Kalender komfortabel aufräumen
Versionen: Outlook 97, 98, 2000 und 2002

 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?
T. Herrgoß

 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 Ansicht-Aktuelle Ansicht-Ansichten definieren 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.
OutlookElemente effektiver löschen
Versionen: Outlook 2000, 2002/XP und 2003

 FRAGE:  Wir haben gehört, dass gelöschte Elemente, zum Beispiel sensible Nachrichten oder vertrauliche Notizen, von versierten Hackern oder neugierigen Kollegen trotzdem noch "von außen" mit speziellen Werkzeugen eingesehen werden können. Ist an diesen Gerüchten etwas dran und wenn ja, wie kann man sich gegebenenfalls schützen?
U. Kutzer

 ANTWORT:  Wenn Sie in Outlook Elemente wie Aufgaben, Notizen, Nachrichten oder Kontakte löschen und die Option zum automatischen Leeren des Ordners "Gelöschte Objekte" eingeschaltet haben, verlassen Sie sich darauf, dass diese Elemente nicht mehr eingesehen werden können. Das ist allerdings ein Trugschluss: Outlook markiert die Elemente zunächst nur als "Gelöscht", physisch werden sie aber erst beim nächsten Aufräumen des Persönlichen Ordners über die Archivierungsfunktionen entfernt. Bis dahin kann jeder, der in der Lage ist, einen HEX-Editor oder eine entsprechende Wiederherstellungs-Software zu bedienen, direkt in Ihre PST-Dateien hineinschauen beziehungsweise die Löschungen rückgängig machen und so sensible Informationen auslesen. Ein nicht dokumentierter Registry-Eintrag schafft hier aber Sicherheit: Er sorgt dafür, dass Outlook gelöschte Elemente beim Beenden auch physisch aus der PST-Datei entfernt. Den Registry-Eintrag legen Sie wie folgt an:

1. Wählen Sie das Menü Start-Ausführen an, geben Sie "regedit" ein und klicken Sie auf die Schaltfläche Ok oder drücken Sie Return.

2. Lokalisieren Sie den Ordner "HKEY_CURRENT_USER\Software\ Microsoft\Office\x.0\Outlook\PST" und öffnen Sie diesen mit einem Doppelklick. Statt "x" setzen Sie "9" für Outlook 2000, "10" für Outlook 2002/XP oder "11" für Outlook 2003 ein. Wichtig: Sollte der Abschnitt "PST" in der Registry nicht vorhanden sein, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den übergeordneten Abschnitt "Outlook" und wählen Sie Neu-Schlüssel im Kontextmenü an. Benennen Sie den Schlüssel dann um in "PST" und gehen Sie weiter wie unten erläutert vor. Outlook berücksichtigt den Registry-Eintrag für normale, lokale Persönliche Ordner (.PST-Dateien) sowie für die Offline-Ordner (.OST-Dateien) der über einen Exchange Server eingebundenen Ordner. Die direkt auf dem Exchange Server gespeicherten Ordner sind in der Regel nicht von außen zugänglich, so dass hier keine Gefahr des Ausspähens sensibler Restdaten und somit keine Notwendigkeit des sofortigen Löschens besteht. Zudem wird der Administrator des Exchange Servers regelmäßig (zum Beispiel in einer nächtlichen Maintenance vor oder nach der Datensicherung) eine Reorganisation beziehungsweise Komprimierung der Datenbasis ausführen, wodurch gelöschte Restdaten aussortiert werden.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den freien Bereich im Fenster rechts und wählen Sie das Kontextmenü Neu-DWORD-Wert an.

4. Geben Sie dem neuen Eintrag den Namen "PSTNullFreeOnClose" und drücken Sie die Return-Taste.

5. Öffnen Sie nun den neuen, eben angelegten Eintrag mit einem Doppelklick.

6. Im dann nachfolgenden Dialog geben Sie eine "1" ein und drücken die Return-Taste.

7. Verlassen Sie den Registrierungseditor.

Ab dem nächsten Start von Outlook werden Sie nun beim Beenden eine kleine Verzögerung feststellen, die aus dem physischen Entfernen der gelöschten Elemente resultiert.
