PERSONAL
EXCELLENCE
PROGRAM

Personliche Ordner (*.pst)

Ist die PostfachgrofRe (z.B. 30 MB) begrenzt, kann es notwendig sein, die E-Mail-Ablage aus
dem Exchange-Bereich in Persdnliche Ordner (hier Archiv 2006-2008) zu verlagern.
Personliche Ordner kénnen entweder auf dem Personlichen Laufwerk (z.B. H-Laufwerk) oder
auf der Festplatte (z.B. bei Laptop-Usern) gespeichert werden. Der Zugriff Gber Outlook ist
im Online-Betrieb jederzeit gewahrleistet. Offline kann nur auf solche Persénlichen Ordner
zugegriffen werden, die auf der Festplatte liegen.

Postfach auf Exchange Ebene Personlicher Ordner
= ij Postfach - Sonja 5trich - PEP Institut = =3 Persanlicher Ordner 2009
L7 Entwirfe 3 Akqguise
@ Geldschie Objekte [3041] @ Geldschte COhjekte
L= Gesendete Objekte [ Kunde
| Infected tems | Lieferanten
L@ Junk-E-Mail [ Produkte
L4 Postausgang [ Projekte
=l L] Posteingang (1) L0 Suchordner

Best practice fur Desktop-Nutzer

Grundsatzlich sollten alle Persénlichen Ordner auf einem Server liegen, damit diese
regelmalig gesichert werden kénnen. Dazu bietet sich in den meisten Féllen das persdnliche
Laufwerk an. Auch das gemeinsame Gruppenlaufwerk kann fur die Ablage von Personlichen
Ordnern genutzt werden. Allerdings kénnen dann theoretisch alle Teammitglieder zugreifen.

Best practice fur Laptop-Nutzer

Erfragen Sie bei der hauseigenen IT, ob eine regelméaiige automatische Sicherung oder
Spiegelung der Personlichen Ordner mdglich ist. Wenn nicht, sollten Sie Ihre Persodnlichen
Ordner regelmafig selbst sichern, in dem Sie sie auf eine CD oder eine externe Festplatte

exportieren und damit sichern.

H = Archiv 2006 = = Persdnlicher Crdner 2009
@ £ Archiv 2007 fa] Geldschte Objekte
L7 Entwirfe L& suchordner
fa] Geldschte Objekte
=7 Gesendete Objekte
L @ Junk-E-Mail
L= Postausgang
L] Posteingang
LE] R35-Feeds
Y LE Suchordner
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Archiv-Datei oder Persdnliche-Ordner-Datei

Es gibt zwei Arten von pst-Dateien: die Archiv-Datei und die Personliche Ordner-Datei.

Die Archiv-Datei wird immer dann erstellt, wenn eine automatische Standardarchivierung
vorgenommen werden soll und noch keine Zieldatei besteht. In vielen Accounts ist sie
jedoch bereits als Standard vorgesehen und kann dann zur Archivierung genutzt werden.
Sie enthalt in der Regel Unterordner fir alle Outlook-Elemente (Kalender, Gesendete, Junk-
E-Mail, etc.). Erstellt man wie unten beschrieben eine Persdnliche-Ordner-Datei, so
enthalt diese lediglich die Standardunterordner Geldschte Objekte und Suchordner. Alle
anderen Ordner muissen dann manuell selbst erstellt werden.

Best practice Archiv versus Personliche Ordner

Persodnliche Ordner sind schnell erstellt und bieten alle Mdglichkeiten der individuellen
Gestaltung. Die Standardunterordner der Archiv.pst kénnen nicht ohne weiteres geldscht
werden, so dass man meist mehr Ordner zur Verfugung gestellt bekommt, als man
eigentlich braucht.

Personliche Ordner erstellen
1. Schritt: Ein Personlicher Ordner wird Gber die Mentabfolge ,,Datei —
Datendateiverwaltung — Hinzufiigen — Personlicher Ordner* erstelit.

Kontoeinstellungen .

Datendateien
Outlock-Datendateien

Neue Outlook-Datendatei

E-Mail | Datendateien | RsS-Feeds | SharePai

Speichertypen:

g Hinzufligen... -
Business Contact Manager-Datenbank

s D ‘Persanliche Ordner {.pst) fur Office Qutiook
iArchiv 2006 archive.pstin C R e
Ak 3607 arch 2007 et | PEFSnliche Ordner (pst) fir Outlook 97-2002
Archiv 2008 Archiv 2008, pst|
Postfach - Sonja Strich - ... outlook?.ostin
Persénliche Ordner Qutlook2.pst in Beschreibung

Bietet mehr Speicherkaparitat fir Elemente und Ordner.
Unterstiitzt mehrsprachige Unicodedaten. Ist mit Outlook 97,
93, 2000 und 2002 nicht kompatibel.

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, un)
weitere Details zu erhalten, oder auf "Ordner §|
enthalt. Outlock muss beendet werden, bevor

e [ Ok ] [ Abbrechen
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2. Schritt: Nun wird festgelegt, wo der Personliche Ordner (.pst) erstellt werden soll.
Entweder auf dem Personlichen Laufwerk oder auf der Festplatte (nur bei Laptopnutzern,
die die pst-Dateien offline nutzen). Nachdem das Laufwerk ausgewahlt wurde, kann es noch
Sinn machen fur die neue pst-Datei gleich einen neuen Ordner (hier z.B. Outlook)

anzulegen.

Outlook-Datendatei erstellen oder Gffnen

Speichern in: @ Desktop r\:
L Arbeitan g Lokaler Datentrager (1) ~
ADD2605 [ Dokumente und Einstellungen
=) Soniz
I L Relaunch €D |5 Lokale Einstellungen
() Anwendungsdaten
I IBT-office =) Microsoft
1) Outlook _
2 unde 2, DVD-RW-Laufwerk (D:)
o I —— v
1Rechnungen & 2.pst
- Neuer Ordner
=) Projekt
(CyProdukt ke Mame: |Outlook
4 Vorlagen
[ Strategie Ok l ’ Abbrechen ]
1) OLKES
2} Deskton Dateiname: | persiniche Ordner(1).pst ~|
e Dateityp:  perssniche Ordner-Dateien (*.pst) |

Schritt 3: Anschlieend den Persdnlichen Ordner benennen, wie er auf dem Server bzw.
der Festplatte heil3en soll (hier Archiv 2009) und uber ,,OK" bestatigen. Im gedffneten neuen
Fenster den Namen fiur die pst-Datei vergeben, wie sie in der Ordnerliste angezeigt werden
soll (hier wieder Archiv 2009) und mit ,,OK“ bestatigen.

Tipp: Bestehende Personliche Ordner kdnnen jederzeit umbenannt werden Uber die
folgende Mentfolge: ,,Datei — Datendateiverwaltung“. Jetzt die entsprechende pst-Datei

markieren und Uber ,,Eigenschaften”“ umbenennen.

Persinliche Ordner erstellen D [‘5__<| Persdnliche Ordner erstellen D E|
Datei: | C:\Dokumente und Einstellungen\Sonja\Lokale Einsts | Datei: | C:\Dokumente und Einstellungen\SonjalLokale Einst |
Mame: |Pemén|id'1e Ordner | Name: |Archiv 2009 |
Format: | Persénliche Ordner-Datei | Format: | Persénliche Ordner-Datei |
Kennwort Kennwart l:}
Kennwort: | | Kennwort: | |
Kennwort bestatigen: | | Kennwort bestatigen: | |
[] Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern [[] Dieses Kennwart in der Kennwartiiste speichern

[ OK l [ Abbrechen [ OK ] [ Abbrechen
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Der neue Personlich Ordner ist nun Teil der Ordnerliste und kann sofort als Ablagemadglichkeit
far Outlook-Elemente (also auch fur Kalendereintrdge und Archiv-Aufgaben genutzt werden).
Ein Archivkalender oder Archivaufgaben werden wie folgt erstellt: Rechter Mausklick auf den
neuen Archiv-Ordner 2009 und ,,neuen Ordner erstellen* wéhlen. Jetzt im Auswahlmenu das

gewilnschte Ordnerelement auswéhlen.

Meuen Ordner erstellen

(1 Riicksprache MEK (1] Name:
iad Rocksprache MIZ | |
|1 Ricksprache PAF

Ordner enthalt Elemente des Typs:

La Rl:lck.sprache RAH Kalender 3
| Ricksprache SAR
_ Aufgabe
_ L Rucksprache VEB E-Mail und Bereitstellung
L] R535-Feeds InfoPath-Formular
3 LG suchordner Journal
B 5 Archiv 2006 EH
= 3§ Archiv 2007 Motiz
= 3§ Archiv 2008 £ Archiv 2009
= 4§ Archiv 2009 £ Offentliche Ordner
fa Geloschte Objekte £ Persdnliche Ordner
LG suchordner £ Postfach - Andrea Schéfer
(=3 Postfach - Katharina Dietze

I Ok ] [ Abbrechen

Personliche Ordner l6schen

Soll ein Personlicher Ordner geléscht werden, dann wie folgt vorgehen: ,,Datei —
Datendateiverwaltung — entfernen“ wahlen. Somit verschwindet diese Datendatei nicht nur aus
der Ordnerliste, sondern ist auch auf dem Server bzw. der Festplatte nicht mehr vorhanden.
Das macht immer dann Sinn, wenn der Inhalt dieser Dateien nicht mehr bendtigt wird.

Datendateien
CQutlook-Datendateien

E-Mail | Datendateien |RSS—Feeds SharePoint-Listen || Internetkalender || Veraffentlichte Kalender || Adressbiicher

g Hinzufigen... “5f Einstellungen... @ Als Standard festlegen | 3¢ El\ntfernen ) Ordner &ffnen...
e

Mame Datei Kommentar
Archiv 2006 archive.pst in C:\Dokumente und Einstellungen'Sonja\Lokale Einst. ..

Archiv 2007 Archiv 2007.pst in C:\Dokumente und EinstellungeniSonjaiLokale ...

Archiv 2008 Archiv 2008.pst in C:\Dokumente und EinstellungeniSonjaiLokale ...

Archiv 2009 Archiv 2009.ps :\Dokumente und Einstellungen\sSonjal okale

Postfach - Sonja Strich - ... outlook2.0st in C:\Dokumente und Einstellungen\Sonja'Lokale Ein...  Standard
Persdnliche Ordner Outlook2.pstin C:\Dokumente und Einstellungen'\Sonja'Lokale Ein...

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und Klicken Sie anschliefiend auf "Einstellungen®, um Weitere Info. ..
weitere Details zu erhalten, oder auf "Ordner éffnen”, um den Ordner anzuzeigen, der die Datendatei

enthalt. Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder kopiert werden

kannen.

Schliefen
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Personliche Ordner schliel3en

Soll ein Personlicher Ordner nur aus der Ansicht der Ordnerliste entfernt werden, aber nicht
komplett von Server oder Festplatte verschwinden, weil er ab und an wieder benétigt wird,
dann sollte diese pst-Datei nicht geléscht, sondern nur ,,geschlossen“ werden. Das funktioniert
wir folgt: Mit rechtem Mausklick auf den zu schlieRenden Personlichen Ordner klicken und
»ordner schlieBen* (hier Archiv 2009 schlieRen) wéahlen. Der Ordner ist jetzt nicht mehr Teil der
Ordnerliste, besteht aber noch auf der Festplatte bzw. dem Persoénlichen Laufwerk und kann als

solcher jederzeit wieder gedffnet werden.

1 RULRIRIAUIT LRI TL ”

= Offnen

In neuem Fenster &6ffnen

e “Archiv 2009" umbenennen ==

Meuer Ordner...

Zu Favoritenordner hinzufldgen

Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten

UoogogrL
L

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

(5 rs
o LG su Anderen Ordner dffnen » =

H ) Archi = -5 oniy 20097 schlieBen .ﬁ.rd‘ll'v' S2diTE 263 KB

@ 2 wren | I3 B Archiv 2007.pst 724.177 KB

® 5 Archiy &' Eigenschaften fir “Archiv 2009 ' '

5 25 Archiv 2005 K3 Archiv 2008.pst 1.347.153 KB
@ Geldschte Objekte H 'ﬁ Al"d"li'l.l' :ng.l:lﬂt . 265 KB

L& Suchordner

Geschlossene pst-Dateien wieder 6ffnen

Sollen geschlossene Datendateien wieder getffnet werden, dann wie folgt vorgehen: ,,Datei-
Datendateiverwaltung — Ordner 6ffnen“ wahlen. Jetzt den gewinschten Ordner vom Server
oder der Festplatte markieren und 6ffnen. Sollte dies nicht funktionieren, kann der

Personliche Ordner auch importiert werden.

ontoeinstellungen D

Datendateien
Cutlook-Datendateien

E-Mail | Datendateien |RSS-FEE|:|5 SharePoint-Llisten | Internetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adressbiicher

“g Hinzufligen... ff' Einstellungen... Q Als Standard festlegen }( Entfernen |2 Ordner 6ffnen.. %

Mame Datei Kommentar
Archiv 2008 archive,pst in C:\Dokumente und EinstellungensonjaiLokale Einst. ..

Archiv 2007 Archiv 2007.pstin C:\Dokumente und Einstellungen\SonjaiLokale ...

Archiv 2003 Archiv 2008.pstin C:\Dokumente und Einstellungen\SonjaiLokale ...

Postfach - Sonja Strich - ... outlook2.0stin C:\Dokumente und Einstellungen'\SonjaiLokale Ein...  Standard
Persdnliche Crdner Cutlook2.pstin C:\Dokumente und EinstellungensonjaiLokale Ein...
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Geschlossene *.pst-Dateien importieren

Sollen geschlossene Datendateien wieder getffnet werden, dann wie folgt vorgehen:
Schritt 1: ,Datei- Importieren/Exportieren — Aus anderen Programmen oder Dateien
importieren* wéahlen und ,Weiter” klicken. Anschlie3end den zu importierenden Dateityp mit

»Personliche Ordner-Datei“ festlegen und ,,Weiter* klicken.

Import/Export-Assistent D

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Auz anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder wCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datei exporteren

InternetMail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren

RS5-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RS55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren

VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschlieflich
ACT!, Lotus Organizer, Personliche Ordrer (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere. r[f%

Weiter > ] [.ﬁ.bbrechen ]

Schritt 2: Im nun gedffneten Menufenster die zu importierende Datei (hier Archiv 2009)
Uber ,,.Durchsuchen* auswéhlen. Also entweder auf dem Personlichen Laufwerk unter dem
neu erstellen Ordner Outlook oder auf der Festplatte nachsehen. ,Keine Duplikate
importieren” sollte in jedem Fall aktiviert sein, damit E-Mails spéater nicht doppelt vorhanden
sind. AnschieRend mit ,Weiter” fortfahren.

Schritt 3: Jetzt die Dateien importieren und nicht vergessen, den Ort vorzugeben, in den die
neuen Dateien geschoben werden sollen. Entweder einen neuen Persdnlichen Ordner anlegen
(wie oben beschrieben) und die Daten dort importieren lassen oder einen bestehenden
Personlichen Ordner (hier Archiv 2006) fur den Import nutzen.
== |

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organzier 97 G5 A
Microsoft Access 97-2003 B
Microsoft Excel 97-2003

Persinliches Adressbuch k
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windaows)

A




Zu importierende Datei:

| C:\Dokumente und Einshellungen\Sonja‘lJ.okl Durchsuchen. ..

Optionen | ]
") Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

(") Erstellen von Duplikaten zulassen
(%) Keine Duplikate importieren

Persdnliche Ordner importieren

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:
9 Archiv 2009

. [¥]Unterordner einbezishen [ < Zuriick ” Weiter = l [Abbrechen

() Elemente in den aktuellen Ordner impaortieren

(%) Elemente in denselben Ordner importisren in:

| Archiv 2006 v|

< Zurtick ”Fertig stellenl [ Abbrechen
[

Manuelle Archivierung: Manuell archiviert wird, indem die zu archivierenden E-Mails en
Block markiert und dann via drag & drop mit der rechten Maustaste in den jeweiligen

Personlichen Ordner (hier Archiv 2009) gezogen werden.

E-Mail-Ordner 2 |[E, ] £:l| |} |Q|Von |ﬁm |Betreff
g]gue E-Mail-Elemente - ,.-_—?. Kath.. Sonja Strich - PEP-Institut; Andrea Sch.., AW 08-11-20 521
amm -] | Stric.. lars@musik-schmidt.de AW: Sonntag
1 OPIX (1) | 1 New... Sonja Strich - PEP-Institut Presse Mewsleth
3 privat (3) -1 [ Kath... Sonja Strich - PEP-Institut pst-Ordner/arch
L3 Rollout LHT " U Kath.. Sonja Strich - PEPInstitut WG: 08-11-20 Se
S ::::::E:: ‘E::ISE]F J\ Andr... Soruja StrTch . PEP-Insl.Ttut AW: .Mechorl A
{3 Riicksprache Clemens (2] = Andr.. Sonja Strich - PEP-Institut Medicon Apothe
[ Rilicksprache DAH (1) 1 | L}t Lydia... Sonja Strich - PEP-Institut Antwe AW: Unse
|1 Riicksprache KAD (5} ,._}t Kath... Sonja Strich - PEP-Institut AW Telefonat Kz
s Riicksprache MAH [15] 4| Kath.. Peter Kurt Fromme PEP-Institut AW: Filhren mit
g ::E:p":z:: :1;_[ m 1 Andr... Katharina Dietze - PEP-Institut; Sonja... AW: Angebotswi
3 Riicksprache PAF | Kath... Andrea Schiafer - PEP-Institut; Sonja 5t.. AW: Angebotsw
[ Ricksprache RAH 'Qf Il Kath... Sonja Strich Alktualisierte Aul
[ Racksprache SAR |  Andr.. Sonja Strich - PEP-Institut AW: Zertifikat
_ 3 Ricksprache VEB -]  Andr.. Sonja Strich - PEP-Institut AW: Eingangsbe
L)) R55-Feeds 2 ,,_; Sabi.. Veronika Behringer; Andrea Schafer -... AW Trainertreffs
H LG Suchardner = - ] ] ) )
@ :'i Archiv 2006 = 1 Sabi... Sonja Strich - PEP-Institut AW HEE Modul
&) :"i Archiv 2007 .~  Sftric.. thomas.geiss@logica.com AW: Einladung
= :'i Archiv 2008 I (= I Peter... Sonja Strich - PEP-Institut; Katharina Di... WiG: Antwort: Fid
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Automatische Archivierung: Die automatische Archivierung von Outlook Elementen
setzt voraus, dass eine Archivierungsroutine in Outlook eingestellt wird. Das kann wie folgt
Uberprift werden: Unter ,Extras — Optionen- Weitere — Autoarchivierung“ wird angezeigt,

ob eine automatische Archivierung erfolgt und wohin die zu archivierenden Elemente

archiviert werden.

Optionen
Einstellungen E-Mail-5etup E-Mail-Format Rechtschreibung
Weitere Stellvertretungen E-Mail-Schutz
Allgemein

T []Bei Programmbeendigung Ordner "Geldschte Objekte” leeren,
=7 Outlook als Standardprogramm fiir E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten,

Erweiterte Optionen...

AutoArchivierung

S Dient zur Verwaltung der Postfachgréfe, Alte Elemente werden geléscht oder in eine
=|l| Archivdatei verschoben; abgelaufene Elemente werden geléscht.

AutoArchivierung. .. y\l
)

Sollen beispielsweise alle E-Mails die alter als 6 Monate sind in einer 14t&gigen Routine

archiviert werden, mussen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

- die ersten funf Kontrollk&stchen sollten aktiviert sein

- unter Standardordnereinstellungen fur Archivierung den Ort fur die zu verschiebenden
E-Mails angeben (hier Archiv 2009).

- anschliellend mit ,,OK“ bestatigen

AutoArchivierung ? :

5 |-—-| v @ BIXoE-
AutoArchivierung alle % Tage Grofie  Typ Geandert am

AutoArchivierung nach Bestatigung beginnen 265KB Microsoft Off... 01.02.2008 17:08

724.177KB  Microsoft Off... 20.11.2008 13:27
1.347.153KB  Microsoft Off... 20.11,2008 14:29
265KB Microsoft Off... 20.11.2008 12:57
1.583.245 KB Microsoft Off... 20.11.2008 13:27
2,128.849KB Microsoft Off... 20.11.2008 13:25
265KB  Microsoft Off... 20.11.2008 13:20
5.225KB Microsoft Off... 20.11.2008 13:26
21.841KB Microsoft Off... 22.07.2008 20:43
4.729KB Microsoft Off... 20.11,2008 14:57
Cutlook.pst 1.708.241KB Microsoft Off... 20.11.2008 13:25

Bei der AutoArchivierung:
Abgelaufene Elemente léschen (nur E-Mail-Ordner)
Alte Elemente archivieren oder léschen
Archivordner in Ordnerliste anzeigen
Standardordnereinstellungen fir Archivierung

Elemente léschen, wenn &lter als EI 3 |Monate v

(%) Alte Elemente verschieben nach:

|C: \Dokumente und EinstellungenSonja'Lokale E| [ purchsuchen...
() Alte Elemente endgiltig lischen

[ Einstellungen auf alle Ordner anwenden ]

Um die Archivierungseinstellungen pro Ordner festzulegen,
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Ordner, wahlen Sie "Eigenschaften” und wechseln Sie zur
Registerkarte “AutoArchivierung”,

Aufbewahrungsrichtlinien

’ "'E Der Netzwerkadministrator hat keine Aufbewahrungsrichtinien festgele, 23tEiname: |A|'Chi\" 2009.pst v |
Dateityp: |Persﬁnliche Ordner-Dateien (*.pst) v |

oK brecher, ) | ok___] [ Abbrechen
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Kalender- und Aufgabenelemente archivieren
Alle Outlook Elemente wie E-Mails, alte Kalendereintrage oder Aufgaben kénnen in Outlook —

wie oben ausfluhrlich beschrieben - automatisch oder_ manuell archiviert werden. Sollen alte

Kalendereintrage oder Aufgaben archiviert werden, missen dazu in der Ziel-*pst-Datei ein
entsprechender Kalender und eine Aufgabenliste vorhanden sein, damit die zu archivierenden

Elemente dort gespeichert werden kénnen.

Manuelle Archivierung von Kalender und Aufgaben

Um in der *.pst-Datei einen Kalender oder einen Aufgabenordner zu erstellen, kann mit der
rechten Maustaste auf den Personlichen Ordner das Kontextmenu ,,neuer Ordner* gewahlt
werden. Jetzt entscheiden, welcher Elementtyp (also Mail, Kalender, Aufgabe, etc.) erstellt
werden soll. Anschlieend Name vergeben und mit OK bestatigen. Jetzt enthalt lhre *.pst

Datei auch eine Kalender oder eine Aufgabenliste, in die Sie idealerweise manuell alle zu

archivierenden Kalendereintrage und Aufgabenelemente ablegen kdnnen

Neuen Ordner erstellen D E|E|

Mame:

Ordner enthalt Elemente des Typs:

E-Mail und Bereitstellung w
Aufgabe

E-Mail und Bereitstellung

InfoPath-Formular
Journal

Kontakt g

Motiz
£ Offentliche Ordner
=4 Persanliche Qrdner
=4 Persdnlicher Ordner 2009
=4 Postfach - Andrea Schafer
=4 Postfach - Katharina Dietze

OK l [ Abbrechen

Kalendereintrage und Aufgabenelemente verschieben

Um die zu archivierenden Kalendereintrdge in den Personlichen Kalender der *.pst
verschieben zu kdnnen, muss in der Regel die Ansicht verandert werden, damit die
Alteintrage bequem ausgewahlt und markiert werden kénnen. Dazu folgende Ansicht im
Kalender wahlen: ,,Ansicht — Anordnen nach — Aktuelle Ansicht — Nach Kategorie®. Jetzt alle

zu archivierenden Element nach Datum auswahlen und markieren.
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Achtung: Serientermine die in die Gegenwart/Zukunft reichen, wie Geburtstage oder

Besprechungsroutinen, sollten nicht archiviert werden, da diese sonst komplett aus dem

aktuellen Kalender verschwinden. Die jetzt ausgewahlten Elemente kdnnen alle per drag &

drop in den neuen Archiv-Kalender gezogen werden. Sollte bei diesem Vorgang nur kopiert

werden, kdnnen die Duplikate im aktuellen Kalender geléscht werden. Ebenso kdnnen Sie mit

Aufgaben-, Journal- oder Notizeintragen vorgehen. Diese sind in der Regel schon tabellarisch

aufgefuhrt, so dass die Ansicht — wie im Kalender - meist erst gar nicht verandert werden

muss.

i Kalender

(1|8 getret

|Termir1... |Beginn re

Ende

Serienmuste

Hier klick..,

+ Kategorien: (Keine Angabe] (545 Elemente)

:ﬁ Angebot..,

HH  calk Hr K.

&3 Cal: DZE..

&3 call Sonj. bitte F..
EH call Merc..,

HH call:Hr ..

:ﬁ Call: Frau...

Kurzanleitung:

= Kategorien: Akquise {1 Element]

Mo 08.09.2003 11:00

=) Kategorien: Call (89 Elemente]

i 06.02.2008 15:30
Mo 11.02.2003 09:30
Di19.02,2008 14:00
Fr 22.02.2008 11:00
Di 26,02,2008 13:30
Mo 03.03.2003 15:30

Mo 08.09,2008 13:00

Mi 06.02.2005 19:00
Mo 11.02,2008 10:00
[i19.,02.2008 14:30
Fr22.02,2008 11:30
Di 26.02.2008 14:15
Mo 03.03,2008 16:00

1. Die tabellarisch aufgefuhrten Kalendereintrage nach Datum sortieren.

2. Per drag & drop die markierten Kalendereintrage nun in den Archivordner (hier Kalender

in Archivordner) ziehen. Ergebnis: Die Eintrage werden aus dem aktuellen Kalender in

den Archivkalender verschoben.

Alternative: ,,kopieren — einfigen* - nach dem Kopiervorgang die nun markierten

Eintrage aus dem aktuellen Kalender l6schen, da die kopierten Eintrage sich nun im

Archiv befinden.

10



