
Microsoft Outlook: E-Mails archivieren 

1. Menü Datei → Tools → Alte Elemente bereinigen → Archivieren 

anklicken. 

2. alias@domainname.ch  markieren. 

3. Haken setzen bei: Auch Elemente, für die "Keine Auto Archivierung" 

aktiviert ist. 

4. Elemente archivieren, die älter sind als (z.B.): 1. Januar 2024 

5. Archiv Datei (Pfad): Schaltfläche "Durchsuchen" anklicken. 

6. Zum gewünschten Speicherort (z.B. C:\Users\kevin\documents\Archive 

Outlook-Dateien\ ) navigieren. 

7. Dateiname: (z.B.) Archiv-2023–alias@domainname-ch verwenden.  

8. Endung «.pst» stehen lassen, falls diese angezeigt wird. 

9. OK anklicken. 

10. Im Ordnerbereich auf der linken Seite, Rechtsklick auf Ordner             

"Archiv". 

11. Linksklick auf Datendateieigenschaften. 

12. Fenster öffnet sich, dann auf Schaltfläche "Erweitert" klicken. 

13. Name (z.B.): Archiv-2023–alias@domainname-ch. 

14. OK anklicken. 

15. OK anklicken. 


