von Betreff Erhalten Grike |Katego.l In Ordner COutlook-Datendatei |7
4 Datum: Alter
4 & Andreas Humann; marcus.streuber...| Weitere Downloads anfordern Mo 17.01.201... 14 KB Dream5park |Archiv - RWinkelma..,
- = Andreas Humann Mo 17.01.201... 10 KB Dream5park | Archiv - R.Winkelma...
- f=d marcus.streuber@student.emw.hs-anhalt.de Fr11.12.2009 ... 3 KB DreamSpark |Archiv - RWinkelma..

Doppelklicken Sie einfach auf die E-Mails um sie zu 6ffnen.

Der Suchstring ist gelb markiert. In diesem Fall (Unterhaltungsansicht) wird gleich aufgeblattert.
Das Ergebnis enthalt zwei E-Mails von marcus.steuber und Andreas Humann; beide mit gleichem
Betreff.

Beachten Sie bitte die beiden Spaltentberschriften ,,/In Ordner” und ,, Outlook-Datendatei”.

Diese habe ich vorher einmalig als zuséatzliche Felder fur die Spaltentberschriften hinzugefligt, um
mir die Orientierung zu erleichtern. Daran kann ich sofort erkennen, dass sich die E-Mails im
Archiv befinden und dort im Ordner DreamSpark.

AT k,
Suchtools

Im Bild zuvor habe mir bereits die Suchtools markiert: T
Darlber erreichen Sie die Suchoptionen:

Suche
schlieBen

Indizierungsstatus...
:"i Zu durchsuchende Speicherorte
= Enweiterte Suche...
E3 Offentliche Ordner suchen..,

n

B Suchoptionen..

Hier konnen Sie schnell noch einstellen, in welchen Ordnern Sie suchen wollen.

Outlook-Cptionen
Allgemein - - . .
Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.
E-Mail
Kalender Quellen
Kontakte Ip Andern Sie die Outlook-Informationsspeicher, die von der Windows-Suche indiziert werden.
Aufgaben
Motizen und Journal Ergebnisse

Durchsuchen l Mur Ergebnisse anzeigen aus:
@ Aktuellem Ordner

Maobiltelefon () Allen Ordnern

Sprache [T Beim Durchsuchen aller Objekte Nachrichten im Ordner 'Geldschte Elemente’ in jeder Datendat|
) ¥ Ergebnisse bei Eingabe der Abfrage anzeigen [falls maglich]

Erweitert Suchldufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen

Mendband anpassen Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben

Symbaolleiste far den Schnellzugriff Hervarhebungsfarbe:

Add Bei maglicherweise eingeschrinkten Suchergebnissen wegen nicht abgeschlossener Suchindizierung
-Ins

Sicherheitscenter
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Falls Sie alle Ordner durchsuchen wollen, und nicht nur den Posteingang (aktueller Ordner), sollten
Sie hier unter ,, Nur Ergebnisse anzeigen aus:" umstellen auf ,, Allen Ordnern”.
Dann wird automatisch auch die Archivmailbox mit durchsucht.

Wie Sie aullerdem erkennen konnen, ist das eine normale Einstellung, die Sie im Outlook jederzeit
Uber Datei, Optionen, Durchsuchen andern kénnen. Sie gilt dann dauerhaft bis zur ndchsten
Anderung.

In Outlook2013 ist alles eigentlich genauso.

Outlook-Optionen

All i 3 - 5 :
S el p Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.
E-Mail
Kalender Quellen
Personen = i 2 2 : - S
p-:l' Andern 5ie die Qutlook-Informationsspeicher, die von der Windows-5uche indiziert werden. It
Aufgaben
Suchen _Ergebnisse
Sprache Mur Ergebnisse anzeigen aus:
Ermtint () Aktuellem Ordner

® Aktuellern Ordner. Aus aktuellermn Postfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird.

Meniband anpassen O Aktuellem Postfach

Symbolleiste fir den Schnellzugriff (O Allen Postfichern

Add-Ins [ Machrichten aus dem Ordner "Gelschte Elemente” in allen Datendateien beim Durchsuchen afle
bericksichtigen

Trust Center Ergebnisse wihrend der Eingabe der Abfrage anzeigen (falls maglich)

Hier gibt es lediglich die Moglichkeit in ,Allen Postfachern” auszuwahlen. Damit wird dann
ebenfalls auch die Archivmailbox mit durchsucht.

Outlook-WebApp:
Im Outlook-WebApp ist die Postfach-Ubergreifende Suche leider nicht mdglich.

5 Outlook Web App

@ Neue E-Mail ‘ "Weitere Downloads anfordern” P x ‘

POSTEINGANG

Machrichten einschlieBen aus: Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

(®) Gesamtes Postfach
— GESTERN
() Aktueller Ordner
(Posteingang) ~  RWinkelmanr R0 x Weitere Downloads anfordern
() Alktuelle Ordner und
Unterordner

¥ Weitere Ergebnisse abrufen

Diese Nachrichten anzeigen:

() Alle

(") Allter als eine Woche
() Allter als ein Monat

() Aliter als ein Jahr

Hier missen Sie jeweils das Postfach auswahlen. Wenn Sie dann im Suchfeld den Suchstring
eingegeben haben, wird links eine Spalte eingeblendet, wo Sie dann am besten
. Gesamtes Postfach” auswahlen.

Diese Suche mussen Sie dann fUr das Archiv leider wiederholen.
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EE Outlook Web App

|
@ Neue E-Mail "Weitere Downloads anfordern” 2 x ‘
ARCHIV - WINKELMAMNM, RUDIGER
Machrichten einschlieBen aus: Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
(@) Archiv - Winkelmann,
Ridiger GESTERN
':---:"'“'lft”dlf" C"{l'-'er':_"""':_ﬂ"" B v R.Winkelmanr R0 x P Weitere Downloads anfordern
Winkelmann, Ridiger)
© Aktuelle Ordner und ¥ Weitere Ergebnisse abrufen
Unterordner -

Diese Nachrichten anzeigen:
(@) Alle

() Allter als eine Woche

() Aliter als ein Monat

() Alter als ein Jahr

Tipps fiir den Umgang mit Aufbewahrungs- und Archivierungsrichtlinien

Die oben beschriebene Archivierungsrichtlinie ist als Standard fur alle voreingestellt.

(Jede Nacht werden alle E-Mails, die alter sind als 730 Tage, von der normalen Mailbox in die
Archivmailbox verschoben). Diese Werte beruhen auf Erfahrungen und sollten i.d.R. passen.

Falls dieser Zeitraum zu lang fir Ihren Bedarf sein sollte, kann |hr Admin auch andere Zeitrdume
fur Sie einstellen. Dazu mussen Sie aber Kontakt mit ihm aufnehmen und die Details dazu mit ihm
besprechen.

Sie kdnnen aber auch selbst aktiv werden und eigene Regeln zusatzlich definieren.

Im Folgenden werden einige Hinweise gegeben, wie Sie selbst mit Richtlinien umgehen kénnen.

E-Mails manuell selbst verschieben

Sie kdnnen jederzeit selbst E-Mails aus lhrer normalen Mailbox in lhre Archivmailbox verschieben.
Ziehen Sie dazu im Outlook oder Outlook-WebApp die Mails oder auch ganze Ordner einfach per
Drag und Drop in die entsprechenden Ordner der Archivmailbox.

(Mail oder Ordner markieren, mit der Maus klicken, Maustaste gedrUckt halten, bei weiterhin
gedrlckter Maustaste den Mauszeiger bis zum Zielordner bewegen und dann die Maustaste
wieder loslassen)

Richtlinien manuell auf E-Mails anwenden

Am Mailserver wird ein vorgegebener Satz an Aufbewahrungs- und Archivrichtlinien angeboten,
die Sie einfach manuell zur Anwendung bringen konnen.

Es wird dabei zwischen Aufbewahrungsrichtlinien und Archivrichtlinien unterschieden.
Aufbewahrungsrichtlinien kénnen alle Benutzer anwenden, auch wenn sie keine Archivmailbox
haben. Archivrichtlinien kdnnen nur benutzt werden, wenn Sie eine Archivmailbox haben. Dann
kommen diese Richtlinien in den Auswahlmaoglichkeiten einfach zuséatzlich hinzu.

Machen Sie im Outlook einfach einmal einen rechten Mausklick auf eine E-Mail.

Im KontextmenU finden Sie den Eintrag <Richtlinie zuweisen> und dahinter eine Liste von
auswahlbaren Archivrichtlinien und Aufbewahrungsrichtlinien. Im folgenden Bild finden Sie ein
Beispiel. Hier wird als Aufbewahrungsrichtlinie ,,Nach einem Jahr |dschen (1Jahr)” ausgewahlt.
Das bewirkt, dass diese E-Mail ohne weiteres Zutun nach einem Jahr geldéscht werden wird. Wie
Sie sehen, stehen auch andere Zeitrdume von 1 Woche bis Nie zur Verfligung.

Sie konnen auch eine Archivrichtlinie auswahlen. In diesem Fall wird die E-Mail nach dem
ausgewabhlten Zeitraum in |hre Archivmailbox verschoben werden.
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AHgped NesueHKD

kontakt@simplytel.de

ME McAfee SR Update
0 Winkelmann, Radiger

Re[2]: Ihr neues Postfach an del
Information zur Messung der m
McAfee Support Motification - ¢
Per E-Mail senden: Endpoint_5«

@ Kleinebudde, Bernd
Winkelmann, Rid| 52
Microsoft Qutlook @

@ Rosenkranz, Denig -~
Rosenkranz, Denis
eventim.de Service "I—_‘%
Merfert, Igor W. - | b
ATU-CARD

Il Wiebach, Jana
Pollin Electronic

g =
Schoppe, Rene %
HIS-QIS Online Po| W
International Card _IEI
TUI Cruises Kunde
MEB MchAfee SR Up
StrauB, Steffen - P ;
Schondorf, Tanja | g,

I Chmielewski, Ingo -
Meyer, Ellen-5abir -

© Straus, Steffen - P| BN
Chmielewski, Ingo i

I Schulz, Carsten - F o=
Haoehne, Stefan >(

e

POEDSDDDSDIDDDPDDDDDOSEPLDDDD

: Vorletzte Woche

2
&
£
E]

2o

Chmielewski, Inga %
Jurisch, Andrea - F
Winkelmann, Rudiger

ME McAfee SR Update
0 Trommer, Julia

Lingner, Bennet
Mewsticker

POEPDDESEDP

Becker, Antje

Straug, Steffen - Prof. Dr.
Straug, Steffen - Prof, Dr.

Kopieren

Schnelldruck

Antworten

Allen antworten
Weiterleiten

Als gelesen markieren
Als ungelesen markieren
Kategorisieren

Zur Machverfolgung
Richtlinie zuweisen
Verwandtes suchen
Quick5teps

Begeln

Verschieben

COneMote

Ignorieren

Junk-E-Mail

Laschen

In Adobe PDF konvertieren
An Adobe PDF anhdngen

Runge, Fred; Dittmann, Sebastian

Unterlagen Drucksicherheit

Abwesenheitsnotiz per Powers|
Test

Probleme Abwesenheitsnotiz
Abschied auf Zeit [Elternzeit)
Informationen zu Ihrem Event: |
Exkursion

Ihr Kontostand Mai 2017
Einladung: Wanderung zum Be
Vatertags-Rabatt: 5€ sparen, H
Bestandteile Sophos Enduser P
Statusdnderung eines Antrags

Archivrichtlinie

1 Jahr
2 Jahre
5 Jahre
Mie

Crdnerrichtlinie verwenden

Aufbewahrungsrichtlinie

&
A

Mach 1 Jahr laschen (1 Jahr)

Mach 1 Woche laschen (1 Woche)
Mach 2 Jahren lGschen (2 Jahre)
Mach 5 Jahren lGschen (5 Jahre)
Mach & Monaten laschen (6 Monate)
Mach einem Monat IGschen (30 Tage)
Mie 16schen [Mig)

Ordnerrichtlinie verwenden

Weitere Aufbewahrungsrichtlinie...
Ordnerrichtlinie festlegen...

Elemente anzeigen, die bald ablaufen

Um damit sinnvoll umzugehen, missen Sie |hren Arbeitsstil etwas anpassen. Wenn Sie also eine
aktuelle E-Mail gelesen haben, sollten Sie danach entscheiden, was kinftig damit passieren soll.
Soll sie nach einem gewissen Zeitraum geldscht oder archiviert werden. In diesem Moment ist ein
guter Zeitpunkt, dartber nachzudenken. Setzten Sie einfach eine dieser Richtlinien, wie es |hnen
sinnvoll erscheint. Dann brauchen Sie in Zukunft nicht mehr manuell aufzurdumen.

Richtlinien manuell auf Ordner des Postfachs anwenden

Sie kdnnen natdrlich nicht nur Richtlinien flr einzelne E-Mails sondern auch fir ganze Ordner |hres

Postfaches vergeben.

Nehmen wir z.B. den Ordner ,,Gesendete Objekte”. Wir nehmen im Beispiel an, dass diese E-
Mails Ihnen nicht so wichtig sind, sie dauerhaft in der normalen Mailbox verfligbar zu haben.

Zur Erinnerung:

Die Standard-Archivrichtlinie verschiebt alle E-Mails erst nach 2 Jahren in Ihre Archivmailbox.
Das ist Ihnen zu lang und Sie suchen nach weiteren Entlastungsmaglichkeiten. Im Beispiel
wenden wir eine andere Archivierungsrichtlinie auf den Ordner ,, Gesendete Objekte” an, die
E-Mails darin bereits nach einem Jahr in die Archivmailbox verschiebt.

Machen Sie dazu im Outlook einen rechten Mausklick auf diesen Ordner. Wahlen Sie

Eigenschaften aus.

Archivmailboxen
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4 ryediger.winkelmann@hs-anhalt.de j APC-US
APC-US
(5] Posteingang (4] . @  swo
[ Entwarfe ,
¢ iy O straud
[ Gesendete Ahinita :
@ Geldschte l—ﬂ In neuem Fenster Gffnen
3 Abfallbese| L Meuer Ordner..,
B T
AP % Ordner kopieren
3 DreamSpar
Tl EMW-Accg| = HTENErLErEOnIEDE
[ Gas&Stron 4
3 HsA-Maild >

A Inverntarn e

[g Junk-E-Ma A

[ Klasse12.2| T Alle Igschen

3 Mailserver ';ﬁ In Favoriten anzeigen

[ Migration

ﬁ e Markierte Kopfzeilen verarbeiten
3 Quarantini B Eigenschaften..,

() RS5-Feeds

3 SEPA Eﬁ “Gesendete Objekte” to in Adobe PDF konvertieren

3 Student-R E-h “Gesendete Objekte” to an Adobe PDF anhdngen

Wechseln Sie auf die Registerkarte <Richtlinie> und wahlen Sie im unteren Bereich unter
»Onlinearchiv” <1 Jahr> aus.

-
Gesendete Objekte: Eigenschaften ==

| Allgemein I Homepage | Richtiinie |Bered1ﬁgungen I Syﬂchronisierung|

definierte Standardrichtlinie, es sei denn, das Element ist einer

E!.% In diesem Ordner enthaltene Elemente verwenden die hier
anderen Richtinie zugewiesen.

Ordnerrichtlinie: |Richﬂinie des tibergeordneten Ordners =

Aufbewahrungsrichtfinien hinzufiigen oder entfernen

Onlinearchiv

[ Elemente in diesem Ordner werden nach Ablauf des hier

-'% angegebenen Zeitraums in das Onlinearchiv verschoben, es sei
denn, fiir das jeweilige Element ist gin anderer, eigener Zeitraum
angegeben,

Elemente ins Archiv verschieben, wenn sie alter sind als:
Richtlinie des Gbergeordneten Ordners Iz‘

Richtlinie des Dberieordnehen Ordners

2 Jahre
5 Jahre ernehmen
Mie

Sie kdnnen das jederzeit kontrollieren oder auch wieder zuricknehmen.

Wenn Sie z.B. ,Richtlinie des tbergeordneten Ordners” auswahlen greift flr diesen Ordner
wieder die Standardrichtlinie.

Zur Erinnerung:

Die Standard-Archivrichtlinie verschiebt alle E-Mails erst nach 2 Jahren in Ihre Archivmailbox.
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Im Outlook-WebApp konnen Sie die Richtlinie noch einfacher direkt aus dem Kontextmeni heraus
zuweisen:

Gesende” T 7 © " rrosoft Qutlook
Meuen Ordner erstellen

senkranz, Denise

Abfallbe .
senkranz, Denise
Account:
Ordner leeren :ntim.de Service
Backupk Aus Favoriten entfernen
Dreams srfert, Igor W, - Prof, Dr.
reamSf
AL ) “U-CARD
EMW-Ad Alle als gelesen markieren
Gas&Stn Richtlinie zuweisen k Archivrichtlinie
HSA-Ma  perechtigungen.. Persénlich nach 1 Jahr ins Archiv verschieben (1 Jahr)
Inverntarnummern c Persanlich nach 2 Jahren ins Archiv verschieben (2 Jahre)
Junk-E-Mail Persénlich nach 5 Jahren ins Archiv verschicben (5 Jahre)
H
Klassel2-2 Persénlich nie ins Archiv verschieben (Mig)
MailServerBerichte Ir ' Richtlinie des dbergecrdneten Ordners verwenden
Migration T Aufbewahrungsrichtliinie
Motizen [2]

M + Richtlinie des Gbergecrdneten Ordners verwenden

Bitte beachten Sie, dass die Richtlinien immer erst nachts zu Anwendung kommen, wenn die
Datenbankwartung lauft.

Der gewlnschte Effekt, in diesem Fall das Verschieben aller E-Mails aus dem Ordner Gesendete
Objekte in den gleichnamigen Ordner der Archivmailbox, wird erst am nachsten Tag zu sehen
sein.

Viel Erfolg !!

R. Winkelmann
30.05.2017
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