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Outlook Regelassistent

Mit dem Regelassistent konnen gewiinschte E-Mail speziell behandelt werden.

Es gibt viele verschiedenen Moglichkeiten wie E-Mail aus der Menge der E-Mail
herausgefiltert werden kénnen.

Hier ein Beispiel um die Flut von SPAM herauszufiltern, wenn der Provider diese mit
dem Begriff SPAM in der Betreffzeile versieht.

Aufruf in Outlook mit:

Q; [ | | Personen suchen
-Mail (=1 u L EE Adressbuch
tellen —| | Verschieben Regeln | Ungelesen/ Kategorisieren Zur o i
- - Gelesen - Machverfolgung = Y E-Mail filtern = | g
Steps i iel Machrichten von Salvatore Lo Stance immer verschieben Senc
Machrichten an 'Heinz Schmidhalter' immer verschieben
Machrichten an 'Bernhard Speck’ immer verschieben
Machrichten an 5alvatore Renna immer verschiebe P
Machrichten an 'Thomas Hirt' immer verschyj
nik , , A ) 53
] Machrichten an mirko.weselsky @me nik.ch immer verschieben
nidhalter’; '‘Bernhard 5p...
K sy Regel erstellen...
ger@mechtronik.ch l|:| Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
:Isky@mechtronik.ch Personaldaten Anpassungen Mo 18.08.2014 11:02
ger@mechtronik.ch Angebot Regeln und Benachrichtigungen verwalten 2014 10:25

Reaeln und Benachrichtigungen verwalten.

Extras - Regeln und Benachrichtigungen - Neue Regel
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Regeln und Benachrichtigungen i| il

E-vail-Regeln |E-enachriu:htigungen verwalten |

I::} Meue Regel... |Regel andern » __=‘| Kopieren. .. x Lischen

Feegeln jetzt anwenden... Cptionen

|Rege|n {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |ﬁ3«ktinnen -
[Spam] 5
-

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Machricht
mit [Spam] im Betreff
und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Sparn verschieben

(04 I Abbrechen Ubermehmen
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Regel-Assistent

(8 Regel aus Vorlage erstellen

" Regel ohine Yorlage erstellen

1, Schritt: Yorlage auswahlen

Den Uberblick behalten

53 N . . N . N
43 Machrichten von einem bestimmben Absender in einen Ordner verschic

-

Machrichten mit bestimmien \Wortern im Betreff in einen Ordner
achrichten in einen Ordner verschist

An eine VYerteilerliste gesendd

Eine Unterhaltung laschen
¥ Machrichten van einer bestimrmten Person mit einer Farbe kennzeichne

Auf dem Laufenden bleiben
: Machrichten von einer bestimmmten Person im Benachrichtigungsfenster—

& Beim Erhalt von Nachrichten von siner bestimmten Person einen Soum
< | | b

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
mit bestimmten Wortern im Betreff
diese in den Ordner Ziglordner verschisben

Beispiel: Nachrichten mit "Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner ver:

| i

4

abbrechen = ZUlriick I \Weiter = | Fertig stellenl

Wahlen wie oben blau markiert und Weiter >

Seite 3 2014-08-29



mech .
tronik

Regel-Assistent x|

Wielche Bedingungien) mochten Sie Uberpriifen?
1, Schritt: Bedingungien) auswahlen

[] die meinen Mamen im Feld "an" enthalt

[1 die mit Wichtigkeit markiert ist

] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

1 die meinen Marmen im Feld "an" oder "Cc" enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt

[] die an gine Personferteilerliste gesendet wurde

] mit bestimmten Wiartern im Text |

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht

mit bestimmten Wortern im Betreff

diese in den Ordner Ziglordner verschisben

abbrechen < Zurfick I \Weiter = | Fertig stellen

,mit bestimmten Wortern im Betreff* wahlen.

Klick auf den Begriff ,bestimmte Wortern“ im unteren Feld der Maske.

x|

I Betreff zu suchende Wirter:

I [SPaM] Hinzufiigen

Suchliste:

Entferfen

-k

(04 | Abbrechien |

[SPAM] eingeben und mit ,Hinzufigen“ wird der Begriff in die Suchliste geschrieben.
Hier kdbnnen auch weitere Begriffe eingefligt werden, wenn dies nétig sein sollte.

Achtung keine allgemeinen Worte verwenden, da dadurch auch E-Mail herausgefiltert
werden, welche in Ordnung sind.
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Regel-Assistent x|

Wielche Bedingungien) mochten Sie Uberpriifen?
1, Schritt: Bedingungien) auswahlen

mit bestimmten Wartern im Betreff

[ die von einer PersonMerteilerliste kormmt

[] tber Konto Kontonarme

[1 die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "an" enthalt

[1 die mit Wichtigkeit markiert ist

] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

1 die meinen Marmen im Feld "an" oder "Cc" enthalt
[] die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt

[] die an gine Personferteilerliste gesendet wurde
] mit bestimmten Wiartern im Text |

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it bestimmten Wir im Betreff
digse in den Ordn

elordneriverschisben

abbrechen | < Zurfick I \Weiter = | Fertig stellen

Auf den Begriff ,Zielordner” klicken.

Regeln und Benachrichtigungen

Ordner wahlen:

=l £5* Persinliche Crdner
] Aufgaben
L) Entwrfe Abbrechen
‘s Geldschte Objekte (2)
L1 Gesendete Objekte
ﬁ Journal
L g Junk-E-Mai
] Kalernder
4| Kontakte
.| Motizen
L+ Postausgang
B8{Posteingang [}

[ Spam

It .

Wenn der Ordner (z.B.) ,Spam® noch nicht vorhanden ist mit klicken auf ,Neu“ den
Zielordner erzeugen — sonst den Zielordner ,Spam* wahlen und ,,OK* klicken.
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Weiter > Weiter > Weiter driicken

Regel-Assistent x|

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

[[sPam]

2. Schritt: Regeloptionen fe&gen

[ Diese Reqgel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang” befinden.

[¥ Diese Regel aktivieren

[T DieseRegel fir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung Gberpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it [SPAR] im Betreff
und nur auf diesem Cormputer
diese in den Ordner Spam verschisben

abbrechen | < Zurfick WWeiter = | Fertig stellen |

Hier kann der Regel einen Namen vergeben werden. Die restlichen Einrtagungen
belassen, wie vorgeschlagen.

Mit Fertigstellen ist die Regel erstellt.
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Regeln und Benachrichtigungen i| il

E-vail-Regeln |E-enachriu:htigungen verwalten |

l'_‘} Meue Regel... Regel andern = =3 Kopieren... x Lischen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

|Rege|n {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |ﬁ3«ktinnen -
v

A

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Machricht
mit [Spam] im Betreff
und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Sparn verschieben

(04 I Abbrechen Ubernehmen

Prufen ob er Haken vor dem Eintrag gesetzt ist und ,,OK" driicken.

Mit dem gleichen Verfahren kénnen auch E-Mail mit bestimmten Absendern,
Empfangern, usw. verschoben, kopiert oder was auch immer werden.

Es ist zu empfehlen von Zeit zu Zeit das Verzeichnis kurz durchzugehen und zu prifen
ob allenfalls E-Mail mit Rang und Namen verschoben worden sind.
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