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Wenn das Postfach allmahlich die Kapazitatsgrenze erreicht, muss geléscht oder archiviert werden.
Diese Anleitung beschreibt das Archivieren in den Mailprogrammen Outlook, Thunderbird und Apple-
Mail.

Hinweis: Speichern sie die Archiv-Datei nach Moglichkeit nicht auf ihrem PC oder Laptop. Im Falle
eines Verlustes oder Schadens, konnte das Archive verloren gehen. Wahlen sie einen Speicherort im
Netzwerk, der gesichert wird. Dies bietet auch die Moglichkeit, von anderen Stellen darauf
zuzugreifen.

Outlook

In Outlook werden Mail in einer Datendatei archiviert. Zunachst muss eine solche Datei angelegt
werden.

L & X Klicken sie in Outlook auf Neue Elemente. Wahlen sie
:u; it in dem sich 6ffnenden Meni den Punkt Weitere

Elemente ~ VoM

. Elemente und Outlook-Datendatei...
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edhing Geben sie fir die zu erstellende Datei einen Namen ein

£l
[ B

3 G

I i und wahlen sie den Speicherort. StandardmaRig ist der

Y] Augabe Ordner Dokumente in ihrem Profil ausgewahlt.
E-Mail-Nachricht mit »
Weitere Elemente » | #2 Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen

Fiir die Verwaltung: Wahlen sie einen Ordner in ihrem

Sy Skype-Besprechung &% Konta

. Aufgabenanfrage Datenverzeichnis (U-Laufwerk). Dieses Verzeichnis wird

(2 Formular auswshlen gesichert.

[E Outlook-Datendatei...
Die erstellte Datei wird in der linken Spalte angezeigt. Verschieben sie ihre Mails aus dem Postfach
dorthin.

Thunderbird

In Thunderbird wird eine Archivdatei fiir jedes Konto angelegt. Wahlen sie unter Extras — Konten-
Einstellungen das gewtinschte Postfach aus und klicken sie auf Kopien & Ordner. Setzen sie im
Abschnitt Nachrichtenarchiv der Einstellungen-Seite die Einstellungen unter Archiv speichern unter
auf den gewiinschten Speicherort.

Uber die Schaltfliche Archivoptionen... kdnnen sie den Aufbau des Archivordners festlegen. Dort
konnen sie festlagen, ob sie einen einzigen Ordner fir alle Archive oder Unterordner erstellen
mochten.
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Konten-Einstellungen X

v~ otrs.dvz@hs-bochum.de
Server-Einstellungen
Kopien & Ordner
Verfassen & Adressieren
Junk-Filter
Synchronisation & Speicherplatz
Empfangsbestatigungen (MDN)
S/MIME-Sicherheit

v =< thomas.test@hs-bochum.de
Server-Einstellungen
Kopien & Ordner
Verfassen & Adressieren
Junk-Filter
Synchronisation & Speicherplatz
Empfangsbestatigungen (MDN)
S/MIME-Sicherheit

v 8| Lokale Ordner
Junk-Filter

Speicherplatz

4 Postausgangs-Server (SMTP)

Konten-Aktionen

Kopien & Ordner

Beim Senden von Nachrichten automatisch

Eine Kopie speichern unter:
(® Ordner "Gesendet" in:

O Anderer Ordner:

&< otrs.dvz@hs-bochum.de

(H; Gesendet in otrs.dvz@hs-bochum.de

[C] Antworten im Ordner der urspriinglichen Nachricht speichern

[JKopie (CC) an:
[JBlindkopie (BCC) an:

Nachrichtenarchiv

Archiv speichern unter:

(® Ordner "Archiv" in: | B Lokale Ordner

(O Anderer Ordner:

Entwirfe und Vorlagen

Entwirfe speichern unter:

(® Ordner "Entwiirfe" in:

(O Anderer Ordner:
Vorlagen speichern unter:

(® Ordner "Vorlagen" in:

O Anderer Ordner:

Archivoptionen...

Archiv in Lokale Ordner

v

&< otrs.dvz@hs-bochum.de

|__| Entwiirfe in otrs.dvz@hs-bochum.de

&< otrs.dvz@hs-bochum.de

Ordner auswahlen...

[[] Bestitigungsdialog beim Speichern von Nachrichten anzeigen

Abbrechen

Wenn sie oben Lokale Ordner gewihlt haben, kénnen sie Pfad und Dateinamen anpassen, indem
sie in der linken Spalte auf Lokale Ordner klicken. Uber die Schaltfliche Ordner wahlen... kénnen
sie einen anderen Pfad angeben.
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Konten-Einstellungen X

v = otrs.dvz@hs-bochum.de Konto-Einstellungen

Server-Einstellungen

Kopien & Ordner

Verfassen & Adressieren
Junk-Filter

Synchronisation & Speicherplatz
Empfangsbestatigungen (MDN)
S/MIME-Sicherheit

Dies ist ein besonderes Konto, da keine Identitdten mit ihm verknipft sind.

Konten-Bezeichnung: I Lokale Ordner l

Nachrichtenspeicher

[[] Papierkorb beim Verlassen leeren

Speichermethode: | Eine Datei pro Ordner (mbox)

Verfassen & Adressieren
Junk-Filter
Synchronisation & Speicherplatz
Empfangsbestatigungen (MDN)
S/MIME-Sicherheit
v B Lokale Ordner

Junk-Filter
Speicherplatz

4l Postausgangs-Server (SMTP)

Konten-Aktionen v

v~ thomas.test@hs-bochum.de Lokaler Ordner:
Server-Einstellungen C:\Users\KIinkert\AppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\sdfthst.default“ |0rdnerw§hlen...
Kopien & Ordner

Abbrechen

Apple-Mail

Wahlen Sie im Meni unter ,Postfach” die Option ,Neues Postfach ... aus:
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m E-Maill Format Fenster Hilfe

Alle Accounts online schalten

Alle Accounts offline schalten

Alle neuen E-Mails empfangen iy
Alle Accounts synchronisieren

Alle Machrichten als gelesen markieren

Online-Status (3
MNeue E-Mails empfangen [
Synchronisieren [ g
Chjekte endgliltig |Gschen [
Unerwiinschite Werbung lGschen oasd

Zu DEVONthink Pro Office hinzuflgen  ~™4G3#EM
Neues Pastfach ...
Meues intelligentes Postfach ...

Meuer Ordner flir intelligente Postfécher ...

Postfach expaortieren ...

Favoriten-Pastfach dffnen [
In Favariten-Postiach bewegen [

Wiederherstellen
In dem erscheinenden Dialog wéhlen sie bei Ort die Option Lokal. Vergeben sie einen Namen.

Meues Postfach
a Gib einen Mamen flir das neue lokale Postfach ein, das auf

der ohersten Enene im Bereich ,Lokal” angelagt werden
soll.

Ort: M Lokal ﬁ

MName: ARCHIV - support@tha-berlin - Empfand

! Abbrechen | [Tl

e e

Wenn sie nichts sehen, ist das neue lokale Postfach vielleicht ausgeblendet. Dann einfach mit der
Maus liber das Wort ,Lokal” (in der linken Postfacher-Spalte in Apple Mail) streichen. Rechts davon
wird dann in Grau das Wort ,einblenden” angezeigt, darauf bitte klicken.
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Nun konnen Sie die Mails, die Sie archivieren mochten, in den soeben neu angelegten Ordner
verschieben.
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