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Lotus Notes Archiv
eate Help LN-Archiv erstellen
= Add Recpients | 4 8 = - . .. .. . . .
(5 & Ny B T T s = Um E-Mails und Kalendereintrage zu archivieren, wird ein Archiv
= SendMemo to Database Manager Archive Selected Documents benotigt. Ist dies noch nicht vorhanden, dann kann ein solches wie
Synchronize Address Book Open Log
E Upgrade Folder Design Settings. .. fO|gt erstellt werden.
E— Edit
B Forward P ord || Delete || Follow Up = ||| .
trich Delete [ I ][ 1. Schritt
Follow Up > [pate ~ h Akti Archiv — Einstell d Einstell
\ox Folder v L suich 09,05 2005 . P o tionen — Archiv — Einstellungen, dann unter Einstellungen
afts Copy Into Mew o 09.05.2005 2 (hier Settings) folgende Einstellungen vornehmen:
Chat L4
nt Tools » B Strich 02.05.2005 : ¢ Inaktivieren der Standardarchivierungs-Routinen (hier
I | = Strich PR NAR 2NN

Archiv Einstellungen 6ffnen

Archive Settings for Sonja Strich

Default for Last Modified
Default for Expired
| " Sonjas Archiv 2005

v Enabl€ archiving

These archive criteria settings will not anrchive or delete any documents
because no folders or views were selected.

Last change: Sonja Strich/1BT on 27.06 2005 23:06:52 ’T‘ Cancel

According to: SIBT

Archiv Einstellungen vornehmen

Telefon: +49 (0)2336.9390-0
Telefax: +49 (0)2336.93 90-30
info@pep-coaching.com

Institut fiir Beratung und
Training in Unternehmen GmbH
Wilhelmstrafie 43

58332 Schwelm www.pep-coaching.com

Bankverbindung

Commerzbank Schwelm

BLZ 33040001
Kto-Nr. 5505245

Haken vor ,,enable archiving®), so dass kein Haken mehr vor
den Archivierungsmoglichkeiten ist (jetzt verschwindet auch
diese Ansicht beim Kunden in der Navigationsleiste) siehe
Screenshot 3

Warum? Wir/der Kunde will manuell archivieren und nicht
irgendeine Routine ,,im Hintergrund laufen haben* (z.B. zuletzt
veréndet am... oder letzter Zugriff...)

Achtung! Bitte erst mal klaren, ob der Kunde schon (meist
unbewusst) archivieren lasst, damit wir ihm den Zugang zu
seinen Altarchiv nicht nehmen

Wie? In der Navigationsleiste nachsehen, ob Archive (bzw.
Unterarchive existieren) - siehe Screenshot 3

Amtsgericht Hagen Sitz der GmbH: Schwelm

HRB 6260 Geschéftsfiihrung:
USt-Id-Nummer: Sonja Strich
DE174782774 Katharina Dietze
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Lotus Notes Archiv

= &% Tools

Elrﬁj Archive

e @] Sonjas Archiv 2005
-3 Rules

“o By Stationery

Archiv in der Navigationsleiste

Archiwve Criteria Settings

& Descrptive name of these archive critena settings:
|Archiv 2004-2005]

o Copy old documents into my archive
database, then clean up this database.

|an:hi\.re\a_55tric.n5f <\a"'q-ehwe»—Data.I;a.aﬁ___l\

™ Just clean up this database without archiving.

Delete older documents from this database
Reduce the size of documents in this database:

| [~

&

I% Click the button to select the documents you Select Documents.

want to reduce in this database:
QK Cancel

Archiv Kriterien bestimmen

Institut fiir Beratung und Telefon: +49 (0) 2336.93 90-0
Training in Unternehmen GmbH Telefax: +49 (0)2336.93 90-30
Wilhelmstrafie 43 info@pep-coaching.com

58332 Schwelm www.pep-coaching.com

Bankverbindung
Commerzbank Schwelm
BLZ 330 40001

Kto-Nr. 5905245

2. Schritt:

Besteht keine automatische Archivierung kann das neue
Archiv erstellt werden. Besteht ein Altarchiv, dann bitte klaren,
was damit geschehen soll — entweder der Inhalt wird geldscht,
bleibt bestehen, wird aber nicht weiter gepflegt, oder der Kunde

mochte die_ E-Mails in das neue Archiv integrieren

Neues Archiv erstellen: Unter Archiv — Einstellungen -
Hinzufigen (hier Add).

Jetzt dem Archiv einen Namen geben (hier Archiv (2004-2005)
Speicherort des neuen Archivs entweder auf C (Standard)
belassen oder das personliche Laufwerk auwahlen

Amtsgericht Hagen Sitz der GmbH: Schwelm
HRB 6260 Geschéftsfiihrung:
USt-Id-Nummer: Sonja Strich
DE174782774 Katharina Dietze
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Archive Settings for Sonja Strich

Erweiterte Funktion des neuen Archivs: Unter Archiv -
9 Basic= Einstellungen — Erweitert (hier Advanced)

Settings [@Lonot delete documents that have responses

ou might not be able to see the response e Folgenden Haken inaktivieren: ,, Dokumente nicht I6schen, auf
documents anmymaore.

die geantwortet wurde*

[eaalarchiving activity into 3 log database:

archive'l_sstric nsf Log Database. . e Folgenden_Haken aktivieren: , Alle Aktivitaten im

[ | Inchide document ks b arehneed documeni= Archivierungsprotokoll aufzeichnen* — abschlieBend mit OK
[ Scheduled archiving will occur locally Schedule. . bestétigen

oK Cancel

Erweiterte Archiv-Einstellungen

Archive Settings for Sonja Strich ! 3. Schritt

e Archiv Funktion aktivieren: Unter Archiv - Einstellungen

Default for Last Modffied Ad nun die Archivfunktion aktivieren (hier Enable archiving)
Default for Expired
v Sonjas Archiv 2005 Edit

Delete

e Wichtig! Nur Archive, die angehakt sind, kdnnen aktiv genutzt

Archiv 2004-2005

it

= Brbie ach werden (und werden somit in der Navigationsleiste in der
v able archivin
? aktuellen Datenbank angezeigt)

These archive criteria settings copy all documents not modified after 365 days
to your anchive database archivea_sstric.nsf on Local and then deletes these
documents from this database

Archiv-Einstellungen aktivieren

Institut fiir Beratung und Telefon: +49 (0)2336.9390-0 Bankverbindung Amtsgericht Hagen Sitz der GmbH: Schwelm
Training in Unternehmen GmbH Telefax: +49 (0) 2336.93 90-30 Commerzbank Schwelm HRB 6260 Geschéftsfiihrung:
Wilhelmstrafie 43 info@pep-coaching.com BLZ 330400 USt-ld-Nurmmer: Sonja Strich

58332 Schwelm www.pep-coaching.com Kto-Nr. 5505245 DE174782774 Katharina Dietze
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Kalendereintrage archivieren:
Ihrzeit der Besprechung ~ Thema

W 21.01.2008 09:00 PEP Akademie (Leitu e Die zu archivierenden Kalendereintrége muissen wie im
v 01.02.2008 09:00 PEP Akademie (Leitu Screenshot markiert werden.
v & 01.02.2008 19:00 Vortreffen IET Deutzch e Jetzt unter ,Aktionen — Archiv — ausgewahlte Dokumente
v & 02.02.2008 04:00 Trainerraffen Diizselc archivieren“ wahlen. Lotus Notes archiviert jetzt alle markierten
W 04.02 2008 02:00 Nickerchen im Kolleg Eintrdge automatisch in das neu erstellte Archiv.
e % 17.02 2008 14-00 loisdojoed Besitzer: S e Achtung: keine Serienelemente (z.B. Besprechungstermine)
o Py 13.02.2008 16:00 liflsidfhl Besitzer: Son archivieren, die noch in die Zukunft reichen, sonst werden auch

die in der Zukunft liegenden Eintrage archiviert und

Kalendereintrage auswahlen verschwinden aus der aktuellen Datenbank.

Ausgewahlte Dokumente archivieren

tei Bearbeiten Ansicht Erstellen WULacl Hilfe Tipp: Alte Aufgabenelemente kdnnen auf die gleiche Art und Weise aus
- e Adressbuch synchronisieren = B R .
SHE- I 55| D‘&’ e e der aktuellen Datenbank ins Archiv verschoben werden.
\dresse IV usgewanlite Dokumente arcnivieren @@C}:V
Empfanger hinzufiigen 3 Einstellungen... 4|_
| Memo an Datenbankmanager senden Jetzt archivieren
Ordh taltung aktualisi Protokoll Gffr
‘Mllkommen [@Sonja Strich renergestatung axuslsEren ,....,.r.o .,w,,iu.El.j.su.. >
j Dokument bearbeiten
Kalender ~ In Ordner verschieben... wung planen || MNeu ~ || Besitzeraktionen ~ || Teilnehmeral
ﬁ fur Sonja Strich Weiterleiten
Kalender anzeigen :chungen’
m 4= Dezember 2008 = Besitzeraktionen 3
Mo Di Mi Do Fr Sa S TE|||.1ehmPTrakhonen 3
a ——————————————  Kopierenin 3
1 2 3 4 5 6 7 anzeigen , ichung ~ Thema
]l 9 10 11 12 13 14 werkzeuge ] PEF Akademie (Leitung: Sonja Strit
15 16 17 18 19 20 2] PEF Akademie (Leitung: Sonja Strit
@ 22 23 24 25 26 27 2§ .
29 30 31 : : Vortreffen IBT Deutschland Besitzer
e ] Ansichtsoptionen i Trainertreffen Diisseldorf Besitzer:
Ausgewahlte Kalendereintrage archivieren
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