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Handout fur
die richtlinienbasierte Online-Archivierung
in Outlook
(Outlook 2010 und héher) und OWA

e Damit Ihr Postfach von dlteren Elementen entlastet wird, Sie aber trotzdem bequem von
Outlook aus auf diese zugreifen konnen, steht Ihnen das Onlinearchiv mit 20 GB Speicher-
platz zur Verfliigung.

e Mit dem Onlinearchiv besitzen Sie von einem beliebigen Computer aus uneingeschrank-
ten Zugriff auf die archivierten Elemente — entweder liber Microsoft Outlook 2010 (und
hoher) oder tiber Outlook Web App (OWA). Sie kdnnen Nachrichten zwischen lhrem pri-
maren Exchange Server-Postfach und dem Onlinearchiv verschieben oder kopieren. Die
bevorzugte Methode zum Verschieben von Elementen besteht jedoch in der Verwendung
von Archivrichtlinien. Archivrichtlinien ermoglichen die automatische Verwaltung des
Zeitpunkts, zu dem Elemente aus dem Exchange Server-Postfach in das Onlinearchiv ver-
schoben werden.

e Ein Onlinearchiv kann auch fur ein Funktionspostfach erstellt werden. Der Vorteil liegt da-
rin, dass ein solches Onlinearchiv durch mehrere Benutzer gleichzeitig genutzt und ge-
pflegt werden kann.

e |hr Exchange Postfach enthalt finf Archivrichtlinien, die auf Ordner bzw. einzelne Nach-
richten angewendet werden konnen.

e Im Einzelnen sind das:

o ,Nach 3 Monaten ins Online-Archiv verschieben“ oder , 90 Tage*:
* Nachrichten werden nach 3 Monaten automatisch in das Onlinearchiv ver-
schoben.
o ,Nach 6 Monaten ins Online-Archiv verschieben“ oder ,,6 Monate“:
= Nachrichten werden nach 6 Monaten automatisch in das Onlinearchiv ver-
schoben.
o ,Nach 1Jahrins Online-Archiv verschieben oder ,,1Jahr*:
= Nachrichten werden nach 365 Tagen automatisch in das Onlinearchiv ver-
schoben.
o ,Nach 2 Jahren ins Online-Archiv verschieben® oder ,,2 Jahre*:
* Nachrichten werden nach 2 Jahren automatisch in das Onlinearchiv ver-
schoben.
o ,Nieins Online-Archiv verschieben“ oder ,Nie“:
* Nachrichten werden nie in das Onlinearchiv verschoben.
e Die Ordner Kalender, Aufgaben, Kontakte und Notizen werden nicht archiviert.
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e Sobald das Onlinearchiv eingerichtet ist, erscheint es im Navigationsbereich unter dem
Namen "Onlinearchiv - Postfach-Name".
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e In Outlook Web App (OWA) erscheint das Archiv im Navigationsbereich unter dem Namen
,In-Place Archive — Postfachname®.

3 E-Mail - Tester, Exchang > 4

< O Hj uni-hamk
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e Die Struktur des Onlinearchivs entspricht der Struktur Ihres Postfachs. Die Elemente im
Onlinearchiv sind also in den gleichen Ordnern zu finden wie im Postfach. Wie schon er-
wahnt, kénnen sie wie alle anderen Elemente eingesehen, kopiert, verschoben oder ge-
|6scht werden.



Um die Archivrichtlinien in Outlook (im Bild Outlook 2016) anwenden zu kénnen,
klicken Sie bitte auf einen Ordner, den Sie archivieren mochten und klicken bitte
auf die rechte Maustaste und dann auf ,Eigenschaften®.
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e Inden Eigenschaften klicken Sie bitte auf ,Richtlinie“. Im unteren Teil des Fensters

haben Sie nun die Moglichkeit uber das Aufklapp-Fenster die Archivrichtlinie aus-
zuwahlen, die fur Sie die passende Richtlinie ist und klicken danach bitte auf

,Ubernehmen*“ und , OK*.

01-Exchange 2013: Eigenschaften

Allgemein Homepage Richtlinie  Berechtigungen Synchronisierung

In diesem Crdner enthaltene Elemente verwenden die hier
definierte Standardrichtlinie, es sei denn, das Element ist
einer anderen Richtlinie zugewiesen,

(T
STy

Ordnerrichtlinie: | pichtlinie des Gbergeordneten Ordners »

Aufbewahrungsrichtlinien hinzufugen oder entfernen

Cnlinearchiv

E Elemente in diesem COrdner werden nach Ablauf des hier
[=]| @angegebenen Zeitraums in das Onlinearchiv verschoben, es
sei denn, fOr das jeweilige Element ist ein anderer, 2igengr
Zeitraum angegeben.

Elemente ins Archiv verschieben, wenn sie dlter sind als:
1 lahr

Richtlinie des dbergeordneten Ordners
90 Tage

& Monate

1Jahr

Ubernehmen

2 lahre
V0 hie

e Die Einstellungen vererben sich auf alle darunter befindlichen Ordner, das heift,

sie gelten fiir samtliche Unterordner des betreffenden Ordners.
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Fur einen Unterordner eines Ordners, wo Sie eine Richtlinie vergeben haben, sieht
das folgendermalen aus:

Ordner Ansicht Entwicklertools '-;-' Was maochten Sie tun?

rllm lgnarieren

¥ Aufraumen -

Caormmunity
Team-E-Mail

x @ @_ 9) [F2 Besprechung

Doku 3
4 Migration 62
Antrag auf Umzug 5
Loadbalancer 5
4 TAP-2016 1
Community 476
02-MailMan Mailinglisten 32
03-Tools 3
04-Dell 13

Meue Meue Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten -
: o) Weitere - ]

E-Mail Elemente - gOJ“”k'E'ME'I # antworten EE = AntmriEn nd: =

Meu Laschen Antworten Quit

i <
» Favoriten Alle Ungelesen
B D)@ |von BETREFF
4 Nicolai.Wagner@uni-hamburg, 4 Datum: Heute
4 Posteingang
4 01-Exchange 2013 29
4 01-Projekt 71 : BEigenschaften x

Allgemeln Homepage Richtlinie  Berechtigungen Synchronisierung

In diesem Ordner enthaltene Elemente verwenden die hier
definierte Standardrichtlinie, es sei denn, das Element ist
giner anderen Richtlinie zugewiesen,

Oy

Ordnerrightlinie:

[~

Aufbewahrungsrichtlinien hinzufugen oder entfernen

Richtlinie des dbergeordneten Ordners

Onlinearchiv

=

Elemente in diesem Ordner werden nach Ablauf des hier
angegkbenen Zeitraums in das Onlinearchiv verschoben, es

sei derfn, fur das jeweilige Element ist ein anderer, eigener
Zeitra angegeben,
Elemente ins Archiv verschieben, wenn sie dlter sind als:

ok | | Abbrechen | Ubernehmen
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e Bis die Richtlinie fur die Onlinearchivierung Ihrer Ordner ausgefuhrt wird, kann das
bis zu 48 Stunden dauern, weil das Exchange System die Archivierung mit einer
niedrigen Prioritat durchfuhrt. In lhrem Onlinearchiv unter Outlook sieht das dann
folgendermal3en aus:

4 Onlinearchiv - nicolai.wagner@uni-hambur...

Geldschte Elemente

4 Posteingang
4 01-Exchange 2013 28

4 01-Projekt 54
Doku 1
Migration

Loadbalancer 5

4 TAP-2016 9
Community

02-MailMan Mailinglisten @

03-Tools 3

04-Dell 9
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e Um eine Archivierungsrichtlinie Giber Outlook Web App (OWA) fiir ein Element o-
der Ordner zu aktivieren, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf den zu ar-
chivierenden Ordner und klicken bitte dann auf , Richtlinie zuweisen®. Im neuen
Fenster, wahlen Sie bitte die fiir Sie passende Archivrichtlinie aus.

s Fi - ¥ ¥ ¥ I FA AR A i B oA KA o (W -
€ @ htps//e change.uni-hamburg.de/owa/#path=/mail/AAMKADNmIj kM YxLTMyMNDgtNGUwYi1hZ

Archivrichtlinie

Mach 3 Maonaten ins Online-Archiv verschieben (3 Monate)

E-Mail und Personen durchsuchen p d Mach & Monaten ins Online-Archiv verschieben (6 Monate)

+ Mach 1 Jahr ins Online-Archiv verschieben (1 Jahr)

v Favoriten d ) . . )
Mach 2 Jahren ins Online-Archiv verschieben (2 Jahre)
~ Wagner, Micolai N
Mie ins Online-Archiv verschieben (Mig)
~ Posteingang R
7, Richtlinie des Gbergeordneten Ordners verwenden
6p
I W Aufbewahrungsrichtlinie
~ 01-Exchang ~™~ *
Meuen Unterordher erstellen | Mach 7 Tagen laschen (7 Tage)
~ 01-Projel i ]
Umbenennen Mach 14 Tagen lgschen (14 Tage)
Doku
Laschen Mach 1 Menat lgschen (1 Menat)
v Migre
Crdner leeren Mach 3 Monaten [gschen (3 Monate)
Loadbal:
Zu Favariten hfnzufigen Mach & Monaten [Gschen (& Monate)
A TAP-201¢
Verschieben... Mach 1lJahr ldschen (1 Jahr)
Comi
Alle als gelesgn markieren Mach 2 lahren lgschen (2 Jahre)
02-Mailban
Richtlinie zuweisen > Mie ldschen (Mig)
03-Tools
Berechtigungen... + Richtlinie des libergeordneten Ordners verwenden

nA Mall —
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e Fureinen Unterordner eines Ordners, wo Sie eine Richtlinie in OWA vergeben ha-
ben, sieht das folgendermal3en aus:

Archivrichtlinie

Mach 3 Monaten ins Online-Archiv verschieben (3 Monate)

E-Mail und Personen durchsuchen )D o)

Mach & Maonaten ins Online-Archiv verschieben (6 Monate)

Mach 1 Jahr ins Online-Archiv verschieben (1 Jahr)
v Favoriten 01

Mach 2 Jahren ins Online-Archiv verschieben (2 Jahre)

~ Wagner, Nicolai

u
Q Mie ins Online-Archiv verschieben (Mie)
~ Posteingang GDI
GOF + Richtlinie des libergeordneten Ordners verwenden n

Let; Aufbewahrungsrichtlinie

~ [1-Exchange 2013 1

B Mach 7 Tagen léschen (7 Tage)
~ 01-Projekt

Meuen Unterordner erstellen Mach 14 Tagen laschen (14 Tage)

Doku '
] | Umbenennen ch 1 Monat léschen (1 Monat)
v Migrati
Laschen | Monaten lGschen (3 Monate)
Loadbalan ]
Ordner leeren | naten l6schen (6 Monate)
~ TAP-2016 | i
Zu Favoriten hinzufiigen chen (1 Jahr)
Commi :
) Verschieben... ! MNach 2 Jahren lXhen (2 lahre)
02-MailMan & !
Alle als gelesen markieren Mie laschen (Mig) T
03-Tools
Richtlinie zuweisen > . + Richtlinie des {ibergeordneten Ordners verwenden
04-Dell

Berechtigungen...
v 5-Reauest Tr .. —
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e Bis die Richtlinie fur die Onlinearchivierung Ihrer Ordner ausgefuhrt wird, kann das
bis zu 48 Stunden dauern, weil das Exchange System die Archivierung mit einer
niedrigen Prioritat durchfuhrt. In lhrem Onlinearchiv unter OWA sieht das dann
folgendermal3en aus:

el ) L - r . r ST YIm
€& a https://exchange.uni-hamburg.de/owa/#Fpath=/mail /AAM kit

§ E-Mail und Personen durchsuchen 0 ® Neu|v

{ v Favoriten ~  Posteingang
i ~ Wagner, Micolai

w Posteingang

b Entwirfe 10
1 Gesendete Elemente

Gelgschie Elements 557
Aufgezeichnete Unterhaltungen
Junk-E-Mail

MNotizen

Papierkorb

RS55-Feeds

Trash

~ In-Place Archive - Wagner, Nicolai

Geléschie Elements

~ Posteingang

~ [N-Exchange 2013 28
~ 01-Projekt 55 —_—
Doku 1
Migration
Loadbalancer 5
~ TAP-2016 9 ——
Community
02-MailMan Mailinglisten 2,
03-Tools 3
04-Dell 9 —_—




