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Mail-Archivierung (Enterprise Vault)
1. Grundlagen Archivierung
1.1 Ausgangslage

Anfang 2011 wurde an der HTW Chur die Mailarchivierung eingefihrt. Dabei wurden 2 Ziele
verfolgt:

- Entlastung der Emailserver von der immer grosseren Datenmenge im Emailverkehr
- Archivierung samtlicher Mailkommunikation und Aufbewahrung fir mindestens 10+1
Jahre.

Dementsprechend wurde die Weisung zur Benutzung der Informatikmittel im Frihjahr 2011
angepasst. Der zugefigte Artikel fir die Mailarchivierung wurde vor der Inbetriebnahme des
Systems und Kommunikation der Weisung, durch den Datenschutzbeauftragten des
Kantons Graubtinden geprtift.

1.2 Systemvoraussetzungen

Enterprise Vault kann nur im Outlook mit einer Windows-Installation oder Uber den Internet-
Explorer (Webmail) benutzt werden.

Office flir Mac oder andere Webbrowser (Safari, Firefox etc.) werden in dieser Version nicht
unterstutzt.

1.3 Was wird archiviert?

- Samtliche Emails inkl. Anhange
- Kalenderelemente inkl. Anhange

1.4 Wann wird archiviert?

Stufe 1: Samtliche Emails werden direkt bei der Verarbeitung im Server archiviert (ein- und
ausgehende Emails). Die Emails sind bereits bei uns im System archiviert, wenn sie
dem Benutzer zugestellt werden. Ausgenommen sind dabei nur Emails, welche
bereits mittels der Viren- und Spameinrichtung gefiltert wurden.

Stufe 2: Alle Emails, die alter als 6 Monate sind, werden in der personlichen Mailbox sichtbar
archiviert. Diese Emails sind in der Mailbox danach nur noch als Link vorhanden, d.h.
in der Vorschau wird nur noch ein Abriss der Email angezeigt und die Anhange
konnen nicht in der Vorschau gedffnet werden. Um den kompletten Inhalt der Email
zu lesen oder den Anhang zu 6ffnen, muss das Email mit einem Doppelklick
geoffnet werden.

Stufe 3: Alle Links der Emails, die élter als 5 Jahre sind, werden aus der personlichen
Mailbox geloscht. Die Emails konnen weiterhin Uber die Enterprise Vault Suche
geoffnet werden.

1.5 Was geschieht, wenn ein Element geloscht wird?

Bis 30 Tage nach dem I6schen kann das Element Uber den Befehl ,Geloschte Elemente
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wiederherstellen” zurtickgeholt werden.

Zwischen 30 Tagen und 6 Monaten muss sich der Benutzer beim IT-Support mit moglichst
vielen Informationen (Absender, Datum, Betreff etc.) melden, damit das Email aus dem
Backup wiederhergestellt werden kann.

Ein archiviertes Email findet der Benutzer im Enterprise Vault Archiv Explorer.

1.6 Was geschieht, wenn der Emailaccount geloscht wird (z.B. Austritt)?

Das deaktivieren oder I0schen des Emailaccounts hat keinen Einfluss auf die archivierten
Emails. Alle Emails sind immer noch im Enterprise Vault vorhanden.

1.7 Wer kann auf archivierte Emails zugreifen?

Grundsatzlich kann nur der Benutzer auf seine Mailbox und die archivierten Emails zugreifen.
Ausgenommen sind Rechtsfalle, in welchen die IT unter Aufsicht und strengen Vorlagen
Recherchen in den archivierten Emails durchfihren kann.

1.8 Wo werden die archivierten Emails gespeichert?

Die archivierten Emails werden auf zwei Speichersystemen gespeichert (gespiegelt). Die
Speichersysteme befinden sich im Serverraum der HTW Chur. Zusatzlich werden die

Exchange-Server im normalen Backup-System integriert. Die Archivierung darf nicht mit
einem Backup-System verwechselt werden und ersetzt diese auch nicht.
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2. Bedienung der Archivierung im Outlook

2.1 Archivierte Emails erkennen

= Noch nicht archiviertes Email.

(4 Archiviertes Email, jedoch funktioniert das Enterprise Vault nicht korrekt. Bitte
beim IT-Support melden.

5 Archiviertes Email. Es wird nur noch ein Teil des Emails in der Vorschau

angezeigt und Anhange konnen in der Vorschau nicht geoffnet werden.
2.2 Postfachgrosse anzeigen

Im Outlook in das Register ,Datei” wechseln. Unter dem Punkt ,Postfach aufrdumen” sieht
man wie viel freier Speicherplatz noch vorhanden ist.

s -
519 1+ P A N -
GRS stat Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  CRM  EnterpriseVault  McAfee EMailScan  Adobe Pl

[ Speichern untar . .
Kontoinformationen

- Carmen.Rupp@htwchur.ch

& Als Adobe PDF speichern

19y Anlagen speichem B2 Wicrosoft Exchange bt
Informationen 4 o Konto hinzufigen
Offnen
- Kontoeinstellungen
Drucken i'aw Andem ven Einstellungen far
g dieses Konto und Konfigurieren
. Kontoeinstellungen zusatzlicher Verbindungen. \
Enterprise Vault = Zugritf auf dieses Konto -
im Internet. & %
Hilfe https://owa.fh-htwchur... ( ‘\
[ Optionen
E3 Beenden A he Antworten (ak d)
CRM ‘i] Mit automatischen Antworten kdnnen Sie andere
aber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
Automatische Antworten mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
CRM-Aktuell antworten kénnen.

Postfach aufriumen

=
::i Verwalten der GraBe Thres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geléschte Elemente” und Archivierung.

Tools zum
Aufriumen -

428 ME frei von 500 MB
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Unter ,Tools zum Aufraumen” die Moglichkeit ,Postfachbereinigung...” auswahlen. Im neuen
Fenster auf ,Postfachgrosse anzeigen® klicken.

ol o - WP T, e

m start Senden/Empfangen Ordner  Ansicht CRM Enterprise Vaur

Speichern unter

Kontoinformationen

| Carmen Rupp@htwehur.ch
B8 vficrosot Exchange

& Als Adobe PDF speichern

193 Anlagen speichern

Informationen e: 4 Konto hinzufagen Postfach aufraumen ‘ = |
Sffnen Dieses Tool kann zur Verwaltung der PostfachgréBe verwendet werden.
. Kontoeinstellu Sie kénnen Elemente verschieben oder I8schen, den Ordner "Geléschte Elemente™
Prucien La'p' Andern von Eins leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.
| E=Letoder alle Cemente neine ACIvealel Vers
i dieses Konto um [ " ]I
Kentoeinstellungen usitzlicher Verk Postfacharéfie anzeigen...
Enterprise Vault - Zugiift aufs
. im I”‘ft”“‘ @ () Elemente suchen, die alter sind als an = Tage Suchen...
Hilfe https://ows B
(@) Elemente suchen, die grofier sind als 250 - Kilobytes
:] Optionen
[ Beenden . G Wenn Sie auf'AutoArchivieren' Klicken, werden alte Elemente ERSs—
‘ AuiEThe = in eine Archivdatei auf diesem Computer verschoben. Sie
CRM - i sprining finden diese Elemente in der Ordnerliste unter ‘Archivordner’,
uberIhre Abwes
mitteilen, dass S
CRM-Aktuell Automatische Anftworten antworten kenm Beim Leeren des Ordners "Geldschte Elemente™ werden alle e—
Elemente des Ordners endgiiltig gelischt.
[ Gréfe von "Geléschte Elemente” anzeigen... ]
Postfach Jufri
= Ve iten dfr Gr
=% d::vvoﬂrdﬁnﬂw 4 @ Liischen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Threm
Tools 2um - Postfach.
iz e [ Grébe von Konflikte” anzeigen... ]
‘ =5} Postfachbereinigung...
S5 Verwalten der PostfachgroBe
‘ % Ordner "Gelschte Elemente” leeren n ::

Im neuen Fenster ist ersichtlich, in welchem Ordner wie viel Speicherplatz benotigt wird.
Diese Auflistung kann bei der manuellen Archivierung hilfreich sein.

.
OrdnergroBe —— —— o 25 =

Lokale Daten | serverdaten

Ordnername; Carmen.Rupp@htwchur.ch
Ordnergrée (ohne Unterordner): 0KB
Gesamtagréle (mit Unterordnern): 166441 KB
Unterordner Grafie Gesamtgréfie *
| Aufgaben OKB 0KB EI |
Entwiirfe 31KB 31KB
Geloschte Objekte 1310 KB 1310 KB
| Gesendete Objekte 37100 KB 37100 KB 1
Infected OKB OKB
Journal 0KB 0KB
Junk-E-Mail 0KB OKB
l' Kalender 17219 KB 17219KE 7 1
Schliefen
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2.3 Die grossten Emails anzeigen

Im Outlook ins Register ,Start” wechseln, auf ,Anordnen nach:" klicken und den Punkt
,Grosse” auswahlen.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM Enterprise Vault McAfee E-Mail-Scan Adoby

= [ Ignorieren = = = 3 Sehul Arch
- x ( i} [ i} f —-i [l Besprechung 185 schulung_Ard
% Aufraumen -

,ga Team-E-Mail

MNeue _ Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B wajtere +
richt Elemente - | & Junk-E-Mail - antworten = 4 Antworten und
Meu Laschen | Antwaorten (o}
| - |Pnsteimgang durchsuchen (Strg=E) P! WG: Schul Archivie
steingang (1) : i . e
i =
sendete Objekte I Anordnen nach: Datum — P men
) ] Datum
Oschte Objekte Fr 07.06.2013 13:30
_____________________________________ I & Heute Yon Rupp Carmen
Rupp@htwehur.ch * | = Rupp Carmen An
WG: Schulung Archivieru .
steingang (1) Kategorien
5 Rupp Carmen
wiirfe = :
il WG: Schulung Archivieru Kennzeichen: Startdatum
sendete Objekte - . p Carmen Im Auft
Gschte Objekte = Arpagaus Joelle Kennzeichen: Eillig am >tz Sonntag, 2. Juni
Fwd: AW: Abschluss Rabij GroBe carmen
ected (4 Kessler Jessica — schulung Archivier
1k-E-Mail Lernendenausflug - spitd Hetie GroBe
itausgan 2
e [=d Arpagaus Joelle Tup Elemente nach Groke gruppieren

arantine WG Abschluss Robi Anlagen und sortieren,
en - I
i e = HTW Chur Marketing Foia PR
Aluno=Eihieng Meue Informationen auf -
shordner Wichtigkeit Rupp
the Ordner = b Gestern Als Unterhaltungen anzeigen
Informatikdienste HTW E} In Gruppen anzeigen
oF [ Mittwoch = § .

............. % 2 ftarbeiterin Inforn
AL Team 4 Ansichtseinstellungen... i

Nun sind die Emails nach Grosse sortiert. Dies kann flr die manuelle Archivierung hilfreich
sein.

2.4 Emails manuell archivieren

Im Outlook in das Register ,Enterprise Vault” wechseln.

Ig—“ % 7 |= ‘ —-—— - ] Posteinga’ng—annen.Rupp@hMchul.cWM’lcﬂ

rt Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM _ McAfee E-Mail-Scan Adobe PDF

WVaults Archiv-Explorer | Speichern | Synchronisieren Hilfe

durchsuchen
suchen Aktionen Vault Cache | Sonstiges
4 Favoriten S o diifchsuichien (SgiH }3”
4 CSLEMBARGITLATELENEN RO WG: Schulung Archivierun
[} Posteingang (1} == 9 9
[5) Gesendete Objekte Anordnen nach: Datum | Mew nach ait ‘ Rupp Carmen
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Die gewlinschten Emails markieren (Auswahl der Emails nach Punkt 2.2 oder 2.3) und auf
,Speichern” klicken.

OEEI . L W e
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM Enterprise Vault Mcd
P (& B8 7

Vaults Archiv-Explorer | Speichern | Synchronisieren Hilfe

durchsuchen
Suchen | Aktionen Vault Cache Sonstiges
4 Favariten i ——————————————————
S pexban s Alwe:
':3 Posteingang (1} Speichern des ausgewdhlten a8
[} Gesendete Objekte Elements im Speicher. Weitere | Meu nach alt Rupg
i : Informationen finden Sie in der e
{a] Gelaschte Objekte Hilfe zu Enterprise Vault, _"":' a
AN
a4 Carmen RURPERTwEhIL£h i§§ Enterprise Vault Add-in 13:30
= Dricken Sie F1, um Add-In-Hilfe ng Anhang @
|} Posteingang (1] anzuzprgerr
[} Entwiirfe [1] i - L
ks s WG: Schulung Archivierung
[ Gesendete Objekte = Von
(5 Gelaschte Objekte [=d Arpagaus Joelle - 11:48 Ges

Wenn dieser Vorgang zum ersten Mal gemacht wird, erscheint ein Anmeldefenster. Vor dem
Benutzernamen muss edu03\ eingegeben werden. Das Passwort ist das gleiche wie fur das
Intranet etc. Die Anmeldedaten konnen gespeichert werden.

Die markierten Emails bekommen ein neues Symbol. Wenn die Uhr beim neuen Symbol
verschwunden ist, sind die Emails archiviert.

Anordnen nach: Datum |Neu nach alt ¥ |~ | Anordnen nach: Datum | Meu nach alt il
4 Heute 4 Heute
{4 Rupp Carmen 13:30 5 Rupp Carmen 13:30
WG Schulung Archivierung Anhang @ WG Schulung Archivierung Anhang @
@I upp Carmen 13:30 ﬂ Rupp Carmen 13:30
G: Schulung Archivierung ‘WGt Schulung Archivierung
[~ Arpagaus Joelle 11:48 [ =] Arpagaus Joelle 11:48

2.5 Email suchen

Im Outlook in das Register ,Enterprise Vault” wechseln.

= | ——————— o
[0 & - - - 7 Posteingang - Carmen.Rupp@htwehur.ch - Micn
tart Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM Enterprise Vault Mcafee E-Mail-Scan Adobe PDF

Vaults Archiv-Explorer  Speichern | Synchronisieren Hilfe
durchsuchen

Suchen Aktionen | Vault Cache | Sonstiges|
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Vaults durchsuchen:
Im Register ,Enterprise Vault” auf den Button ,Vaults durchsuchen” klicken.

Gl 9 |- T

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM Enterprise Vault
B P & @
WVaults rchiv-Explorer | Speichern | Synchronisieren Hilfe
durchsuchen
Suchen Aktionen Vault Cache Sonstiges

Hier kann angegeben werden, nach welchem Wort und in welchem Postfach gesucht werden
kann. Wenn die Einstellungen gemacht sind, auf ,Jetzt suchen” klicken.

Browsersuche Erwsiterte Suche...

Suchen na:hl Schulung] Iln\/au\t:lﬂupp Carmen -I Jetzt suchen | filfe

Alle Suchergebnisse fur den eingegeben Suchbegriff werden angezeigt. Hier konnen die
Emails direkt geoffnet werden.

Browsersuche Erweiterte Suche...

Suchen nach: chulung In vault: Rupp Carmen -
Anzeige 100 von 177 Ergebnissen
Alle anzeigen
Sortieren nach: Betreff | Von | Datum «
I &4 @ WG: Schulung Archivierung Anhang (35K von ]SK]I @ [ von: Rupp Carmen
AT RUPE CaFMEr Tr AURFSg VoR SUPREr i HTW Gesendet: Sonntag, 2. Juni 2013 15:05 An: Rupp Carmen Betreff:... Znnalt;"": Freitag, 7. Juni
Ordner: Posteingang
B4 WG: Schulung Archivierung (5K von 5K) & [ Von: Rupp Carmen
Von: Rupp Carmen Im Auftrag von Support Informatikdienste HTW Gesendet: Sonntag, 2. Juni 2013 15:03 An: Rupp Carmen Betreff:... EDU“f_!’"": Freitag, 7. Juni
Ordner: Posteingang
54 AW:Evento-Schulung A.F. Veith (3K von 8K) & [ Von: Rupp Carmen
Hallo Eveline Super, danke fiir die Information. Gruass Carmen  Von: Buser Eveline Gesendet: Montag, 26. November 2012 09:08... Datum: Montag, 26.
November 2012
Ordner: Gesendete
Objekte
54 WG Evento-Schulung A.-F. Veith (7K von 7K) @ [ von: Buser Eveline
Liebe Carmen Das A3.05 ist am 17. Dezember 12 ab 17.00h frei und ab dann far die Schulung reserviert. Danke und Gruss Eveline... Datum: Montag, 26.
November 2012
Ordner: Posteingang
&4  WG: CRM-Schulung (7K von 7K) & &' Von: Support
Hallo Ao Wir haben die Meldung bekommen, dass du morgen an siner CRM-Schulung dabei bist. Hattest du heute Nachmittag oder m... Informatikdienste HTW

Datum: Montag, 18.
November 2012
Ordner: Gesendete
Objekte
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In der erweiterten Suche kann die Suche verfeinert werden.

Browsersuche

Suchen nach: | In Vault: Rupp Carmen « | Jetzt suchen || Hilfe

In Vault: Rupp Carmen -
In Ordner: | | Durchsuchen... |
Betreff enthalt:
Textkérper enthalt:
Adressierung
Machrichten von:
Machrichten gesendet an:
Alter
Datum: erstellt = mehr als - Monate alt -
GrobBe
Gréfe: grofer als - KE -
Anhang
Dateinamenerweiterung:
[ Jetzt suchen ] [ Abbrechen ] [ Lischen ] [ Hilfe

Archiv-Explorer:

Im Register ,Enterprise Vault” auf den Button ,Archiv-Explorer” klicken.

(@] 5 =9 |- T R = e e

m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht CRM i Enterprise Vault

2 5 @8 3

Vaults Archiv-Explorer | Speichern | Synchronisieren Hilfe
durchsuchery

Suchen | Aktionen | Vault Cache !Sonst\gesi

Auf der linken Seite das entsprechende Postfach auswahlen.

Erweiterte Suche...

Bitte wahlen Sie im linken Fenster einen Ordner.

X schiiegen

Seite 8/15



Fachhochschule Graubiinden

University of Applied Sciences

Die Ordnerstruktur auf der linken Seite entspricht der Ordnerstruktur im Outlook. Wenn man
weiss, in welchem Ordner sich die gesuchte Email befindet, kann tber diese Struktur gesucht

werden.

Die Emails konnen mit einem Doppelklick gedffnet werden. Der Archiv-Explorer kann tber
den Button ,Schliessen” beendet werden.

&) A001 Stzungersum Essin
B Geheea £ = " s - Einstellungen | @) Hilfe Sete 1 von® BdaDbn
€5 B4 Sitzungszimmer R34 3
& 101 Sitzungszimmer P80 |y [y 6| von Betreff Datum © Groke |
Efs;é::;:;f;’::‘i’zim ) U Rupp Carmen WG Schulung Archivierung Anhang Freitag, 7. Juni 2013 12:30.00 KB 4
£ FL10 Stzungszimmer C24 47 Rupp Carmen WG Schulung Archivierung Freitag, 7. Juni 2013 13:20:50 5K8
& HLO3 Gruppenraum €19 12 P| |2 ¥ Rupp Carmen Links Wohnungen Samstag, 8. Dezember 2012 23:42:38 7K8
H214 Gruppenraum C19 (8 Pe| |31 % HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 7122012 Samstag, 8. Dezember 2012040113 2K8
€31 H215 Gruppenraum C19 (15P| |21 % HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 07122012 Samstag, 8. Dezember 2012040112 268
23 H2.16 Gruppenraum C19 16 7| | Gort Robert Prot. Teamsitzung 06-12-2012 Freitag, 7. Dezemnber 2012 14:18:55 5KB
B & Rupp Carmen 14 support Informatikdienste HTW Mail Server Unterbruch am Freitag 14.122012 Freitag, 7. Dezember 2012 11:06:47 5KB|E
E;‘S‘;f L 31 0 Nabitz Stephanie Screen shot der Outlook Nachricht: Hal Jetzt war ich schnell . Freitag, 7. Dezernber 201210:30:41 S1KB
s 4% Liebold Roberto AW: Montag Mittwoch, 5. Dezember 2012 16:49:09 8KB
08 Acronis 537 Heusser Urs projekt log Mittwoch, 5. Dezember 2012 11:57:43 2K8
(3 archiv 54 HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 05122012 Mittwoch, 5. Dezember 2012 040125 128
(3 Bildschirme 54 = Liebold Roberto Montag Dienstag, 4, Dezember 2012 16:40:36 5K8
(3 Europa Park 24~ Gurobi Optimization New release and new resources Dienstag, 4, Dezember 2012150302 16K
3 PC-Beschaffung | 0 Giger Christian WG: Persanliche Einladung: "So arbeitet man heute” Event v... Dienstag, 4. Dezember 2012 14:50:09 211 KB
(3 PH-PCBeschaffung | |5 Forster Michsel SIFE: Expedition Unternchimen hat begonnen Dienstag, 4. Dezember 2012 140736 ke
3 z?:ji:‘sm(wem |2 Feurer Catharina AW: Notebook Dienstag, 4. Dezember 2012 08:38:20 11 KB
3 Synen 9/ 5‘ |2 % Feurer Catharina AW: Notebook Dienstag, 4. Dezember 2012 08:28:47 8KB
ynchronisierungsproblerr
&5 SupportInformatkdienste | |2 7 Feorer Catharina AW Notebook Montag, 3. Dezember 2012 17:0836 5K8
37 Blum Jennifer AW Twilight und ice skating Freitag, 30. November 201216:37:06 18
Giger Christian AW Mac Notebook kaufen Freitag, 20. November 2012 09:44:23 15K8
21 0 Arpagaus Joelle Kiavier Freitag, 20. November 2012 09:15:01 36K8
37 HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 30112012 Freitag, 30. November 2012 0400:51 2K8
£ Giger Chistian WG Mac Notebook kaufen Dennerstag, 29. November 2012 16:03:44 18K8
23 0 Niederer Electronic AG HP Unistore Promotion der mobilen Leichtgenichte Dennerstag, 29. November 2012 14:14:33 K8
237 Willi Daniel Danke! Dennerstag, 29. November 2012121910 6K8
23 Blum Jennifer AW Twilight und ice skating Dennerstag, 29. November 2012 07:5021 8K8
£ HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 29.11.2012 - Donnerstag, 29, November 2012 04:01:11 2K8
3 HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 28112012 - Donnerstag, 29, November 2012 04:00:33 2K8
3 OCLC Deutschland Einladung zum EMEA Regional Council Miesting 2013 in Stra.. Mittwoch, 28, November 2012 08:20:12 7K8
3% Blum Jennifer Twilight und ice skating Mittwoch, 28, November 2012 08:14:01 1Ke
£ HTW Chur Marketing Neue Informationen auf dem HTW ChurIntranet 27112012 Mittwoch, 28. November 2012 04:00:58 2K8
37 Heusser Urs Auskildungsprogramm 1. Quartal 2013 Dienstag, 27. Noverber 2012 09:28:36 1K8
23 0 Will Karin LBA Prasentation Dienstag, 27. November 2012090213 57 M8
enr = vl a Kessler Jessica the next Mr. Grey? Dienstag, 27. November 2012 07:52:43 5KB -
Fertig 100% (=) Iy} o)

Mit einem Klick auf ,Suchen” wird die Suchmaske geoffnet. In den verschiedenen Registern
kann die Suche verfeinert werden. Wenn die Sucheinstellungen komplett sind, auf ,Start”

klicken.

AD.01 Sitzungsraum Essring P!
A1.18 Sitzungszimmer P57
B2.04 Sitzungszimmer R34
C1.01 Sitzungszimmer PE0
D3.01 Sitzungszimmer C20

| L, Suchen |@' Einstellungen | @H\Ife|

t [y[%| 8| Von

Betreff

WG: Schulung Archivierung Anhang
WG: Schulung Archivierung
Links Wehnungen

1 Rupp Carmen
Rupp Carmen
Rupp Carmen

F1.08 Gruppenraurn C24
F110 Sitzungszimmer C24
H1.03 Gruppenraum C19 (12 P

PRRRDD

H2.14 Gruppenraum C19 (8 Pe HTW Chur Marketing Meue Informationen auf dem HTW Chur Intranet 07.1
H2.15 Gruppenraum C19 (15 P HTW Chur Marketing MNeue Informationen auf dem HTW Chur Intranet 07.1
H2.16 Gruppenraum C19 (16 P Gort Robert Prot. Teamsitzung 06-12-2012

‘s, Suchen | [ Einstellungen | @) Hilfe

|NEChfiCht€ﬂ | In Ordner ‘ Archiviert ‘ Alter | Adressierung | GréBe |

Suchen in Posteingang

AlleFelder ~ | Laschen
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Die Emails aus dem Suchergebnisses kdnnen mit einem Doppelklick gedffnet werden.

(s Suchen | [ Einstellungen | 1) Hilfe Seite 1 wvon1 K 4 D [0 x sSchiieBen
Nachrichten | InOrdner | Archiviert | Atter | Adressierung | Grote |

Suchen in Posteingang Start
AlleFelder + Schulung Lbschen

[+/00/% /8 Von | Betreff | Datum © Grobe ||
WG Schulung Archivierung Anhang -

Rupp Carmen WG: Schulung Archivierung Freitag, 7. Juni 2013 13:29:50 5KE Posteingang

Buser Eveline WG: Evente-Schulung A-F. Veith Montag, 26. Nevember 2012 09:08:03 7KE Posteingang

Giger Christian Probenachmitag Kelmendi Mittwech, 19, September 2012 15:01:04 7KE Posteingang

Giger Christian WG Bestellung Drucketr, Maitenance kit und A.. Freitag, 7. September 2012 11:27:22 833 KB Posteingang

"0 Caflisch Maurus WG: ein Kandidat Donnerstag, 23. August 2012 10:16:24 385 KB Posteingang

17 0 Willi Karin Forschungsstrategie Donnerstsg, 19. Juli 2012 08:12:37 621 KB Posteingang
(51 7 0 Willi Daniel CRM-Schulungen Freitag, 6. Juli 2012 09:03:09 31 ME Posteingang

Caflisch Maurus WG: CRM Schulungsteilnehmer Mittwoch, 27. Juni 2012 16:41:36 27 KB Posteingang

0 Heusser Urs WG: 1dP-Hosting fiar die HTW Chur und die PH... Montag, 4. Juni 2012 14:52:23 143 KB Posteingang

17 0 Giger Christian WG: IT Servicekatalog Montag, 4. Juni 2012 09:56:58 122 KB Posteingang
27 Casutt Kurt Zimmer fiar Schulungen Mittwech, 30. Mai 2012 11:27:23 6 KB Posteingang
1% § Martina Stadler Film: Stuclentisches Entwickiungsprojekt in Gha... Montag, 21. Mai 2012 15:21:32 21 MB Posteingang
1% 0 Giger Christian WG: IT Servicekatalog Freitag, 11, Mai 2012 08:50:46 121 KB Posteingang

# 2 % § Martina Stadler inGhana  Donnerstag, 10. Mai 2012 13:35:34 21 MB Posteingang
217§ Giger Christian Planung 2012 Montag, 30. Januar 2012 08:32:37 90 KB Posteingang
217§ Giger Christian Planung 2012 Dienstag, 17. Januar 2012 14:13:37 89 KB Posteingang
47 Giger Christian AW ArcGIS Freitag, 14, Oktober 2011 11:19:38 5KB Posteingang

2.6 Archivierte Emails 6ffnen

In der Vorschau wird nur noch ein Abriss der Email angezeigt und die Anhange konnen nicht
geoffnet werden.

[AAI-Operations] Hint: Solution for lost POST data of HTML forms

aai-operations-bounces@switch.ch im Auftrag von Lukas Hammerle <lukas.haemmerle@switch.ch>
o Mi05.10.201111:16
asi-operations @switch.ch

This is a hint that might be useful for all SP administrators.

The Problem
Shibboleth normally protects web applications such that a user requires

a valid Shibboleth session before he can make HTTP GET or POST requests.
While GET requests are generally unproblematic when sending HTML form
data, there might occur problems with HTTP POST requests.

In particular, HTML form data is lost when the Shibboleth session

expired before the POST data was sent. In this case the user is
redirected to his IdP for re-authentication. The Shibboleth session can
expire if a user waits very long (more than an hour) before submitting
the form. Again completing the form is very annoying and frustrating for
the user.

The remedy

Since version 2.2 the Shibboleth Servic

Attachments:
Schulung Archivierung.pdf (30 KB)
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Um die komplette Email zu sehen oder die Anhange zu 6ffnen, muss das Email mit einem
Doppelklick gedffnet werden. Wenn dies zum ersten Mal gemacht wird, erscheint ein
Anmeldefenster. Vor dem Benutzernamen muss edu03\ eingegeben werden. Das Passwort
ist das gleiche wie flr das Intranet etc. Die Anmeldedaten konnen gespeichert werden.

® Die unnstigen des wurden entfernt.

Von: aai-operations-bounces@switch.ch im Auftrag von Lukas Hammerle <lukas.haemmerle @switch.ch> Gesendet:  Mi05.10.2011 11
An: asi-operations @switch.ch
T

Betreff:  [AAl-Operations] Hint: Solution for lost POST data of HTML forms

This is a hint that might be useful for all SP administrators.

The Problem

Shibboleth normally protects web applications such that a user requires a valid Shibboleth session before he can make
HTTP GET or POST requests.

‘While GET requests are generally unproblematic when sending HTML form data, there might occur problems with HTTP
POST requests.

In particular, HTML form data is lost when the Shibboleth session expired before the POST data was sent. In this case
the user is redirected to his IdP for re-authentication. The Shibboleth session can expire if a user waits very long (more
than an hour) before submitting the form. Again completing the form is very annoying and frustrating for the user.

The remedy
Since version 2.2 the Shibboleth Service Provider supports a mechanism that conserves and re-posts the POST data after
re-authentication. In the following it is explained how to activate this feature in the configuration.

The limitations

Please note that activating this feature can have unintended consequences if the user clicks on the back button of his
‘web browser.

In this case the HTTP POST data might be resent again. Therefore, the application that processes the POST data shauld
take this into account when accepting the data.

Von: Rupp Carmen

An: Rupp Carmen

Cc

Betreff: WG Schulung Archivierung Anhang

2.7 Geloschte Emails wiederherstellen

Gesendet: Fr07.06.2013 13:30

Geloschte Emails, die noch nicht archiviert sind und nicht langer als 30 Tage geloscht sind,

konnen sehr einfach im Outlook wiederhergestellt werden.

Im Outlook in das Register ,Ordner” wechseln und auf den Button ,Geldschte Elemente

wiederherstellen” klicken.

o] &

Datei |_ Start
S

Lol 7 T

LL‘h ?rdnerkopieren J _[ung XJ _&

Alles als gelesen Regelnjetzt  Ordner Alle

Meuer Meuer

Posteingang - Carmen.Rupp@htwchu

Senden/Empfangen Ansicht CRM Enterprise Vault Mcafee E-Mail-5can Adobe PDF

:;II{@‘ 3 J 5 :l

Geloschte Elemente | In Favoriten| Einstellu

Ordner Suchordner markieren anwenden aufriumen - IGschen| wiederherstellen | | anzeigen | AutoArck
MNeu Aktionen Aufrdumen Favoriten
4 Favoriten = = ?
o ) . Posteingang durchsuchen (Strg~E) P Geldschte Elemente wiederherstellen
L] Posteingang (1} : = : A‘ Aus diesem Ordner geldschte

| Anordnen nach: Datum Meu nach alt

=) Gesendete Objekte
2 Galécrhte Dhiskte

Elemente wiederherstellen.
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Die Emails, die wiederhergestellt werden sollen markieren und auf das Symbol fur die
Wiederherstellung klicken. Die Emails sind danach wieder im Postfach zu finden.

-
&/ Gelaschie Elemente wiederherstellen @E‘g

Support Informatikdienste HTW

-4 Schulung LimeSurvey 18, Juni Co...  27.05.2013 15:45 Support Informatikdienste HTW
[ Schulung LimeSurvey 20. JuniPul...  27.05.2013 15:45 Support Informatikdienste HTW
“PC-Beschaffung 2013 Umfrage be... 28.05.2013 08:29 Support Informatikdienste HTW
[-]PC-Beschaffung 2013 Umfrage be... 28.05.2013 15:52 Support Informatikdienste HTW
| ph-wechsel 29.05.2013 10:38 Rupp Carmen

[ AW: Schulung Archivierungund Li...  05.06,2013 10:26 Aschwanden Michael
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3. Bedienung der Archivierung im Webmail
3.1 Im Webmail anmelden.

Den Internet Explorer 6ffnen und die Seite webmail.fh-htwchur.ch 6ffnen. Im Anmeldefenster
vor dem Benutzernamen muss edu03\ eingegeben werden. Das Passwort eingeben und auf
,2Anmelden” klicken.

Microsoft*

Outlook'Web App

Sicherheit ( Beschreibung einblenden )

]

@ Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer
7 Privater Computer

[ outlook Web App Light verwenden

Doméne\Benutzername: | edul3yuppcarmen

Kennwort: ssssssssns

Mit Microsoft Exchange verbunden

Geschiitzt durch Microsoft Forefront Threat Management Gateway
& 2009 Micrasoft Corparation, Alle Rechte vorbehakan,

3.2 Archivierte Emails erkennen

= Noch nicht archiviertes Email.

o= Archiviertes Email, jedoch funktioniert das Enterprise Vault nicht korrekt. Bitte
beim IT-Support melden.

B Archiviertes Email. Es wird nur noch ein Teil des Emails in der Vorschau

angezeigt und Anhange konnen in der Vorschau nicht gecffnet werden.
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3.3 Die grossten Emails anzeigen

Auf ,Unterhaltungen von..." klicken und ,Grosse" auswahlen.

e (€3] ‘ & https://owa.fh-htwehur.ch/owa/?modurl=02

x ﬁKorwerﬁelen 2 @Auswahlen

2y ﬂcx”@RuppCarmen-

Gutlook Web App

E-Mail > Posteingang 12

ent(e)

4 Favoriten

[[5] Posteingang (1

Neu - Loschen - Verschieben~ Filter - Anzeigen - =

B ok Ol Gesamtes Postfach durchsuchen P ¥
(=] EsEN € JEKLE
. iterh tum e
@ Gelaschte Objekte i £ =i v Datum |
4.} Schulung Archivierung Anhang Von !

4 Rupp Carmen
2 Posteingang (1)
Entwiirfe [1]

/| Rupp Carmen An

3 Gesendete Objekte (=2 Support Informatikdienste HTW Gesend Betreff
b fa Geldschte Objekte [ Typ
|_j Infected 2= Schulung Archivierung Anlagen
[@ Junk-E-Mail Rupp Carmen Wichtigkeit
ks Notizen [ — e Gekennzeichnet

Nun sind die Emails nach Grosse sortiert. Dies kann fur die manuelle Archivierung hilfreich
sein.

3.4 Emails manuell archivieren

Das gewunschte Email markieren, auf ,Aktionen” klicken und ,Archivieren” auswahlen.

cl )| @ rttps.//ows fh-htwchur.ch/owa/Tmoduri=0%

% & Konvertieren v [) Auswahlen

Pra@aox H @ Rupp Carmen - Outlook W... %

Outlook Web App Abmelden ‘ Rupp Carmen -
E-Mail > Posteingang 1210 E B8 Person sucken optionen - @ -
4 Favoriten Neu - LOschen - Verschieben+ Filter - Anzeigen + z Schulung Archivierung Anhang
Ges: o .
e Objekte gen von Groge - Grotie zuerst 4 Rupp Carmen 0 &« & Aktionen -
i o o An: Rupp Urspringliche nachricht anzergen
4 Rupp Carmen I /| Rupp Carmen 513 0 o vierung,pdf 30 KB) [In Brovser S
3 Posteingang () ?a’ = Alteste oben
CA Entwirfe (1] & Rupp Carmen Fr07.06 [t} Alle erweitern
[ Gesendete Objekte (& Support Informatikdienste HTW Gesendete Ob. [0} Alle reduzieren
> @ Geoschte Objekte |, oy pepgc & Antworten
E Trecia Cartwright Julie 15.01.2013 s RappHCaTTen 3 Allen antworten
£g Junk-£-Msil 3 #8118 AW: Schulung Archivierung und LimeSurvey L S 5 weiterleiten
| Notizen Tschapka Michael 14052013 e -
" . 3 Als Anlage weiterleiten
‘ % Quiratie 3 Dokument3 ) Von: Rupp Carmen
b: g K35 Feedis Kelmendi Tem 01032013 Gesendst: Freitag, 7. Juni 2013 13:30 il _Als "Ungelesen” markieren
@ Schulung_Archivierung An: Rupp Carmen
» ) WICHTIGE MITTELUNG Betreff: WG: Schulung Archivierung Anhang B Archivieren
Ihr ELMS fur DreamSpark Team; Ihr e-academy Team... 18.00.2013 B reen e
egel erstellen
» 3 Droodown-Feld im Excel [ i

Die Meldung mit ,OK" bestatigen, damit das Email archiviert wird.

===

.
Meldung von Webseite

P =3
@ Sind Sie sicher, dass Sie das ausgewihlte Element archivieren wollen?
-3 4

[_ok ][ abbrechen |

Das markierte Email bekommt ein neues Symbol. Wenn das Symbol wechselt, ist das Email
archiviert.
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4. schulung Archivierung Anhang 4 Schulung Archivierung Anhang
upp Carmen @) Rupp Carmen

3.5 Emails suchen

Archiv-Explorer:
Links in der Navigation den Punkt ,Archiv-Explorer” auswahlen. Der Archiv-Explorer wird in
einem neuen Fenster gedffnet. Bedient wird er gleich wie im Outlook (2.5 Archiv-Explorer).

[~ E-Mail
ﬁ Kalender

E] Kontakte

f% Archive durchsuchen

Archive durchsuchen:
Links in der Navigation den Punkt ,Archive durchsuchen” auswahlen. Die Suche funktioniert
gleich wie ,Vaults durchsuchen” im Outlook (2.5 Vaults durchsuchen).

[~ E-Mail
ﬁ Kalender

E] Kontakte

SZ Aufgaben

B Archiv-Explorer

f% Archive durchsuchen

3.6 Archivierte Emails 6ffnen

In der Vorschau wird nur noch ein Abriss der Email angezeigt und die Anhange konnen nicht
geoffnet werden.

Um die komplette Email zu sehen oder die Anhange zu 6ffnen, muss das Email mit einem
Doppelklick gedffnet werden.
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