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Anmeldung

Mit Search kdnnen Sie ihre archivierten E-Mails ganz leicht im Webbrowser anzeigen lassen. Die

Anmeldung funktioniert durch das Aufrufen eines dedizierten Links aus Ihrem Internetbrowser.

Bei der Anmeldung aus dem internen Netzwerk des Kunden entfallt eine Anmeldung. Sie werden durch lhre

Netzwerkanmeldung authentifiziert. Dies erfordert eine ADFS Anbindung.
Wenn das Archiv von extern freigegeben ist, verfahren Sie wie folgt.
In der Anmeldemaske tragen Sie Ihren Benutzername und Passwort ein. Dies sind die gleichen

Anmeldedaten, die Sie zum Anmelden an ihren Windows-Computer verwenden. In den meisten Fallen

erfolgt die Anmeldung via Single Sign On, sodass Sie nachfolgende Anmeldemaske nicht sehen werden.

06

OCCi/ = search

User Name: [N
Password: [

Je nach Berechtigung und Lizenz steht Ihnen das E-Mailarchiv, eDiscovery und fir die Revision das Audit

zur Auswahl. Fir den User wird in der Regel der Bereich ,Archive” automatisch ausgewahlt.

Archive eDiscovery Audit
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000

QCC

Browse ibergreifende Suc
Archive
Inbox
Sent ltems
Contacts (2]
Sensitive

sit-Regelarchiv

Quick search... Q

Go to Last Viewed

From

"Alex Stanculescu” <A....
"Microsoft Teams” <n...
"Figma" <support@fi...

"Microsoft Teams" <n...
"Microsoft Teams” <n...
"Microsoft Teams” <n...
"Microsoft Teams" <n...
"SIT_Test Sept 2024" <...
"Dominik Mainka in Te...
"Microsoft Teams" <n...

"SharePoint Online” <...
"Andreas Riediger” <A..
"SharePoint Online” <...

"Microsoft Teams" «<n...

Subject

Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT

Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzu...

Werify your email address

You have been added to a team in Microsoft Teams
You have been added to a team in Microsoft Teams
You have been added to a team in Microsoft Teams
You have been added to a team in Microsoft Teams
You've joined the SIT_Test Sept 2024 group
Dominik sent 2 message

You have been added to a team in Microsoft Teams

Heads up! We noticed that you recently deleted a lar...

Test

Heads up! We noticed that you recently deleted a lar...

You have been added to a team in Microsoft Teams

Advanced Search ~

Date

11/12/2024 13:04
10/12/2024 08:12
05/12/2024 12:52
06/11/2024 11:42
05/11/2024 09:48
28/10/2024 14:32
21/10/2024 15:11
14/10/2024 14:531
01/10/2024 14:59
30/09/2024 08:48
21/09/2024 19:45
20/00/2024 12:39
08/07/2024 14:49
03/04/2024 08:34

Preferences ~

Sent / Received +

11/12/2024 13:04
10/12/2024 0812
05/12/2024 12:52
06/11/2024 11:42
05/11/2024 09:48
28/10/2024 14:32
21/10/2024 1511
1410/2024 14:51
01/10/2024 14:59
30/09/2024 08:48
21/09/2024 19:45
20/09/2024 12:39
08/07/2024 14:49
03/04/2024 08:34

4 S

Search Automatically

a

m.mustermann@sitaas.de ~

Folder

fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox

d|p

>
14 items found r:%"

Nach der erfolgreichen Anmeldung an das Archiv sehen Sie nun ihre Startseite. In der linken Spalte wird die

Ordnerstruktur Ihres archivierten Postfachs sowie alle Lokationen, die fUr Sie als sichtbar eingestellt

wurden dargestellt. Hier im Beispiel sind mehrere Lokationen ausgewahlt und sichtbar. In der Regel sehen

Sie als User lediglich Ihre Archivdaten sowie die Archivdaten Ihres Vertreters.

Neben Ihrem Posteingang ist jeder von Ihnen angelegte und archivierte Ordner ersichtlich.

Leere Ordner und Elemente, welche noch nicht archiviert wurden, werden nicht angezeigt. Archivierte

Kalender, Notizen, Kontakte und Aufgaben sind ebenfalls vorhanden.

Es wird Ihre persdnliche Mailbox archiviert, freigegebene Ordner werden beim Dateneigentimer archiviert.
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Schnellsuche

Uber die Schnellsuche-Funktion kdnnen Sie schnell und effizient ihre archivierten Daten nach

Schlisselworten durchsuchen.

Quick search... Advanced Search -

Die ,Automatische Suche”ist eine Komfortfunktion damit Search die automatische Suche startet, sobald
Sie eine Auswahl tatigen. Sie konnen diese Funktion deaktivieren, wenn Sie dies nicht automatisiert
wlnschen. Die Vorschau der Daten wird erst auf Ihre Anforderung hin aktualisiert. Damit beschleunigen Sie

das System, falls die Suche durch mehrere Kriterien eingegrenzt werden soll.

Erweiterte Suche
Unter der ,erweiterten Suche”lassen sich die gewlnschten Such-kriterien einer Nachricht nach gewissen

Parametern filtern.

Wenn Sie eine Suche mit drei Wartern durchflhren, beispielhaft ,BedUrfnisse geldscht bereinigt”, wird
Search nach Elementen suchen, welche alle drei Schlisselwdrter ohne zwingenden Zusammenhang
innerhalb des Nachrichtenkopfes (Betreff, Absender, Empfénger) und des Texts enthalt.

(der Boolesche Operator AND wird auf alle drei Suchbegriffe angewandt)

Wenn Sie lieber nach einem bestimmten Begriff suchen moéchten, schlieBen Sie diesen bitte in doppelte
Anflhrungszeichen ein. Wenn Sie mehrere SchlUsselwdrter in das Feld ,Suche” eingeben, wie zum

Beispiel:
e Bedlrfnisse geldscht bereinigt
SchlieBen Sie die drei Schllsselworter in doppelte Anflihrungszeichen ein:

e ,Bedlrfnisse geldscht bereinigt”

Beispielsweise konnen Sie die Schllsselworter nur im Betreff oder im Textkorper der Mail suchen lassen.

Auch die Suche nach bestimmten Empfangern oder Absender in definierten Zeitrdumen ist maglich.
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Search

Message [AUET T

Brg Subject matches @
! w
]
Sender matches @ i/20.
)/20.
Any Recipient (To,CC,BCC) matches @) B
d 5/20.
3/20.
Body Contains @ 3/20;
g /20,
1/20.
Sent/Received date range
Filter / o @ : > 1/20:
)/20;
La
Date Range @ : 3 1720:
/20.
3/20:
Item Types 3/20:
Pg
Personal subject matches @
Re
0l
Category contains €
Cq e
ol -

Protection Label @)

Benutzerdefiniert

Eine Suche, die Sie auf der Grundlage der von Ihnen angegebenen Parametern erstellen.
Anhang: Durchsucht mittels Suchkriterien die Anhange von archivierten Nachrichten.

Uber die ,Erweiterte Suche” wéhlen Sie zwischen ,Nachricht” und ,Anhang” aus wie bereits unter dem Punkt

,Nachrichten” beschrieben.

Search

(VEHELEIN Attachment

Brg Filename matches @

E -

i File Size Range @
Body Contains @) 1/720:
)/20:
»/20.
4 5/20.
Proximity search (body) 5/20.
3/20.
o 1/20.
1/20.

Wahlen Sie den Reiter ,Anhang” aus, um gewisse Suchkriterien nur fir Anhange zu definieren.
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Ubergreifende Suchen: Es kdnnen mehrere Suchen durchgefiihrt werden. Dazu nutzen Sie einen neuen

Reiter ,Suche”, den Sie Uber das ,+" Symbol 6ffnen.

o& ggﬁ?'ﬁEH\NGE Quick search... Q Advanced Search ~ Preferences ~ m.mustermann@sitaas.de ~
Browse +
A
Archive Go to Last Viewed =
Inbox From Subject Date Sent / Received ~ Folder
Sent ltems "Alex Stanculescu” <A.... Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT 11/12/2024 13:04 11/12/2024 13:04 fInbox
o "Microsoft Teams" <n...  Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzu...  10/12/2024 08:12 10/12/2024 08:12 fInbox
contacts @ "Figma" <support@fi..  Verify your email address 0571272024 12:52 05/12/2024 12:52 fInbox
Sensitive "Microsoft Teams” <n..  You have been added to a team in Microsoft Teams 06/11/2024 11:42 06/11/2024 11:42 fInbox
"Microsoft Teams" <n..  You have been added to a team in Microsoft Teams 05/11/2024 09:48 05/11/2024 09:48 fInbox
sit-Regelarchiv "Microsoft Teams" <n..  You have been added to a team in Microsoft Teams 28/10/2024 14:32 28/10/2024 14:32 fInbox
"Microsoft Teams" <n...  You have been added to a team in Microsoft Teams 21/10/2024 15:11 21/10/2024 15:11 fInbox
f "SIT_Test Sept 2024" <... You've joined the SIT_Test Sept 2024 group 1471072024 14:51 14/10/2024 14:51 fInbox
"Dominik Mainka in Te... Dominik sent a8 message 01/10/2024 14:59 01/10/2024 14:59 fInbox
"Microsoft Teams” <n...  You have been added to a team in Microsoft Teams 30/00/2024 02:48 30/09/2024 08:48 fInbox
"SharePaint Online” <... Heads up! We noticed that you recently deleted a lar..  21/09/2024 19:45 21/09/2024 19:45 fInbox
“Andreas Riediger” <A.. Test 20/00/2024 12:39 20/00/2024 12:39 fInbox
“"SharePoint Online” <... Heads up! We noticed that you recently deleted a lar... 08/07/2024 14:49 08/07/2024 14:49 fInbox
"Microsoft Teams" <n...  You have been added to a team in Microsoft Teams 03/04/2024 08:34 03/04/2024 08:34 fInbox
e >

Search Automatically

-

14 items found 2

Eine Ubergreifende Suche behalt die Suchergebnisse der davor durchgefihrten Suche. Somit kénnen Sie
in dem neuen Reiter mit den bereits gefilterten Suchergebnissen eine neue Suchfunktion durchfihren, um
noch gezieltere Ergebnisse zu erhalten. Sie konnen diesen Vorgang wiederholen, bis Sie die gewlnschten

Daten gefunden haben.

Boolesche Operatoren und Symbole: Boolesche Operatoren sind Symbole wie das Plus-(+) oder
Minuszeichen (-), welche die Grundlage der Suchmaschine bilden. Jedes Mal, wenn Sie nach einem
SchlUsselwort oder einem unvollstandigen Schltsselwort suchen, legen Boolesche Operatoren diesen
Vorgang genau fest. Search unterstitzt beinahe alle Booleschen Operatoren, darunter AND, OR, NOT, BUT,

NEAR und so weiter.
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Einstellungen

Unter den Einstellungen personalisieren Sie die Ansichten im Search.

Hier steuern Sie die Vorschaumaoglichkeiten der E-Mails, andern die chronologische Reihenfolge und legen

das korrekte Zeitformat fest. Die Sprache kann wahlweise auf Englisch, Franzdsisch, Spanisch oder

Deutsch geandert werden.

Browse

Archive

Sensitive

sit-Regelarchiv

Uber den Reiter des Benutzernamens I&sst sich ein weiteres Archiv anderer Postfacher 6ffnen (sofern die

dbergreifende Suc +

From

"Alex Stanculescu” <A...
"Microsoft Teams” <n...
"Figma" <support@fi...
"Microsoft Teams” <n...
"Microsoft Teams" <n...
"Microsoft Teams” <n...
"Microsoft Teams" <n...
"SIT Test Sept 2024" <.
"Dominik Mainka in Te...
"Microsoft Teams" <n...
"SharePoint Online” <...
"Andreas Riediger” <A
"SharePoint Online” <...

"Microsoft Teams” <n...

CQuick search... Q

Subject

Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT
Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hi
Verify your email address b
You have been added to a team in Microsoft Tea

You have been added to a team in Microsoft Tea

You have been added to a team in Microsoft Teams
You have been added to a team in Microsoft Teams
You've joined the SIT_Test Sept 2024 group

Dominik sent a message

You have been added to a team in Microsoft Teams
Heads up! We noticed that you recently deleted a lar...
Test

Heads up! We noticed that you recently deleted a lar...

You have been added to a team in Microsoft Teams

Advanced Search -

Date

P

Mo preview

Inline preview

] Side pane

Default Preview Tab

28/10/2024 14:32
21/10/2024 15:11
14/10/2024 14:51
01/10/2024 1459
30/00/2024 08:48
21/09/2024 19:45
20/09/2024 12:39
08/07/2024 1449
03/04/2024 08:34

Preferences -

HE Highlight Search Terms

O Expanded Quick Search

Page Format
O Auto-Save
View Format
Preview
Language
Date Format
Time Format
28/10/2024 14:32
21/10/2024 15:11
14/10/2024 14:51
01/10/2024 1459
30/00/2024 08:48
21/09/2024 19:45
20/09/2024 12:39
08/07/2024 1449
03/04/2024 08:34

4

fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox
fInbox

fInbox

Berichtigung es zu l&sst) und Sie kénnen ihre aktive Sitzung durch das Ausloggen beenden.
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E-Mails Speichern

Sie kdnnen eine wichtige

NCE

E-Mail aus lhrem Archiv in ein PDF-Dokument exportieren. Dazu klicken Sie auf

die gewlinschte E-Mail, bis die Vorschau-Ansicht erscheint. Die E-Mail sollte nun ,aufgeklappt” und die

Informationen lesbar sein.

INLINE
~OMPLIANCE
CENTER

Quick search... Q Advanced Search ~ Preferences ~ m.musterma

Browse bergreifende Suc +

Search Automatically

Sent / Received: Wed Nov 06 2024 11:42:09 Gl

From ubject Date Sent / Received Folder

"Alex Stanculescu” <A... Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT 11/12/2024 13:04 11/12/2024 13:04 fInbox
"Microsoft Teams" <n..  Sie inzu.. 10/12/2024 0&:12 101272024 0812 fInbox
05/12/2024 12:52 05/12/2024 12:52
"Microsoft Teams” <n... WERITES R 06/11/2024 1142 06/11/2024 11:42

: : Print Options
igma" <support@fi...

[] metadata

[C] page header/footer

Forward
: "Microsoft Teams" <noreply@ [ highlight search terms

To: “"Max Mustermann® <M.Mustl

Subject: You have been added to a team in Microsoft Teams

Microsoft Teams

L o i, UL T S

14 items found

Mit dem Klick auf ,Drucken” 6ffnet sich ein kleines Fenster mit auswahlbaren Filtern. AnschlieBend wird

z. B. das PDF geladen.

Browse ubergreifende Suc *

Sent / R

Search Automatically

Preview

Quick search.. Q nced Search ~ | Preferences ~ e~
From Subject Date Sent / Received Folder
"Alex Stanculescu” <A.... Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT 11/12/2024 13:04 11/12/2024 13:04 fInbox

"Microsoft Teams" <n...  Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzu...  10/12/2024 08:12 101242024 08:12 fInbox

“Figma" <support@fi. 05/12/2024 12:52 03/12/2024 12:52 fInbax

"Microsoft Teams"™ < You have been added to a team in Microsoft Teams wh: 06/11/2024 11:42
Printing to PDF

&) Initializing

Pris, rendering body

From: microsom 1eams < noreplywemeaemai.Ieams.mICrosoTLCom =

Werify your email address

To: "Max Mustermann® <M.Mustermann@sitaas.de>
eceived: Wed Nov 06 2024 11:42:09 GMT+0100 (Mitteleuropdische Normalzeit)

Subject: You have been added to a team in Microsoft Teams

Microsoft Teams

L o I i, U S T S

14 items found
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o‘ ! ECEJE_?IEK\NEE Quick search... Q Advanced Search -~ Preferences ~ m.mustermann@sitaas.de ~
Browse tbergreifende Suc =
a
. Click Here to download the attachments that could not be rendered to PDF i/ feceived > Folder
ensitive
L)

1/12/2024 13:04 fInbox
0/12/2024 08:12 fInbox

sit-Regelarchiv

Preview

Pri

re—

F Larsca added you 1 the SIT Tact Taam Lavksa taamt

ST
Sent / Rece

SIT Test Team Larissa

Sub

v v

vircrosott feams

L
T _ M 4 sl _ s e a4 s ____x

k. O O 0 - »

Search Automatically
14 items found EE‘

a

Nachdem das Laden fertig ist, 6ffnet sich die E-Mail im PDF-Format in einem Pop-Up-Fenster. Dort
kénnen Sie das PDF-Dokument auf ihren lokalen Rechner abspeichern oder direkt Gdber einen Drucker

ausdrucken.
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E-Mails Weiterleiten

Das Mailarchiv legt die Elemente unveranderbar ab. Um eine archivierte E-Mail weiterleiten zu kdnnen,
klicken Sie in der Vorschau auf ,Weiterleiten”.

INL INE .
o< < Ezn IANCE Quick search... Q Advanced Search ~ Preferences ~

Browse ubergreifende Suc *

m.mustermann@sitaas.de -~

Archive

From Subject Date Sent / Received Folder
Sensitive

"Alex Stanculescu” <A.... Automatic reply: Merge Report | AutoMergeBOT 11/12/2024 13:04 11/12/2024 13:04 fInbox

"Microsoft Teams" <n...  Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzu...  10/12/2024 08:12 101242024 08:12 fInbox
sit-Regelarchiv

“Figma" <support@ erify vour email addre 05/12/2024 12:52 03/12/2024 12:52
| | & & "Microsoft Teams'

L w11/2024 11:42 06/11/2024 17:42
Forward

Preview [afe]elyi i ) Forward the message back to your mailbox?

Print
From: "Microsoft Teamg “

To: "Max Mustermann™ <M.Mustermann@sitaas.de>

Sent / Received: Wed Nov 06 2024 11:42:09 GMT+0100 (Mitteleuropdische Normalzeit)

Subject: You have been added to a team in Microsoft Teams

Microsoft Teams

o o W . il _ ;T T LT ' = [P

. I S
Search Automatically

14 items found 2

Mit dieser Funktion wird die archivierte E-Mail an Ihr Postfach geschickt. Dort kénnen Sie dann wie
gewohnt mit der E-Mail arbeiten.
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Zugriff auf weitere Archive, Altarchive

Neben lhrem eigenen Archiv kénnen Sie auch auf Archive von anderen Postfachern zugreifen. Hierzu kann
z.B. ihr altes Mailstore, REDDOXX, Barracuda Archiv gehdren, welches Ihnen auf Anforderung zugewiesen
werden kann. Hierzu bendtigen Sie notwendigerweise die passenden Berechtigungen. Sofern die Rechte
auf andere Archiv-Postfacher an Sie delegiert wurden, sehen Sie in |hrer Startseite auch die Ordner und E -
Mails vom jeweiligen anderen Postfach. In der Liste unter der Spalte ,Ordner” finden Sie neben den Orten
Ihrer Archivdaten auch die Ordner aller Benutzer, fir die Sie einen so genannten Proxy Zugang erhalten

haben.

Dadurch kénnen Sie besser unterscheiden, welche archivierten E-Mails zu lhrem Konto gehdren und
welche zu dem Postfach gehoren, flr die Sie einen Proxy-Zugang erhalten haben. So wie bei lhren eigenen
E-Mails kdnnen Sie die archivierten E-Mails dieser Postfacher mit Proxy-Zugang ebenfalls anzeigen lassen,

filtern, durchsuchen, weiterleiten und drucken.

Abhangig von Ihren Berechtigungen werden lhnen innerhalb des
Archivs verschiede Ordner angezeigt. Zu diesen Ordnern gehdren
Posteingang, Gesendete Elemente, Kalender und Kontakte. Auf
der linken Seite wird die Ordnerstruktur des weiteren Archivs

ebenfalls unter ihrem persdnlichen Archiv auftauchen.
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