Dr. Thomas Fssl

Wie Sie bei zu vielen Dateien und EMails den Uberbl

behalten...

Sparen Sie Zeit und Kosten du

rch das Archivieren vo

Haben Sie zu viele Dateien und EMails auf lhrer Feplatte bzw. in Ihrem Postfach?
Die Losung ist einfach: Archivieren Sie diese Dokuente. Sie erhalten dadurch tbersichtlichere Verzelmisse und mehr freien
Speicherplatz. Und Uber die Volltextsuche sowie lbelie strukturierte Suche finden Sie die benétigterinformationen schneller

als bisher.

Laut aktuellen Studien verbringe
viele Angestellte 40% ihrer Arbeitsze
damit, Informationen zu suchen, die sch
vorhanden sind. 70% von Inhalte
erstellen die Anwender sogar neu, ans
bestehende Inhalte erneut zu benutzen.

Ursache ist die Informationsflut

Die Ursache liegt in der Informationg-

flut — taglich erstellen wir neue Dateie
und erhalten viele EMails. Oft steht ab
keine  Zeit zur Verfigung, dig
Informationen sortiert abzulegen. Un
selbst wenn man dies tut, wachst g
Menge an Dokumenten laufend und es
oftmals schwierig, die passende Ablag
struktur zu finden. Denn man weiss hed
meist noch nicht, in welchem Zusamme|

hang man irgendwann etwas suchen wird

voll

Arbeitsverzeichnis

Ein weiteres Problem sind Abteilung
verzeichnisse, auf die mehrere Persor
Zugriff haben und Dateien ablegen. Nic
dass sich dadurch noch mehr Datei
ansammeln, gibt es ausserdem oft endl
Diskussionen Uber die Strukturierung.

So ist eine Person z.B. an einer zeitli
chronologischen Strukturierung m
Jahres- und Monatsverzeichniss
interessiert. Eine andere Person moéchte
Informationen regional und wieder ande]
z.B. nach Kunden, Projekten od
fachlichen Themen strukturieren.

Das grundlegende Problem an dieg
Stelle sind die festen hierarchischg
Strukturen, die dazu neigen, immer grol:
und voller zu werden. Und dieses Problg
wird standig groRer, wir sehen ,den Wa|
vor lauter Baumen nicht mehr*.

h Der Wert von Informationen

t Neue Infomationen entstehen jed
PMTag, z.B. indem wir Dateien anlegen bz
N EMails versenden und erhalten. Anfan
alhrheiten Sie mit den Informationen, zu

lationen und Prasentationen, drucken dig
aus, verandert diese nochmals u
verschicken diese per EMail.

Nach einer gewissen Zeit wird ay
:relner derartigen Information aber eir
" reine  Referenzinformation, d.h. di
dpriméire Aufgabe ist erfillt (z.B. da

ieAngebot ist abgegeben), aber man moc

=]

ist. . . "
sie zum einen noch als Nachweis benot

D

r:ebestehenden Arbeit profitieren mochte. H
beide Anwendungsfalle reicht jedoch ¢
" reiner Lesezugriff vollkommen aus.

} Referenzdaten
| Aktuelle Daten

en
htWas ist Archivierung?

€N Typischerweise sind 80% bis 90% d
PSPaten, die uns umgeben, alter als se
Monate und damit Referenzdaten. Unt
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d Arbeitsverzeichnis

—

Archiv

. die Information nicht I6schen, weil mah

chArchivierung versteht man die ,langzeitig
t Aufbewahrung  von Informationen*”
brKonkret bedeutet dies, die Referen
dimformationen aus dem  priméare
reSpeicherort zu entfernen und in ein Archi
erzu legen.
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L.ymehrstufiger Vorgang sein.

ot,
und zum anderen ein zweites Mal von der
Ur

chs
el

Ick

n Dateien und EMails.

Die Archivierung kann auch ein
Der erste
Schritt verschiebt die Informationen vom

gsPrimé‘lrspeicher, also aus dem normalen

Datei- bzw. EMailsystem, in ein Online-

Beispiel erstellen Sie Angebote, Kalkui- Archiv. Damit stehen die Informationen

poch zugriffsbereit zur Verfligung — ggf.

huf gunstigeren Speichersystemen (z.B.

externe USB-Festplatte), da nur selten und
hauptséachlich lesend auf diese Daten
zugegriffen wird. In einem viel spéateren
zweiten Schritt erfolgt die Verlagerung der
Information aus dem Online-Archiv auf
Offline-Medien (z.B. Archivierung der
Sahre bis 2005 auf CDs/DVDs). Uber die
Archivierungssoftware kann man die
betreffenden Dokumente immer noch
, da der Index online bleibt.
Lediglich zum Zugriff auf eine ermittelte
Information mussen Sie dann das Offline-
Medium bereitgestellen (z.B.CD einlegen).

recherchieren

Vorteile der Archivierung

Dieses Vorgehen bringt entscheidende
Vorteile mit sich:

Die primaren Arbeitsverzeichnisse
werden ubersichtlicher, da die alten
Dateien nicht mehr enthalten sind.
Dies spart Zeit und Kosten (Speicher-,
Backup- und Personalkosten).

Sie bekommen in Summe mehr freien
Speicherplatz, da die Informationen im
Archiv komprimiert sind, nur einmal
im Archiv liegen (,Single Instance")
bzw. auf Offline-Medien ausgelagert
werden konnen. Anstatt einfach mehr
Plattenplatz bereitzustellen, nutzen Sie
intelligente Systeme.

Uber die Volltext-Suche im Archiv
finden Sie bestimmte Inhalte schneller
als jemals zuvor. Auch dies spart Zeit
und damit Kosten.

Die Archivierung erfullt die gesetz-
lichen Vorschriften, die zunehmend
mehr Relevanz bekommen.

Seite 1 von 5



Die Software ,Archiv-Box"

Ich  moéchte |hnen nun eing

professionelle Software vorstellen, welche
diese Funktionen, sowie viele weitefe

Details, bietet.

Die Firma ,GRITH AG" [1] bietet
lhnen mit der Software ,Archiv-Box" [2]
genau die Funktionalitdt, die Sip
bendétigen, um ein Datei- und/oder EMall
Archiv zu erstellen.

Sie  konnen  bereits mit der
. . . ] |
Standardkonfiguration sinnvoll loslegen. Reduzieren
Die Dateiarchivierung ist so voreingestellt, Ere—
dass bei archivierten Verzeichnissen a]le ffnen
Dateien, die alter als sechs Monate sind rchiv Datei-Archiv Testbenutzer’

ins Archiv verschoben werden. Dies kax
man natirlich detailliert konfigurieren, wi

ich lhnen weiter unten zeigen werde. H
den ersten Schritt wollen wir uns jedod
mit den Standardeinstellungen begniiger.

Installation und erster Start

Laden Sie sich die Software unter d
Download-Seite  [3] herunter un
installieren Sie diese. Starten Sie nach
Installation das Programm. Jetzt werd
Sie nach einer Lizenz gefragt — fordern S
hier eine Testlizenz an. Damit kénnen §
die Software ausreichend kennenlerng
Diese Testlizenz ist zeitlich unbegren
nutzbar, aber auf 3 Archive mit je ma
100 Dateien beschrankt. Tragen Sie d
Lizenzschliissel, der |hnen sofort auf
matisch per Mail zugeschickt wird, in da
Programm ein.

e
d

o]

Nach dem Start sind automatisch zw
Archive angelegt, eins fiir Dateien ur
eins fur EMails. Wir wollen uns zunéach
um die Dateien kimmern, zu den EMal
kommen wir spater.

t

+ Archiviere Dateien: Archiv "Datei-Archiv Testbenutzer', ¥erzeichnis ‘C:\D

Original¥erzeichnis ¥_im Archiv

Walltent-Suche

n

iesich um alle griin markierten Dateien.
.
7t

@

S

Eimarkieren und nur diese zu archivieren.
d

Is

Kualisieren [ Vorschau = (@) Verzeichnis archivieren ~ [y aus Archiv wiederherstellen

C:\Daten\Firma HansMuster AG\intern\Reisekosteny

Die erste Datei-Archivierung

Zum ersten Test schlage ich vor, n
Testdaten zu arbeiten. Machen Sie d§
eine Kopie eines lhrer
verzeichnisse. Kopieren Sie beispielswe
den Inhalt Ihrer ,Eigenen Dateien” in da
neue Verzeichnis ,c:\Daten".

Klicken Sie anschlie3end im Microso
Explorer mit der rechten Maustaste al
den Ordner ,Daten“ und 6ffnen Sie so d
Kontextmeni:

Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Lischen
Umbenennen

Eigenschaften

I Wahlen Sie hier den in der Abbildun

markierten Menipunkt aus. Nun 6ffng

lesich  ein spezielles Archivierungsfenster
El(siehe Abb. 1). Hier kdnnen Sie sehen, wa

€archiviert werden wirde. Dabei handelt

Sind Sie mit dieser Auswah
einverstanden, dann klicken Sie in d
Meniileiste auf ,Verzeichnis archivieren

Arbeitst

Die Recherche im Archiv

it Wenn Sie nun nach den gerade
zarchivierten Dateien recherchieren
mochten, dann oOffnen Sie dazu das
sé\rchiv-Box-Programm (siehe Abb. 2).

S Hier sehen Sie nun den Bereich

JVolltext-Suche* und ,Meine Struktur®.

it Uber die Volltext-Suche kénnen Sie
ufirgendeinen Begriff eingeben, der in einem
asarchivierten Dokument vorkommt.
Klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache mit dem Pfeil nach rechts, um
die Suche zu starten.

Walltert-Suche

Haben Sie mit der Volltext-Suche kurz
nach einer Archivierung bitte etwas
Geduld — der Microsoft Indexing Service
lauft im Hintergrund mit geringer Prioritat
und benétigt daher ein wenig Zeit, um alle
Dateien zu indizieren (Hinweis: Bei einer
Volltextsuche wird zunéachst, d.h. zeitnah
nach der Archivierung, ein Index Uber alle
| Worter aller neuen Dokumente erstellt. Bei
| einer Suche muss das Programm dann

%ediglich im Index nachsehen, um die
| Detreffenden Dokumente schnell zu finden.
“Wenn Sie die Indizierung sofort starten
mochten, dann halten Sie die Shift-Taste
gedrickt und klicken Sie gleichzeitig auf
Flden Pfeil nach rechts. Stoppen und starten
" Sie im nun sich 6ffnenden Dialog den

[(=]

rEsiehe Abbildung 1), um alle grun Index-Dienst).

‘markierten Dateien zu archivieren. D
Alternative  ware, einzelne Dateig
und/oder  Verzeichnisse einzeln

Die  Archivierung wurde nun
angestoRen und Sie kdnnen dieses Fen
schliel3en.

U

e

" Eine zweite Recherchemdglichkeit ist

die Suche uber die Struktur. Uber ,Meine
Struktur” (in Abb. 2) kénnen Sie direkt auf
die archivierten Dateien zugreifen, so wie
sie zuvor im Microsoft Explorer lagen.

StBies mochte ich Thnen nun im folgenden
vorstellen.

=10l x|

5} Maikarchiv Testbenutzer Dateien

3, Verzeichnis archivieren  [3 Datel archivieren [y Wiederherstellen  [21 Difnen = < Lischen

=10/ x]
P Hife

Archiv 'Datei-Archiv Testbenutzer'

Scarner ¥ Jobs

— Datei [Eval___ [Datum [ Grane[a] ~
Werzeichnisse D@atﬁ TS AT e Igjglrzuus T [ 4055'0K_BBEH,;_| T, Reisekoslensbiechnung_Apr2006. s 04.04 2006 10:00-18 SI1KE R
= (3C\Daten Bl = Fkcans h”“"g—DD’ 2 ";DDE b DR O & I3} Reisekostenabrechnung_Dezember2005 ws 21.12.2005 1601 46 31KE R
= [ Firma HansMuster A6 B Re'“knst‘i"ab’EDh”“"iF e;;m ;U'w : BB TR I Reisekostenabrechnung_J an2006. s 31.01.2006 19:28:54 90KE R
= (intem ) Reisekostenabrechn.ng, FebMar2007 s " e | i s 06.07.2005 08.47.06 S1KE R
" = [} Reisskostenabrachnung_Jan2006. 4s 31,01 2006 19:28:54 405KB A cltert Suche T CAE I kol
8 Ulaubsplanung [B1 Reisekostenabrechnung Juli ds 06.07.2005 08:47.06 420KE A ‘ @‘ 3 Reisekostenabrechnung_Okiober xls 1610 2005134454 91KB R
- Pkt [} Reisskostenabrachnung_Mai2006. 4 02,05, 2006 06:47-45 420KB A = s 22.05.2006 111442 131KB R
et [B) Rsisekostenabrechnung_OKlober xis 1610.2005 13 44:54 L20KE A
B8 Projskt 0252 ) Reisekostenfomular.s| 2052005111442 530KB A eie SUkLL
= ) Froikt_ 0881 eisekostentormular sls =1 (3 Fiima Hanshiuster AG
El (3 Algemein = Grten .
[ZRechnu.. — | oy
(23 Urlaubsplanung
= (Z3HansM !
2 (aPuicke
(3 Entwick] = R
(32eiplan (Proiek
(3 Dakumentation
g (0 ulisH (3Rechnungen
(3MNever 0. Sizeiplan
= (CPropk_1878 (3 Proike_o8e1
=] (Afrka (T Projekt_1875
([ Angebote B (23 Privat
(3 Rechnu (aReisen
(3 Zeiplan (L] Versicherungen
= (Chsien
(C3Angebote
(iKakulati
5 e 3 C Il | :
T \DatenFima Hanshuster AR NintemhRersskosten’s 7 Elemente

Abbildung 1: Verzeichnis archivieren

Abbildung 2: Recherche im Archiv-Box-Programm
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»Meine Struktur“ ist personlich

Bei dieser Struktur handelt es sich al
nicht um eine klassische Hierarchie, wj|
Sie es aus dem Microsoft Explorer kenne
Diese hier zu benutzende Struktur
lediglich eine persénliche Anordnung va
Themen. Jeder Benutzer sieht dabei
Informationen in seiner persénliche
Sichtweise strukturiert.

e
n

St
n

=]

Kleines Beispiel: Die folgenden beide)
Strukturen sind zwar unterschiedlich,
werden aber unter ,ProjektXY¥2
Rechnungen“ die gleichen Elemen
angezeigt wie in der zweiten Struktur unt
+~Rechnungen> ProjektXYZz".

n
ES

er

(27 Projekt xv2
[C7Angebote
[C7 Kalkulationen
[_3 Rechrungen
Struktur 1
[_jRechrungen
[CProjekt 123
[ Praojekt ABC
[ Prajekt =2
Struktur 2

Der Benutzer der ersten Struktur kann
aber sein Interesse dem ,Projekt XYZ'

widmen und sieht darunter allp
Detailaspekte — aber keine ander
Projekte. Der Benutzer der zweitgn

Struktur sieht stattdessen alle Rechnung
von allen Projekten, wird aber nicht m|
Details der einzelnen Projekte belastet.

Eine erste Struktur ergibt sic
automatisch  bei der Archivierung.
StandardmaRig wird der Pfad der Dafei
benutzt, um die Hierarchie zu erstellen. §
kénnen jedoch in den Eigenschafte
einstellen, dass bestimmte zusatzlic|
Themen zu setzen bzw. bestimmte Te
des Pfades nicht als Thema zu setzen si

e
t

n

nd

17

Nachtraglich kdnnen Sie auch per
Drag-and-Drop sowie per Menlbefehle die
Kategorisierung andern.

Die Struktur, wie oben in den beidg

>

€lUnterverzeichnisse hinzufiigen®. In diese|

Higignen:

epersonliche Struktur, die aus dem Ordr]

ie

hd!
e

die
Sie

recht
Neu

Sie dazu auf
Maustaste

.Projekte”
und wahlen

Dialog erhalten Sie auch sinnvoll
Vorschlage - d.h. Sie erhalten alle Them
zur Auswahl, die sich auf Basis der bere
archivierten Elemente als Unterverzeichri

Unterverzeichnisse hinzufiigen

MNeues Thema:

Bereits verknupfte Themen:

O alle

Afrika

Allgemein

Europa

Firma HansMuster &G
Projekt_ 0252
Projekt_ 0261
Projekt 1875
Frojelkte

oooooooo

| @atbechen || vk

Abbildung 3: Unterstiitzung beim
Hinzufligen von Unterverzeichnissen

AnschlieRend haben Sie ein

JProjekte”  und den Unterordnern
[Europa“ und ,Asien” besteht:

(23 Projekle

[C7Asien

[Z7Europa

Wenn Sie nun auf ,Projekte* klicken
dann sehen Sie nur diejenigen Elemer
die zwar ,Projekte” als Thema zugeordn
aben, nicht aber ,Europa“ oder ,Asien
m virtuellen Unterordner ,Projekte
Europa“ sehen Sie alle Elemente, die be
Themen zugeordnet haben.

Wenn ein Element nun sowohl d4
Element ,Europa“ und ,Asien“ zugeordnd
hat, dann ist es in beiden Ordnern sichtb

Diese Ordner stellen also ny4

Beispielen zu sehen, kénnen Sie belie

bi
%nsichten dar. Ein Ordner zeigt immer al

e Elemente sind aber nur einmal im Archiv

evorhanden.

m

e

srPie Struktur im Archiv

ts  Hinweis: Dieser Abschnitt ist nur fir

istechnisch Interessierte relevant. Der
normale Anwender kann diesen Abschnitt
Uberspringen!

Wahrend man bei der Darstellung der
Struktur sehr frei ist, werden die
archivierten Dateien im Hintergrund sehr
strukturiert nach dem letzten Anderungs-
datum abgelegt. Im Archivverzeichnis
wird folgende Struktur erstellt:

Jahr\Monat\ID_Dateiname.zip

Die eindeutige ID wird vorangestellt,
falls mehrere gleichnamige Dateien
vorkommen (beim Single Instance ist diese
ID der MD5-Hash-Wert). Die Endung zip
weist auf die Komprimierung hin.

Diese Struktur bekommt der Benutzer
aber nicht unmittelbar zu Gesicht. Es
handelt sich dabei um eine administrative
Strukturierung, die es ermdglicht, z.B.
gezielte Backups oder andere verwaltende
Tatigkeiten auszufiihren.

Durch die Trennung dieser
physikalischen Speicherstruktur und der
eIogischen persénlichen  Strukturierung

erinnerhalb der Archiv-Box wird es auch

moglich, bestimmte Teile des Archivs

(z.B.: das Jahr 2005) auszulagern, ohne
noch die ,Sorge* zu haben, dass die
Verzeichnis-Struktur noch nicht perfekt ist

— oft ein Grund fur die vernachlassigte

Auslagerung (Zitat: ,Das missen wir erst
| noch optimal strukturieren.”).

te,

et .
Viele Optionen

Durch einen Doppelklick auf den
dérchivnamen in der Archiv-Liste (siehe
Abbildung 2 im Fenster links oben:
ls"Meine Archive") 6ffnen Sie die Eigen-
t schaftsseiten des Archivs. Hier kénnen Sie
bei Bedarf einige Detailkonfigurationen

ar. g ) _
vornehmen, wovon ich hier nur einen

r

r Auszug erwdhnen mdchte:
e

aufbauen, um lhren I:)erS(jn"ChenEIemente die sein Thema und ale® Wenn Sie nur archivieren, um
Wanschen gerecht 2u werden. iibergeordneten Themen enthalten, an. SPeicherplatz zu sparen, und die
Wenn Sie z.B. nur ein neueSAusgenommen sind Elemente. die din Anwender gerne die Datei am alten
Hauptverzeichnis ,Projekte” anlegen, damndirektes Unterthema zugeordnet haber| — Ort  vorfinden  mdchten, dann
sehen Sie anschlieRend darin aledenn diese Elemente sind dann im aktivieren Sie die Option ,Shortcut
Elemente, die das Thema ,,PrOjg!(t ‘fjeweiligen Unterordner (oder noch tiefef) erstelllen": Danp wird .|m O.rlglnal-.
zugeordnet haben, und zwar unabhanfig  cenen. Dateisystem eine kleine Linkdatei
davon, ob dieses Thema bei der b heidende ist. d datmi erstellt, die auf die archivierte Datei
Archivierung im Pfad am Anfang, in der I'af] ept(jscdel ende 'it dass ;S ?m't verweist.
Mitte, oder am Ende vorkam, mdglich wird, dass verschiedene Benutzer o )
o verschiedene Strukturen, ausgehend yoh Sie konnen festlegen, dass wahrend
Angenommen Sie mochten nun unteroschiedenen Themen, erstellen konen der Archivierung von  bestimmten
den  Projekten weitere  Unterordngr iepe oben Beispiel-Struktur 1 und 2). Dje  Dateien (als  Standard: Bilder und

sEuropa“ und ,Asien“ anlegen. Klicke

Office-Dokumente) eine Vorschau
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erstellt  wird. Diese beansprucht CE T —
weniger Platz bei Auslagerung der =

[Sican vom 26052007 12:51:57 | [Mictosot wiord - Dokumenti
Originaldatei. Zudem ermdglicht dieSe  psriche asisge st S v
eine Langzeitaufbewahrung (Origing)- |2 Sz fareras [raekee
anwendung ist nicht notwendig). e
. NormalerWEISe erd aus dem Pfad g D‘EzkrljekLDZEZ Persinliche Ablage-Stuktur: Ausgewshlte Themen (oof. anpassenl))

(3 Dokumentation = [JFima HansMuster AG | Ei,makHamMuﬂerAG
H H H H intern rojekte
einer Datei die Liste der zugeordnet¢n @aRechrungen . C'g,ﬂmkm Proikt. 0252

(3 Zeitplan Dokumentation

Themen erstellt. Dies kénnen Sie o 51 B e
anpassen, z.B. indem zusatzliche |z B T

Rsisen
= (3 Rechnungen

Themen gesetzt werden oder ganz |, Sl Szeipken

bestimmte Basis-Verzeichnisse (z.B. G i
C:\Daten) nicht als Thema festgelept |~ Do & O heien
werden. T . @}hg
¢ Sie kénnen Dateien versionieren. Digs e
bedeutet, dass  eine erneute (1 Profk 0252 z
Archivierung desgleichen Dokument | @sbeoken [ oo | [ @aprecren |[ ok |

Sie kénnen konfigurieren, wieviel Abbildung 5: Kategorisierung beim Scan| Abbildung 7: Kategorisierung beim Druck

Versionen aufbewahrt werden solle
Sie sparen sich, Dokumenten 2zu Hier kénnen Sie aus lhrer aktuellgn Nach dem Klick auf ,Ok"“ steht das
nummerieren ode mit dem Datum im personlichen Struktur ein Verzeichn|s Dokument im Archiv!

S

eine weitere Version gespeichert wirg.
3

n.

Dateinamen zu versehen. auswahlen und ggf. auf der rechten Seite
«  Sie kénnen den ,ArchivBox-Drucker{ anschlieend noch _ Korrekturen EMailArchivierun
anlegen, der direkt ins Archiv druckt. | vornehmen. Nach dem Klick auf ,Ok g
Ubernimmt  die  Archiv-Box  dag Analog  zur  Datei-Archivierung

¢ Den Umfang, d.h. welche Elemen
archiviert werden sollen, kénnen Sje
detailliert festlegen. Dies ist di¢

0]

eingescannte Dokument ins Archiv. funktioniert die EMail-Archivierung. Nur
dass Sie hier eben keine Verzeichnisse auf
der Festplatte, sondern aus der Ablage-

Standardeinstellung: Direkter Druck ins Archiv struktur des Mailprogramms auswahlen.
Reotl A Sie kénnen die Archiv-Box auch zyr Unterstitzte  Mailprogramme  sind
D atei-Mame:

DaterMuster (2B, * doc; * s} Speicherung von virtuellen Ausdrucken vicrosoft Outlook und Mozilla Thunder-
[ verwenden. Sie brauchen somit nicht eing.q.

P _ Information auf echtes Papier drucken upd
erzeichnis-Muster: . .

[ in einen echten Ordner abhefte
Verwenden Sie einfach den ,ArchivBox-

Die Anwendung ist ebenfalls sehr
“einfach. Starten Sie das Programm Archiv-

=)

i Grie: . . . .| Box und wahlen Sie ein EMail-Archiv
Datei-Grbe: = g ate | i N | Drucker*, um Informationen virtuell im (2.8 Mail-Archiv  Benutzername®)
I Keinerals | 1[xe 7| papierlosen Archiv abzuheften. o . L
i ) ) ] Klicken Sie auf ,Mailordner archivieren

DateiAler: [y sherds | 6 |Monae ] Sie koénnen aus jeder Windows- ;nd wihlen Sie den betreffenden Ordner

jingerale | 1| [wocken =] Anwendung heraus, die drucken kann, den,q:
AT e Drucker ,ArchivBox-Drucker* auswéhlen:

Archiv-titribut I~ gesetzt [~ nicht gesetzt orucken 21|

FeadoripAlliout [ geselat [ richt gesesct e T ——-| s
Hidden-Attribut [~ gesetat [~ nicht gesetzt ] —

- il 0 Typi Rumborak PDF-Yriter Plus 1.0 RC9 = =
System-Attibut [~ gesetzt [ nicht gesetzt s Runborek —II' P
Kommentar: ™ Manuel duplex

Seitenbersict i

o alles Anzahl: 1 E

€ Akiuele Seice € Markisrung

| @ tbbrechen || 0k

" Sekern I Sortiersn

Einzelseiten missen durch Semikola und

H . w7 bereiche durch Bindestriche
Abbildung 4: Umfang der Archivierung
e [ookument =l
Druckauswahl: |4l Seiten im Bereich -
- Papierformat skaieren: [icsins Skalerung B Datenquelle: [thunderbirct//defaul/s@ss. s/ Inbos/ =l
[
Dokumente einscannen - © s
ptionen... SchlieBen

_ Das Programm Archiv-Box kann auch Abbildung 6: ArchivBox-Drucker
direkt mit Scannern umgehen. Wenn Sie
ein  Dokument einscannen mdchten . .

. . . N . . . Bei den Regeln, welche Mails zu
e e e s o S Eeren s, Komen Sie such
RIC .e? |eS|n elnel;n | ater- r.c II\S aku aStDokument ein Dialod zur Augswahl de; detailliert festlegen, welche Muster bzgl.
negister ,ocanner, ‘egen en bokument . .g ) Betreff und Sender/Empfanger bzw.
in Ihren Scanner, und klicken anschlieRendritels, eines Datei-Archivs und ddr . .

f Dok t el B d hThemen angezeidt: welche GroRe, Alter und Attribute
aut Do um?n einscannen und nag 9 gt archiviert werden sollen.
optischer Prifung auf ,Scan speichern”.

Abbildung 8: Auswahl der EMail-Quelle

Dabei fragt Sie das Programm, wie der Folgende  Einstellung  stellt  die
Titel des Scans ist und welche Themenles Standardeinstellung dar (archiviere alle
dem Scan zuordnen soll: gelesenen Mails ohne Prioritét, die alter als

6 Wochen sind):
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Regel
EMail-Daten:
Betreff:

Sender / Empfanger:

EMail-GroBe: = giper o I 1 IKE vl
[ kleiner als I 1 IKE 'l

EMail-Alter: 5 gy 4l I [ IW’Dchen 'l
[ juinger als I 1 IWDchen 'l
EMail-Attribute:
Prioritats-Attrbut I~ | gesetzt ¥ richt gesetzt
Gelesen-Attribut ¥ gesetzt [~ | richt gesetzt
| @atbreshen || vk |

Abbildung 9: Umfang bei EMails

Zeitgesteuerte Archivierung

Sowohl die Datei- als auch die EMai
Archivierung kann zeitgesteuert ablaufe]
Damit konnen Sie erreichen, da
bestimmte Verzeichnisse und/oder Ih|
EMail-Inbox  automatisch  aufgeraum
werden, indem alte Elemente z.B. einn
wochentlich automatisch ins  Archi
verschoben werden.

Uber das Register ,Jobs* wahlen S
die Konfiguration der zeitlichen Auftrag
aus. Uber ,Job hinzufiigen* wéhlen S
einfach ein Verzeichnis (Datei oder EMai
aus und legen anchlieBend den Sched
(=Zeitplan) fest.

Auslagern von Elementen

Unter der Auslagerung von Elementg
versteht das Archiv-Box-Programm dg
Verschieben von Dateien vom Archiy

Online-Speicher auf ein Offline-Medium

wie z.B. eine eigene USB-Disk, eine C

oder eine DVD.

s

Oy

Online-Archiv Offline-Medien

Damit bleibt auch der Online
Archivspeicher in seiner Kapazit§
berechenbar.

Wenn ein Benutzer eine Datei 6ffng
mdochte, die nicht mehr im Online-Archi
enthalten ist, dann 6ffnet sich ein Fens
mit der Aufforderung, ein bestimmte]
Offline-Medium bereitzustellen.

Einzelplatz- und Netz-Version

Beziiglich der Lizenzierung kdnne
Sie zwischen einer Einzelplatzlizenz, d
nur fir einen Benutzer bestimmt ist, ur
einer Netzversion fir den kommerziellg
Einsatz wahlen.

In der Einzelplatzversion
Archiv z.B. auf einer direkt
angeschlossenen USB-Festplatte, ein
USB-MemoryStick oder auch auf eing
eingebauten Festplatte. Sie kdnnen a
auch mit der Einzelplatzversion Elemen
auslagern und damit z.B. Jahres- o
Monats-CDs bzw. DVDs mit sehr alte
Daten erstellen.

liegt Ih

I;_Abbildung 10: Einzelplatzversion
5S

re . . .
In der Netzversion, die im

;lkommerziellen Einsatz in Frage komm
kénnen mehrere Clients auf einen Archi
Server zugreifen. Dies hat den Vorte|
dass die Festplatten der Clients sowie

€Benutzer- und Abteilungsverzeichnis

P splrbar entlastet werden.

e

) [archiveox cient | archiveox cient| [ Archiviox Cuant| | avehiveor client|
L L L

u . . e

TR LT 1
=

NAbbildung 11: Netzversion
S

ArchivBox-Datenbank und -Verzeichnis
auf Server im Netzwerk

Als Server kdnnen Sie zwei
D verschiedene Varianten einsetzen:

Techniken, um mit  groBeren
Performance-Anforderungen  gerecht
zu werden. Zudem ist der Zugriff auf
das Archiv elegant Uber einen

n
e
d
n  Webbrowser maglich:

=lix

o mt ton Go fodwos ok b

B/;\h - B

A

&

Hosla

e)
Datei 203_0317.1PG

=
@l Logaur

Abbildung 12: Web-Zugriff

Zusammenfassung

Dieser Artikel hat Ihnen die Griinde
und Vorteile der Archivierung von Dateien
und EMails aufgezeigt.

Die Benutzer sparen sich durch die
Anwendung der Archivierung sehr viel
Zeit, da die Datei- und EMail-

t, Verzeichnisse Ubersichtlicher werden und
v-durch die Volltextsuche bestehende
I, Informationen schnell aufgefunden werden
i&onnen.

€ Sie sparen durch die Archivierung

vielerlei Kosten. Durch die eingesparte
Zeit beim Suchen von Informationen
arbeiten die Benutzer effektiver. Durch die
Verlagerung der archivierten Daten weg
von Benutzer- und Abteilungsverzeich-
nissen, die in der Regel auf teuren
Primarspeichern liegen, auf Kkosten-
glnstigere Archiv-Hardware, sinken die
Speicherkosten. Desweiteren vereinfacht
sich das Backup der Primérspeicher. Diese
drei Effekte sorgen fur eine schnelle
Rentabilitat der Archiviésung, die zudem
einfach zu installieren, konfigurieren und

In der einfachen Variante reichen ei
zentrale Datenbank (Microsoft SQ
Server, MySQL-Server, ...) und ei
freigegebenes Netzlaufwerk aus,
die notwendigen Serverfunktione
bereitzustellen. Der Vorteil dies
Variante besteht darin, dass kei
eigene Serverinstallation notwendig i
und sofort auf einer bestehend
Infrastruktur aufgesetzt werden kann,

Im professionellen Umfeld mit hohe
Sicherheitsanforderungen ist eine ec
Serverinstallation mdglich. Diese set
auf einem Webserver (Microsoft Il
oder Apache 2.0), einer Datenbal
(Microsoft SQL-Server oder MySQL
Server) und einer Archiv-Box
Webanwendung auf PHP-Basis a

>

er

und nutzt damit etablierte und erpro

€betreuen ist.

mRessourcen

[1] http://www.grith-ag.de/

re[2] http://www.archiv-box.com/

+[3] http://www.archiv-box.com/download/

n

teKontakt
tGRITH AG
von-Poschinger-Str. 32
kg5737 Ismaning

EMail: info@grith-ag.de
fhttp://www.grith-ag.de/
e
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