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Outlook bietet von Hause aus die Funktion der "AutoArchivierung". Hierbei wird eine lokale Archiv-Datei erstellt,
welche anschlieRend wie ein weiteres Konto in der MenUstruktur angezeigt wird. Diese kann durchsucht und

bearbeitet werden.
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Elemente archivieren, die alter sind als:

["] Auch Elemente, fur die "Keine AutoArchivierung” aktiviert ist.
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Starten Sie bitte Outlook und wechseln Sie ab
Version 2010 in den Bereich Datei.

Dort wahlen Sie den Schalter Tools zum
Aufraumen und dann Archivieren... Es 6ffnet
sich ein Fenster, in dem Sie die
Archivierungseinstellungen festlegen kénnen.

(Bei alteren Outlook Versionen wahlen Sie im
Meni Datei und dann Archivieren...)

Hier legen legen Sie fest, was archiviert werden
soll. Wenn Sie ganz oben Zimbra — selektieren
wird ihr gesamtes Konto inklusive Terminen und
Kontakten archiviert.

Mit dem Datumsfeld legen Sie das Mindestalter
der zu archivierenden Daten fest.

Standard ist, das Archiv im selben Ordner wie lhr
Konto zu speichern. Wenn Sie wollen, kénnen
Sie diese Datei auch woanders speichern.

Ein Klick auf Ok beginnt den Vorgang.

Damit ist die manuelle Archivierung abgeschlossen. Es besteht auch die Moglichkeit, die Archivierung automatisch

ausfuihren zu lassen. Das wird auf den folgenden Seiten beschrieben.
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Dieser Inhalt wird in Kiirze erganzt...
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