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Archivieren von E-Mails kann zu einer Reduzierung des Speicherplatzbedarfs und zu einer

besseren Ubersichtlichkeit Ihres E-Mail-Postfaches beitragen. Dabei werden iltere E-Mails,
die Sie nur noch selten bendtigen, aus dem Postfach auf Ihren Rechner ausgelagert.

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass Sie lhr E-Mail-Konto mittels eines E-Mail-
Programms wie Thunderbird oder Outlook verwalten und lhre E-Mails Uber das imap-

Protokoll abrufen. In diesem Fall kbnnen Sie lhre
Archiv hin- und herschieben.

A.Thunderbird

(Version 45.0)

1. Erstellen eines lokalen Ordners

E-Mails bequem zwischen Postfach und

Klicken Sie in der linken Spalte mit der rechten Maustaste auf Lokale Ordner und
wahlen Sie Neuer Ordner. Geben Sie dem neuen Ordner einen Namen und klicken Sie
auf Ordner erstellen. Stellen Sie sicher, dass der Ordner nicht als Unterordner des E-
Mail-Kontos angelegt wird, da sonst das Archiv wiederum zwischen PC und E-Mail-

Server synchronisiert wird.
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2. Archiv des E-Mail-Kontos anlegen

Rufen Sie die Einstellungen im Kontextmenu lhres E-Mail-Kontos auf. Im Menlpunkt
Kopien & Ordner setzen Sie das Hakchen bei Archiv speichern unter in der Rubrik
Nachrichtenarchiv. Dort wahlen Sie den erstellten lokalen Ordner aus. Durch Driicken
des Buttons Archivoptionen auf der rechten Seite lassen sich weitere Optionen
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einstellen. Ratsam ist es, das Hakchen bei Ordnerstruktur des Kontos im Archiv
erhalten zu setzen, damit sich gesendete und empfangene E-Mails nicht vermischen.
AbschlieRend bestitigen Sie alle Anderungen mit OK um die Einstellungen
abzuschlieRen. Zu diesem Zeitpunkt wurde noch nichts am Postfach des E-Mail-Servers

verandert.
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[T] Bestatigungsdialog beim Speichern von Nachrichten anzeigen
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3. Nachrichten archivieren
Nun koénnen beliebige Nachrichten durch Driicken des Buttons Archivieren in der
Vorschauansicht oder im gedffneten Fenster der Nachricht ins Archiv verschoben
werden. Ebenso kann eine Vielzahl von markierten Nachrichten durch einen
Rechtsklick gleichzeitig archiviert werden.
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Von Zimbra-Admin <zimbra-admin@hiz-saarland.de>1.

Betreff Zimbra: Wartung am kommenden Mittwoch (05.11.2014, 06.00 bis 03112014 17:08
09.00 Uhr)

An Zimbra-Admin <zimbra-admin@hiz-saarland.de>1.

»

Sehr geehrte Damen und Herren,

das HIZ wird am Mittwoch, den 05.11.2014, in der Zeit von 06.00 bis 09.00 Uhr
ein Update der Zimbra-Groupware vornehmen.
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4. Archiv sichern (Optional)

Sie kdnnen das Archiv auch durch Kopieren auf einen externen Datentrager sichern.
Durch einen Rechtsklick auf Lokale Ordner und wahlen von Einstellungen sehen Sie
den Speicherort des Archivs. Kopieren Sie den Pfad aus dem Feld Lokaler Ordner in die
Adressleiste eines Explorer-Fensters um die Archivdaten anzeigen zu lassen. Kopieren
Sie diese anschliefend an den gewiinschten Zielort.
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B. Outlook

(Version 2013)

Unter Outlook haben Sie die Wahl zwischen der Auto-Archivierung, die in
regelmaligen Abstanden E-Mails nach Ihren Vorgaben verschiebt und einer manuellen
Variante, durch die Sie bestimmte Ordner einmalig einer Archivierung unterziehen
kénnen.

Manuelle Archivierung

Die manuelle Archivierung erreichen Sie Uber den Menipunkt Datei. Unter
Information und anschlieBend unter Tools zum Aufraumen wahlen Sie Archivieren.
Im nachsten Fenster konnen Sie einen Ordner auswahlen, den Sie archivieren
mochten. Alternativ kdnnen Sie auch |hr ganzes Postfach auswahlen. Die Option Auch
Elemente, fiir die ,Keine AutoArchivierung” aktiviert ist ignoriert mogliche
Ausnahmen die zuvor innerhalb der Auto-Archivierung definiert wurden. Nachdem Sie
ein Mindestalter eingegeben haben, konnen Sie den Prozess mittels OK beginnen.

test - Archive - Outlook 7T - 0O X

e Kontoinformationen
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N Andern der Einstellungen fur dieses Konto oder Einrichten
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Drucken

Freigeben Mit sozialen Netzwerken verbinden.
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Postfach fra @ piesen Ordner und alle Unterordner
Il ostlach aufraumen + [ niz-demo@gw-univw.uni-saarland.de
Office-Konto == Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Posteingang
Tools zum Ordners "Gelaschte Elemente” und Archivierung. 7 brefs 1)
Aufréumen = =
Optionen & Trash =
[ Junk
= Postfachbereinigung... o (3] Postausgang
Beenden 5% Verwalten der Postiachgrafie mithitte 1 Benachrichtigungen o Smenmeningsgiobent u ise anputer ||
erweiterter Tools. sgeln und Benachrichtigungen kénnen Sie . 53 Outiook-Datendatei i

=) Ordner "Geldschte Elemente” leeren Mail-Nachrichten organisieren und

&2 Endgiiltiges Loschen aller Elemente im en empfangen, wenn Elemente hinzugefugt, - mh o . Twm ne [Do%42 m: nn =]
Ordner "Gelaschte Elemente’. entfemnt werden. L S
‘Archivdatei:
[5]] Archivieren... C:\Users\HIZ-Dema\Documents\Qutlook-Dateier
@ Verschieben alter Elemente in [s
Archivordner in der Ordnerliste.

2. Auto-Archivierung

Zur Einrichtung der Auto-Archivierung gehen Sie auf den Menlipunkt Datei und dann
auf Optionen. Im nachsten Fenster klicken Sie in der Rubrik Erweitert unter
AutoArchivierung auf Einstellungen fiir AutoArchivierung. Im Einstellungsfenster
konnen Sie nun die Haufigkeit der automatischen Prozedur einstellen und
entscheiden, ab welchem Mindestalter Ihre Nachrichten archiviert werden sollen. Der
Dateipfad gibt die Archivdatei an, die Sie gegebenenfalls extern sichern kénnen. Die
Archivdateien von Outlook und Thunderbird sind allerdings nicht ohne weiteres
kompatibel zueinander.
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Allgemein
E-Mail
Kzlender
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Aufgaben
Suchen

Sprache

EZI Optionen fir das Arbeiten mit Outlook.

[#] AutoArchivierung nach Bestatigung beginnen
Outlook-Bereiche

% Passen Sie Outlock-Bereiche an.

Bei der AutoArchivierung:

Abgelaufene Elemente Iaschen (nur E-Mail-Ordner)

[¥] Alte Elemente archivieren oder I5schen

Archivordner in Ordnerliste anzeigen

fir

Starten und Beenden von Outlook

Erweitert

7 .
o] Cutiook in iesem Oraner starten: | Posteingang | [ suche..

Add-Ins

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff AutoArchivierung

Trust Center

[T] Beim Beenden ven Qutlook die Ordner "Geloschte Elemente” leeren fte Elemente verschieben nach:

Benenetcxnen, warm st i | =

() Alte Elemente endguiltig laschen

(]| Verringern Sie die PostfachgroBe, indem Sie alte Elemente laschen oder -
IE—| in eine Archivdatendatei verschichen. IM—]E"“‘E“" RdAuichichiiennd.,

Erinnerungen

I Einstellungen auf alle Ordner anwenden l

Um die pro Ordner

‘c\u;ersw]zrn D outl .(,D‘ [—J

Sie "Eigenschaften” und wechseln Sie zur Registerkarte
“AutoArchivierung”,

Q) @ Emenngenanzsige
i | [ suche.. | -

Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen Ordner, wahlen

Klicken

C. Hinweise

Haben Sie ungewollt Nachrichten im Archiv gespeichert, kénnen Sie diese in
beiden Programmen einfach per Drag & Drop wieder zuriick ins E-Mail-
Postfach zurilickschieben.
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e wurde Hiz-Demo <hiz-demo@zimbra.uni-saarland.de >
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—

Die Archivdateien von Thunderbird und Outlook sind nicht direkt kompatibel.
Zur Migration lhrer E-Mails zwischen den beiden E-Mail-Programmen miissen
Sie stattdessen die Import-/Exportfunktionen verwenden.
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