Kalender komfortabel aufräumen
Versionen: Outlook 98, 2000, 2002/XP und 2003

 FRAGE:  Sie haben schon einmal beschrieben, wie man den Posteingang aufräumen kann, indem man Nachrichten mit einer bestimmten Größe sucht und anschließend löscht. Das hilft mir beim Kalender nicht weiter. Hier möchte ich zum Beispiel alle Termine, die älter als drei Monate sind, entfernen. Lässt sich das ähnlich einfach bewerkstelligen wie das Aufräumen des Posteingangs?
R. Plate

 ANTWORT:  Besonders übersichtlich gestaltet sich das Aufräumen des Kalenders mit Hilfe einer speziellen Ordneransicht. Damit lassen Sie sich alle Termine vor einem bestimmten Datum in tabellarischer Form anzeigen. Sie können dann selbst entscheiden, ob alle dargestellten Kalendereinträge auf einmal oder ob nur einzelne Elemente gelöscht werden sollen. Und so erstellen Sie die passende Ansicht:

1. Wechseln Sie in Ihren Outlook-Kalender.

2. Wählen Sie das Menü Ansicht-Aktuelle Ansicht-Ansichten definieren (Outlook 98, 2000 und 2002/XP) bzw. Ansicht-Anordnen nach-Aktuelle Ansicht-Ansichten definieren (Outlook 2003) an.

3. Markieren Sie im Listenfeld die Ansicht mit dem Namen "Aktive Termine" und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Kopieren.

4. Als Name der neuen Ansicht geben Sie "Alte Termine" ein, was Sie mit Ok bestätigen.

5. Nun klicken Sie die Schaltfläche Filtern an.

6. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld entfernen Sie als erstes alle vorhandenen Filter, indem Sie die Registerkarte Erweitert aktivieren und dort auf Alles löschen klicken.

7. Legen Sie ein neues Kriterium fest. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche Feld und in der aufklappenden Liste wählen Sie erst Häufig verwendete Felder und dann Beginn an.

8. Stellen Sie im Dropdown-Feld Bedingung den Vergleichswert "am oder vor" ein und geben Sie dann im Feld Wert das Datum ein, bis zu dem Termine aufgelistet werden sollen. Das kann der 31. Dezember des Vorjahres sein, um alle Termine bis auf die aus dem aktuellen Jahr auszugeben, oder auch ein beliebiges Datum wie "1.5.2003". Es liegt ganz daran, wie gründlich die Aufräumaktion des Kalenders ausfallen soll.

9. Aktivieren Sie das Kriterium mit einem Mausklick auf Zur Liste hinzufügen und verlassen Sie danach das Filter-Dialogfeld mit Ok.

10. Bestätigen Sie auch das davor angezeigte Dialogfeld mit Ok. Und damit die neue Ansicht sofort umgesetzt wird, klicken Sie im Fenster mit der Ansichtsliste auf Ansicht übernehmen.

Sie erhalten eine Tabelle mit allen Terminen vor dem angegebenen Datum. Da Sie die Ansicht aus der vorgefertigten Ansicht "Aktive Termine" kopiert haben, bleiben die Gruppierungsebenen, nämlich die Serientypen, erhalten. Das ist insofern von Vorteil, als Sie damit zwischen Einzelterminen und Terminserien unterscheiden können. Denn selbst beim Aufräumen des Kalenders wollen Sie Einträge für Geburtstage oder ähnliche Jahrestage wahrscheinlich nicht löschen.

Bei der Liste unter der Gruppierungsebene "Serientyp: (Keine Angabe)" handelt es sich aber um genau die Elemente, die überflüssig sind und komplett gelöscht werden können. Das geht besonders schnell, indem Sie die graue Zeile mit der Gruppierungsüberschrift mit der rechten Maustaste anklicken und dann im Kontextmenü den Befehl Löschen anwählen.

Beachten Sie beim nächsten Aufräumvorgang nur, dass in der Ansicht "Alte Termine" ein festes Datum als Filterkriterium angegeben ist. Für einen effektiven Einsatz in der Zukunft müssen Sie die Ansicht erst so anpassen, dass wieder ein sinnvolles Datum im Filterkriterium steht.
