Automatisches Löschen älterer Termine verhindern
Versionen: Outlook 2003, 2002/XP, 2000 und 98

 FRAGE:  Standardmäßig löscht Outlook alle Termine im Kalender nach einem halben Jahr. Ich suche jetzt nach einer Möglichkeit, den Zeitraum zu ändern oder das Löschen der Termine ganz zu unterbinden. Als Alternative wäre es auch denkbar, die Standardfunktion beizubehalten und selbst dafür zu sorgen, dass die Termine vor dem endgültigen Löschen in irgendeine Datei gesichert werden, um sie später wieder öffnen zu können. Wissen Sie Rat?
R. Dippold

 ANTWORT:  Standardmäßig löscht Outlook Termine nicht einfach so. Dass die älteren Termine trotzdem aus Ihrem Kalender verschwinden, wird daran liegen, dass Sie die AutoArchivierung einsetzen. Beim AutoArchivieren verschiebt Outlook ältere Termine aus Ihrem Kalender in eine Archivdatei. Insofern haben Sie jederzeit die Möglichkeit, die alten Termine auch wieder zu öffnen. Dazu später mehr.

Zunächst sollten Sie die Einstellungen der AutoArchivierung überprüfen. Dazu wechseln Sie in Ihren Kalender. Rufen Sie dann Datei-Ordner-Eigenschaften von/für 'Kalender' auf. Im Dialogfenster wechseln Sie auf die Registerkarte AutoArchivierung.

Wenn Sie mit Outlook 2003 und 2002/XP arbeiten, sollten Sie die Option Für diesen Ordner folgende Einstellungen verwenden aktivieren. Darunter können Sie dann das Alter der zu archivierenden Elemente angeben. Außerdem haben Sie mit der Option Alte Elemente verschieben nach die Möglichkeit, Speicherort und Dateinamen des Kalenderarchivs anzugeben. Merken Sie sich den alten Dateinamen und -pfad, damit Sie gegebenenfalls die bisher benutzte Archivdatei öffnen können, die die vermeintlich gelöschten Termine enthält.

Wenn Sie mit Outlook 2000 oder 98 arbeiten, schalten Sie das Kontrollkästchen Elemente bereinigen, wenn diese älter sind als ein. Das dürfte bei Ihnen bereits der Fall sein, da ältere Termine ohnehin schon automatisch aus dem Kalender "verschwinden". Unter dem Kontrollkästchen stellen Sie nun das gewünschte Archivierungsalter ein. Außerdem aktivieren Sie die Option Alte Elemente verschieben nach. Mit Hilfe der Schaltfläche Durchsuchen können Sie anschließend Speicherort und Namen der Archivdatei angeben. Notieren Sie zuvor den alten Dateinamen und -pfad, damit Sie später auch die bisher benutzte Archivdatei öffnen können. Darin werden Sie die vermeintlich gelöschten Termine wieder finden.

Bestätigen Sie die AutoArchivierungseinstellung des Kalenders mit Ok.

Als nächstes überprüfen Sie die allgemeinen Archivierungseinstellungen. Dazu wählen Sie Extras-Optionen an und wechseln auf die Registerkarte Weitere. Dort klicken Sie auf die Schaltfläche AutoArchivierung. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen AutoArchivierung alle und stellen Sie dahinter das gewünschte Intervall ein. Sinnvoll ist zudem die Aktivierung des Kontrollkästchens AutoArchivierung nach Bestätigung beginnen. Bei den restlichen Einstellungen handelt es sich nur um Standardwerte, die Sie vernachlässigen können, da Sie den Kalender individuell angepasst haben. So können Sie die Dialogfelder jeweils mit Ok schließen.

Wenn Sie nun irgendwann einmal einen Blick auf die archivierten Elemente werfen wollen, öffnen Sie die Archivdatei per Datei-Öffnen-Outlook-Datendatei (Outlook 2003 und 2002/XP) bzw. Datei-Öffnen-Persönliche Ordner-Datei (.pst) (Outlook 2000 und 98). Über die Ordnerliste von Outlook wechseln Sie anschließend in den Kalender aus der Archivdatei.
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