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I. Zugriffsmoglichkeiten

1. Zugriff iiber aixArchiv Web Access

Anmelden am aixArchiv Server

i netgo

Um Uber einen Browser auf ihr aixArchiv zugreifen zu kénnen 6ffnen sie zunéchst in ihrem Browser den Link zu ihrem Archiv

(https://archive.aixcloud.de/kd-##### wobei ##### ihre Kundennummer ist).

Auf der gedffneten Seite geben sie Ihren Benutzernamen und ihr Passwort ein und bestatigen die Eingabe durch dricken des ,Anmelden”-Buttons

(Abbildung 1). Bitte beachten Sie, dass der Benutzername immer dem eMail-Benutzernamen des Anwenders entsprechen muss.

ai Cloud

Ihre private Wolke

|Change Language... V| | Mohbile Version

Benutrername: | |

Kennwort; | |

Anmelden | | Infe.

Abbildung 1

Sie werden nun automatisch zur Startseite von aixArchiv weitergeleitet.

Einstellungen

Unter dem Reiter Einstellungen kénnen sie Sprache, Datums- und Nummernformat sowie ihre Zeitzone andern.

Hilfe
Uber den MenUpunkt Hilfe gelangen sie zu diesem Handbuch

Info
Zeigt ihnen grundlegende Informationen zu aixArchiv an

Abmelden
Um sich wieder abzumelden driicken sie in der obersten Zeile von aixArchiv auf den Button ,Abmelden”2.
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2. Zugriff iiber die Outlook-Integration

Voraussetzungen

Diese Anleitung setzt voraus, dass aixArchiv in Threm Unternehmen eingesetzt wird und dass das aixArchiv Outlook Add-In auf Ihrem Rechner ins-
talliert wurde. Sie kdnnen dies daran erkennen, dass in Microsoft Outlook eine Symbolleiste (bis Outlook 2007) oder ein Registerreiter (ab Outlook
2010) mit der Beschriftung ,E-Mail Archiv" erscheint. (Abbildung 2)

|E Suche in Archiv | Q & _ :H @ @

Erweiterte Archivordner  E-Mail E-Mail Einstellungen Hilfe
Suche offnen wiederherstellen

E-Mail-Archiv

Abbildung 2

Anmelden am aixArchiv Server

In dem Fall, dass das aixArchiv Outlook Add-in auf Ihrem Rechner nicht vorkonfiguriert ist, werden Sie beim ersten Klick einer Schaltflaiche auf der
aixArchiv-Symbolleiste dazu aufgefordert, sich im aixArchiv anzumelden. Bitte tragen Sie den Servernamen https://archive.aixcloud.de/kd-#####
(###4# ist Ihre Kundennummer) und lhre Zugangsdaten ein. (Abbildung 3)

Abbildung 3

Gespeicherte Zugangsdaten entfernen
Falls Sie sich an einen anderen Server anmelden méchten oder andere Zugangsdaten verwenden mochten, mussen Sie ggf. die in Microsoft Out-
look gespeicherten Zugangsdaten entfernen. Bitte gehen Sie hierzu wie folgt vor:

« Klicken Sie innerhalb des aixArchiv Outlook Add-In auf Einstellungen.

+ Klicken Sie auf Gespeicherte Zugangsdaten entfernen.

+ Klicken Sie auf OK.

+ Betatigen Sie eine beliebige Schaltflache innerhalb der aixArchiv-Symbolleiste, um das Anmeldefenster wieder anzuzeigen.
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3. Zugriff liber die aixArchiv Client Software

Anmelden am aixArchiv Server
Starten Sie den aixArchiv Client Gber das entsprechende Programmsymbol im Startment. Das Fenster Verbinden mit E-Mail-Archiv erscheint. (Ab-
bildung 4)

|Deutsch v|

|hth:ls:f,fardﬂiue.aixdoud.defn:l-#####{

(] Trmer mit diesem Server verbinden

o] [brecn |

Abbildung 4

Tragen Sie bei Servername https://archive.aixcloud.de/kd-##### (##### ist |hre Kundennummer) ein. Klicken Sie auf OK um die Verbindung mit
aixArchiv herzustellen.

Der aixArchiv Client Gberprift nach dem Herstellen der Verbindung zum Server ob ggf. neuere Programmdateien von aixArchiv heruntergeladen
werden mussen und fuhrt falls erforderlich eine Aktualisierung der selbigen durch.

Das Anmeldefenster erscheint. (Abbildung 5)

)(ClouJ = :

lhre private Wolke

Authentifizierung: | Standard-suthentifizierung v

Benutzemame: ! |

Kennwart: |

Abbildung 5

Tragen Sie den Benutzernamen und das Kennwort eines in aixArchiv angelegten Benutzers in die zugehorigen Eingabefelder ein und klicken Sie
auf OK. Evtl. werden Sie gefragt, ob Sie aixArchiv vertrauen mdéchten - klicken Sie hier auf OK.
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Il. Benutzung von aixArchiv

4. Die aixArchiv Ordnerstruktur

Fur jeden Benutzer legt aixArchiv einen Ordner auf der obersten Ebene an. Dieser Ordner entspricht dem Benutzerarchiv des Anwenders und
enthalt alle E-Mails, die fir diesen Anwender archiviert wurden. Dieser Ordner ist mit Eigenes Archiv beschriftet. Hat der angemeldete aixArchiv-
Benutzer Zugriff auf die Archive anderer Benutzer, so werden diese im Ordner Weitere Archive unter dem Namen Archiv von <Benutzername>
zusatzlich aufgefuhrt.

Ordner verschieben, umbenennen und manuell anlegen

Ordner kénnen innerhalb von aixArchiv verschoben, umbenannt oder neu erstellt werden. Normale Anwender kdnnen dies ausschlieBlich in lhrem
eigenen Benutzerarchiv. Wahrend der Archivierung tbernimmt aixArchiv die Ordnerstruktur und Ordnernamen der Quelle (z.B. von Microsoft
Outlook). Die Funktionen Neuer Ordner..., Umbenennen und Verschieben nach... erreichen Sie Uber einen Rechtsklick auf den entsprechenden
Archivordner.

Verschieben von E-Mails

Markieren Sie die E-Mails durch Festhalten der Strg+Taste (Strg+A markiert alle E-Mails) und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Mar-
kierung. Klicken Sie dann auf In Ordner verschieben und wéhlen Sie den Zielordner aus. Alternativ ziehen Sie die markierten E-Mails per Drag and
Drop in den Zielordner.

5. Suchen innerhalb von aixArchiv
Suchen Uber die Archivordner

Benutzerarchive
Im Ordner Eigenes Archiv finden Sie alle E-Mails, die aus Ihren Postfachern archiviert wurden. Falls Sie Uber Lesezugriff auf die Archive weiterer
Personen in lhrem Unternehmen verfigen, finden Sie deren E-Mails in Ordnern, die mit Archiv von beginnen.

Anzeigen der E-Mails in einem Archivordner
Um E-Mails eines Archivordners anzuzeigen, klicken Sie einfach auf den entsprechenden Ordner. Die E-Mails werden unterhalb des Ordnerbaums
angezeigt.

Schnellsuche
Mit Hilfe der Schnellsuche kdnnen Sie alle E-Mails in den von lhnen lesbaren Archiven direkt durchsuchen. Die Schnellsuche eignet sich besonders
fur einfache Suchabfragen. Alternativ kann auch die Erweiterte Suche verwendet werden (siehe unten).

Schnellsuche verwenden

Das Schnellsuche-Eingabefeld befindet sich im oberen Abschnitt des aixArchiv Web Access. Geben Sie einfach in das Eingabefeld die gewlinschten
Suchbegriffe ein, und betatigen Sie die ENTER-Taste. Die Suchergebnisse werden daraufhin angezeigt. Sollte sich eine der Suchbegriffe im Sender/
Empfanger oder im Betreff befinden, wird dieser farblich hervorgehoben.

Nach Wortbestandteilen suchen

Um alle E-Mails anzuzeigen, die ein Wort beinhalten, das mit einem Text beginnt, verwenden Sie das Wildcard-Zeichen (*).
Beispiel: Auto*

+ wirde Auto, Automatisch, Autoreparatur und andere finden.

Nach Wortern suchen, deren Schreibweise nicht genau bekannt ist

Um nach Woértern zu suchen, deren Schreibweise nicht genau bekannt ist, verwenden Sie das Wildcard-Zeichen (?).
Beispiel: Klasse

+ wurde Klasse und Klause finden.
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Nach Phrasen suchen

Um nach Wértern zu suchen, die zusammenhédngend und in einer festgelegten Reihenfolge auftauchen, verwenden Sie doppelte Anfiihrungs-
zeichen.

Beispiel: ,Microsoft Windows"

+ wirde den Text Microsoft Windows finden, nicht jedoch Microsoft Works oder Windows 95.

Einschranken nach Feldern
Sie kdnnen die Suche nach bestimmten Wortern und Phrasen auf Felder beschranken. Beispiele:

subject:Nachrichten nur im Betreff
from:;john@mailstore.com nurin Von
to:michael@mailstore.com nurin An
cclisa@mailstore.com nur in Cc
bcc.customers@mailstore.com nur in Bcc

Woérter ausschlieBen

Um das Suchergebnis einzuschrénken, ist es haufig gewilnscht, Worter anzugeben, die in den im Suchergebnis dargestellten E-Mails nicht
enthalten sein durfen. Stellen Sie diesen Wortern einfach ein Minuszeichen voran.

Beispiel: ZDNet -Download-Tipp

« findet alle E-Mails vom ZDNet, jedoch keine Download-Tipps.

Kombination

Es ist auch moglich, oben genannte Suchmaéglichkeiten zu kombinieren. Beispiel:

ZDNET -"Daily Update”

« findet alle E-Mails vom ZDNet, in welchen der zusammenhangende Text Daily Update nicht vorkommt.

Erweiterte Suche
Mit Hilfe der in aixArchiv integrierten Erweiterten Suche kénnen Sie komplexe Suchvorgange durchfihren, die sich nicht nur auf den E-Mail-Inhalt
beziehen, sondern auch auf Felder wie das Datum oder die E-Mail-GroBe.

Verwenden der Erweiterten Suche

Klicken Sie im aixArchiv auf Erweiterte Suche. Legen Sie die Kriterien fur E-Mails fest, die Sie im Suchergebnis erhalten méchten. Die Kriterien wer-
den UND-verknipft, d.h. es werden nur die E-Mails angezeigt, fir die alle festgelegten Kriterien zutreffen. Klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu
starten (Abbildung 6)

[ Neue Suche: EF Otnen.. [l speichern unter..

E-Mails suchen

Erweiterte Suche
Suchen nach: [
M Betrest |1 apsender/Emefanger
M na inhalt ~ inamen
Anhanginhaite
Aligemein
Ordnen ‘[AHE lesbaren Ordner} |
[ Unteroraner einschiieen
Vor: [ |
AnfCe/Ben | |
Datum: Keine Finschrankung ™
Erweitert
Nachricnten: mit Anhangen ahne Anhinge
Grase: Keine Binschrankung ™
Wichtigkeit: Alle b
Suchen
Abbildung 6
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Suchkriterien im Bereich , Erweiterte Suche”

Legen Sie hier einen Suchtext fest, und stellen Sie ein, worin dieser gesucht werden soll. Zur Auswahl stehen:

« Betreff - Es wird im Betreff der E-Mail gesucht

+ Absender/Empfanger - aixArchiv sucht in den Feldern Von, An, CC und BCC

 Nachrichteninhalt - Die Suche erfolgt im Nur-Text oder HTML-Teil der E-Mail (je nach Verflgbarkeit)

» Anhangdateinamen - Es wird in den Dateinamen der Anhange gesucht

+ Anhanginhalte - Es wird im Inhalt der Anhange gesucht. Ob und inwieweit im Anhang gesucht werden kann hangt von den
festgelegten Indexoptionen ab (Verwaltung > Storage > Suchindizes)

Im Feld ,Suchen nach” kénnen Sie alle Mdglichkeiten nutzen, die auch schon im Abschnitt Schnellsuche beschrieben wurden, zum Beispiel Phrasen
und Wildcards.

Suchkriterien im Bereich , Allgemein”

Im Bereich Allgemein finden Sie folgende Suchfelder:

+ Ordner - Legen Sie hier fest, in welchem Ordner aixArchiv suchen soll. Standardmé&Big sind dies alle lesbaren Ordner. Uber die Schaltflache
rechts im Feld kénnen Sie den Ordner aus der Ordnerstruktur heraussuchen. Als Administrator haben Sie zusatzlich die Méglichkeit,
Uber alle Benutzerordner zu suchen.

+ Unterordner einschlieBen - Ist diese Option aktiviert, sucht aixArchiv nicht nur im festgelegten Ordner (z.B. Posteingang), sondern
auch in allen Unterordnern (z.B. Posteingang/Projekte 2007/Gewinnoptimierung)

+ Von - In diesem Feld eingegebene Worter bzw. E-Mail-Adressen werden ausschlieBlich im Absenderfeld der E-Mail gesucht

* An/Cc/Bcc - In diesem Feld eingegebene Worter bzw. E-Mail-Adressen werden ausschlieBlich in den Empfangerfeldern An,

Cc und Bcc der E-Mail gesucht

+ Datum - Legen Sie hier fest, GUber welchen Datumsbereich sich die Suche erstrecken soll. Sie kdnnen entweder einen automatischen
Datumsbereich auswahlen, z.B. Gestern oder Dieses Jahr, oder nach der Auswahl von Benutzerdefiniert einen Datumsbereich manuell
auswahlen. Das angegebene Start- und Enddatum gilt jeweils als eingeschlossen (inklusive).

In den Feldern Von und An/Cc/Bcc kdnnen Sie alle Méglichkeiten nutzen, die auch schon im Abschnitt Schnellsuche beschrieben wurden, zum
Beispiel Phrasen und Wildcards.

Suchkriterien im Bereich , Erweitert”

Im Bereich Erweitert finden Sie folgende Suchfelder:

+ Nachrichten mit / ohne Anhange - In der Standardeinstellung wird tber alle Nachrichten gesucht, unabhangig davon, ob ein Anhang
vorhanden ist oder nicht. Entfernen Sie eines der beiden Hakchen, um bestimmte E-Mails (z.B. die ohne Anhang) aus der Suche
herauszunehmen. Wichtig: Eine Suche Uber dieses Kriterium ist unter Umstanden ungenau. Zum Beispiel konnte auch das
Hintergrundbild einer E-Mail als Anhang angesehen werden.

+ GroBe - StandardméBig wird Uber alle Nachrichten unabhangig von ihrer GréBe gesucht. Uber das Suchkriterium GréBe kdnnen
Sie eine Einschrankung nach E-Mail-GréBe vornehmen, z.B. mindestens 5 MB oder zwischen 400 und 600 KB.

» Wichtigkeit - Schrénkt nach der vom Absender der E-Mail festgelegten Wichtigkeit der E-Mail ein. Niedrig sucht dabei nach jeder
Wichtigkeit, die niedriger als Normal ist, und Hoch nach jeder Wichtigkeit, die hdher als Normal ist. Enthélt eine E-Mail keine
derartige Information, wird eine Wichtigkeit von Normal angenommen.
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Die Suche starten
Klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten. Das Ergebnis wird in Form einer Liste angezeigt.

Das Suchergebnis weiter einschranken
Um das Suchergebnis nach bereits erfolgter Suche einzuschranken, klicken Sie erneut auf Erweiterte Suche, legen Sie zusatzliche Suchkriterien fest

und klicken Sie wiederum auf Suchen.

Eine neue Suche starten
Um eine neue Suche zu starten, klicken Sie auf Neue Suche. Alle festgelegten Suchkriterien werden damit auf ihre Standardeinstellung (d.h. keine

Einschrankungen; Suche Uber die Ordner des aktuellen Benutzers) zuriickgesetzt.

Suchkriterien zur erneuten Verwendung speichern

Suchkriterien, die haufiger verwendet werden (zum Beispiel alle Rechnungen des jeweils letzten Monats) kénnen Sie speichern und spéater wieder-
verwenden. Klicken Sie hierzu auf Speichern unter... und legen Sie einen sinnvollen Namen fest. Uber die Schaltflache Offnen kénnen Sie die ge-
speicherten Kriterien spater wieder abrufen, auf Wunsch modifizieren und die Suche erneut starten.
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