Outlook-Tipp: Kalender jahresweise
archivieren

Versionen: 98 bis 2003

Die normale Archivfunktion von Outlook bietet nur die Moglichkeit, alle.Termine bis
zu einem bestimmten Datum auszulagern. Um den Kalender gezielt fur einen be-
stimmten Zeitraum zu archivieren, kbnnen Sie, genau. wie mit der Archivfunktion,
eine PST-Datei anlegen. Anschliessend mussen Sie die exportierten Termine aller-
dings noch separat aus dem Kalender lI6schen. Die Archivfunktion erledigt-das Ex-
portieren und Léschen in einem Arbeitsgang.

Zum jahresweisen Archivieren lhrer Kalendereintrage gehen Sie.felgendermassen
vor:

1. Wabhlen Sie das Menl Datei-Importieren/Exportieren an.

2. Wabhlen Sie die Option.zum Exportieren in-eine Datei an. Gehen Sie dann mit der
Schaltflache Weiter zur ndchsten Seite des Import/Export-Assistenten.

3. Aktivieren Sie als Dateityp Personliche Ordner-Datei (.pst) und fahren Sie mit
einem Mausklick auf Weiter fort:

4. Markieren Sie lhren Kalender als Quelle des Exportvorgangs. Bevor Sie direkt zur
nachsten Seite des.Assistenten gehen, klicken Sie auf die Schaltflache Filter.

5. Um das‘passende Filterkriterium anzugeben, wechseln Sie auf die Registerkarte
Erweitert. Dort wahlen Sie Uber die Schaltflache Feld zuerst Alle Terminfelder
und.dann Serienbeginn aus. Im Dropdown-Feld Bedingung aktivieren Sie den
Eintrag.«am oder nach». Danach tragen Sie als Wert das gewlnschte Anfangs-
datum-.ein = beispielsweise «1.1.2003». Mit einem Klick auf Zur Liste hinzufligen
definieren Sie das erste Filterkriterium.

6. Wiederholen Sie die Aktionen aus dem letzten Schritt, um das Enddatum
festzulegen. Dazu definieren Sie ein Filterkriterium fir das Feld Serienende mit
der Bedingung «am oder vor» und dem Wert «1.1.2004». Auch diese Eingabe
schliessen Sie mit einem Klick auf Zur Liste hinzufligen ab. - Beachten Sie, dass
das Enddatum einen Tag nach dem eigentlich zu archivierenden Zeitraum liegt.
Damit schliessen Sie auch ganztagige Ereignisse fur den letzten Tag ein. Fur
Outlook endet ein ganztagiges Ereignis namlich immer um 0 Uhr des jeweiligen
Folgetages.

/. Nachdem Sie die beiden Filterkriterien mit Ok bestatigt haben, klicken Sie im Im-
port/Export-Assistenten auf Weiter.



. Nun bestimmen Sie mit Hilfe der Schaltflache Durchsuchen den Zielordner und

den Namen der Archivdatei. Anschliessend klicken Sie auf Fertig stellen.

. Outlook fragt Sie jetzt nach einem Namen, der beim spateren Offnen der PST-

Datei in der Ordnerliste von Outlook angezeigt wird. Zur leichteren Unterschei-
dung empfiehlt es sich, eine aussagekraftige Bezeichnung einzugeben — zum
Beispiel «Archivordner 2003». Den Exportvorgang starten Sie 'dann mit der
Schaltflache Ok.

Damit sind die Termine aber noch nicht aus Ihrem Kalender geléscht.-Das erledigen
Sie am schnellsten mit einer neuen Kalenderansicht, in der Sie dieselben Filter-
kriterien anwenden wie beim Exportieren:

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

Wechseln Sie in IThren Outlook-Kalender.

Wenn Sie mit Outlook 98, 2000 oder 2002 arbeiten, wahlen.Sie im Menl Ansicht
erst Aktuelle Ansicht und dann Ansichten definieren an. In Qutlook 2003 wahlen
Sie im Menu Ansicht zunachst. Anordnen nach und dann.Aktuelle Ansicht sowie
Ansichten definieren an.

Klicken Sie auf Neu,“um eine neue Ansicht.zu definieren.

Weisen Sie der Ansicht einen‘Namen wie «Alle Termine per Zeitraum» zu. Als
Ansichtentyp markieren Sie\"Tabelle"."Dann klicken Sie auf Ok.

Nun klicken Sie auf die Schaltflache Filtern, womit Sie das Dialogfeld 6ffnen, das
Sie bereits vom Filtern wahrend des Exportvorgangs kennen. Verfahren Sie ge-
nau so wie oben in.den Schritten.5 und 6, um dieselben Anfangs- und Enddaten
fur Serienbeginn'und Serienende einzustellen.

Bestatigen-Sie die zuletzt gedffneten Dialogfelder mit Ok, bis Sie zum Fenster mit
der Ansichtenliste zurtickgekehrt sind. Darin klicken Sie auf Ansicht Gbernehmen.

Sie.sehen nun.genau die Termine, die Sie in die PST-Datei exportiert haben. Mit
der Tastenkombination Ctrl + A markieren Sie samtliche Eintrage. Anschliessend
genugt ein-Druck auf die Entf-Taste, um sie aus dem Kalender zu entfernen.

Damit haben Sie zumindest Einzeltermine und Terminserien, die im jeweiligen Jahr
anfangen und enden, archiviert. Langerfristige, jahrlich wiederkehrende Ereignisse -
wie etwa Geburtstage - werden von dieser Exportmethode nicht bertcksichtigt. Das
ist aber auch nicht unbedingt erwlinscht, denn oft sollen solche Termine auch im
aktuellen Jahr im Kalender verbleiben.



