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Tipps zu Outlook

Tanja Kuhn und Kathrin Rykart

Haben Sie in Ihrem Posteingang auch hunderte von E-Mails und taglich kommen etliche hinzu? Haben Sie
noch den Uberblick, welches E-Mail welches Projekt betrifft? Nein? Dann haben wir einen Vorschlag, wie Sie
Ordnung in lhren Posteingang bringen kénnen.

E-Mail mit dem Regel-Assistenten verschieben
Fur Outlook 2000, 2002, 2003
Hinweis: Die Bilder wurden in Outlook 2002 aufgenommen.

Outlook 2000: Die Ablaufschritte sind identisch mit Outlook 2002, jedoch befinden sich die Auswahleintrége
an anderen Positionen, d.h. scrollen Sie die Listen bis Sie den jeweiligen Eintrag gefunden haben.

Outlook 2003: Die Ablaufschritte sind auch hier identisch mit Outlook 2002. Einzig die Dialogboxen sehen
anders aus, d.h. die Listenfelder und Schaltflichen befinden sich an anderen Positionen als abgebildet.

Ordner erstellen

Um die E-Mails aus dem Posteingang in andere Ordner verschieben zu  [REEEEREEES RX)
kénnen, missen diese zuerst erstellt werden. Falls Sie bereits alle noti- Narne:

gen Unterordner im Posteingang haben, weil Sie die E-Mails bisher Jo-proist

manuell verschoben haben, kénnen Sie diesen Punkt iberspringen. Ordner enthalt Elemente des Typs:

. |E-Mai\ und Bereitstellung j
e Offnen Sie das Kontextmenu (rechte Maustaste) auf Inrem Ordner

Posteingang.

Ordner soll angelegt werden unter:

(3 Geloschte Objekte ~
. . . S Gesendete Objekte
e Wahlen Sie den Menueintrag Neuer Ordner. @3 Journal
Geben Sie dem Ordner einen aussagekraftigen Namen. Die Ubrigen QS;;”;;T&"
Angaben in diesem Dialog sollten bereits stimmen, ansonsten neh- = Konkakts
men Sie die Einstellungen gemass Bild 1 vor. D e
. . @ Postausgang
e Klicken Sie auf OK. + 3 Posteingang S

o4 | Abbrechen |

Bild 1 Neuen Ordner erstellen

» Wiederholen Sie den Vorgang so oft, bis Sie alle notigen Ordner . g1 pasteingang
erstellt haben. Ubrigens kénnen Sie fir die Unterordner weitere
Unterordner erstellen und erhalten somit eine Hierarchie, wie Sie B3 Baustellenkorrespandenz
sie aus dem Windows Explorer kennen. 4 Finanzielles

i3 B-Projekt
SE C-Projekt

Bild 2 mehrstufige Hierarchie von Ordnern

Regeln mit dem Regel-Assistenten erstellen

Annahme: Sie sind Projektleiter fir Hamburg. Dort betreuen Sie ein Projekt mit einer Baustelle in der Innen-
stadt (A-Projekt) und eines mit einer Baustelle am Hafen (B-Projekt). Sie méchten nun, dass alle E-Mails fur
die Baustelle in der Innenstadt in einen Ordner und die fiir die Baustelle am Hafen in einen anderen Ordner
verschoben werden. In den Betreffs der E-Mails von den jeweiligen Baustellen steht jeweils ,Hamburg"“ resp.
.Hamburg Hafen“. Die E-Mails erhalten Sie jeweils von den gleichen Personen, nur fur die finanziellen Be-
lange ist eine andere Person zustandig.

Hinweis: Die Projekt und Baustellenbezeichnungen sind frei erfunden. Bitte setzen Sie hier die Namen lhrer
eigenen Projekte ein.
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e Wahlen Sie das Menl Extras — Regel-Assistent.
Repel-Assistent

Anderungen in diesem Crdner anwenden:

Posteingang [Internet Mal, Microsoft Exchange

Regeln in dieser Reihenfolge anwenden:

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Ok | Abbrechen | | Optionen. .. |

Bild 3 Regel-Assistent
e Wahlen Sie im Dropdown Anderungen in diesem Ordner anwenden den Posteingang aus.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Regel-Assistent

+ Regel aus Vorlage erstellen
" Regel ohne Yorlage erstellen

\ Meue Machrichten beskimmter Personen verschieben
I Mich bei Erhalt wichtiger Machrichten informieren
Machrichten abhangig wom Inhalt verschisben

Einen Diskussionsfaden laschen

Machrichten abhangig vom Yersender kennzeichnen
Gesendeten Machrichten Kategorien zuordnen

\ Inhalkskategaorien zuordnen

\ Machrichten verschieben, die ich jemandem sende
Folgende Regeln nicht arwenden

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die
unterstrichenen Werte kicken):

Mach Erhalt einer Machricht,
die von einer PersonVerteisrliste kommk

diese in den Ordner Zielordner verschieben

@ Abbrechen | | Weiter > | Fertigstellen|

Bild 4 Regel-Assistent — Neue Regel

e Wahlen Sie die Option Regel aus Vorlage erstellen und markierten Sie im Listenfeld den Eintrag Neue
Nachrichten bestimmter Personen verschieben.
Anmerkung: Je nach Eintrag, den Sie wéhlen, &ndert sich der Text mit den Hyperlinks im Bereich Regel-
beschreibung.
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Klicken Sie im Bereich Regelbeschrei-

bung auf den Hyperlink einer Per-

son/Verteilerliste.

Regel-Adressen

Marnen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:

Mamen eingeben oder auswahlen:

Meuer Eintrag. .. |

Wahlen Sie im Dropdown oben rechts huh
das Adressbuch und definieren Sie eine [ Mame Am Yon-> |
oder mehrere Personen Uber die Schalt- Kubr Informatik AG Kuhm, Tania 1.4
= Kuhn Informatik &G Kuhn, Tanja K
flache Von -> als Absenderadresse. g g Ry e
. . . Kuhn Informatil &G Rykart, Kat... k
Klicken Sie auf OK, um die Namen zu Kuhn Informatik AG Rykart, Kat... -
Ubernehmen. kuhn Informatik AG Rykart, Kat... k
Kuhn Informatik &G Rykart, Kat... k
Kuhn Informatik &G Rykart-warr... b

Eigenschaften |

3
[

|K0ntakte

Absenderadressen:

Tanija Kubn;
kubn Informatik 4G Kuhn, Tanjs (tanja.k

Suchen. .. |

Ok | Abbrechen

Hie |

Bild 5 Regel-Assistent - Absenderadressen

Klicken Sie im Bereich Regelbeschreibung auf den Hyperlink Zielordner. und wéhlen Sie diesen aus. Die
Ordnerstruktur 6ffnet resp. schliesst sich, wenn Sie auf die Plus- resp. Minuszeichen vor den Ordnern kli-

cken.

Regel-Assistent

Ordner wahlen:

¥} Postausgang
-4 Posteingang |
-1 A-Projekt

B Finanzielles

21 Gesendete Objekke ~ oK |
(ﬁ Journal [
$E Junk-E-Mail Abbrechen
% Kalender

+ % Kontakke Meu...
Motizen
PocketMirrar

$E3 B-Projekt
?% C-F‘rojekt v

Bild 6 Regel-Assistent - Zielordner

Klicken Sie auf OK und danach im Regel-Assistenten auf die Schaltflache Weiter.

Regel-fssistent

2|

Welche Bedingunalen) méchten Sie Gberprifen?

v| die wvon einer Personjverteileriste kammt A
i im Betreff 5

[ ] tiber Konto Kontoname

[ ] die nur an mich gesendet wurde

[ die meinen Marmen im Feld "an" enthalt —

[ die mit Wichtigkei: markiert ist

[ die mit Vertraulichkeit markiert ist

[ die mit: einer Akkion gekennzeichnet ist

[ die meinen Marmen im Feld "Cc” enthalt

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

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

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die

uniterstrichenen Werte Klicken):

Mach Erhalt einer Machricht,

die won Tania kuhn oder Tania Kuhn (tania kohn@bluewin
und ik [EEEA A= Tayim Betreff

diese in den Ordner Baustellenkorrespondenz verschishen

[
[

< Zuriick | \Weiter = Fertig stellen

Abbrechen ‘

Bild 7 Regel-Assistent — Bedingungen



x~ KUHN INFORMATIK &

Programmierung und Schulung fiir Microsoft Office

4
>
-

Kirchmatte 376
CH-5728 Gontenschwil

Tipps zu Outlook

Aktivieren Sie die gewiinschten, weiteren Bedingungen. Da wir in unserem Beispiel nur die E-Mail ver-
schieben méchten, die im Betreff das Wort Hamburg haben, wahlen wir die Bedingung mit bestimmten
Wortern im Betreff.

Klicken Sie im Bereich Regelbeschreibung auf den Hyperlink bestimmten Wortern.
Text suchen E|Pz|

Im Betreff zu suchende Wirter:

|Hamhurg Hinzufiigen |
Suchliste:

| Abbrechen |

Bild 8 Regel-Assistent — Worter in Betreff

Geben Sie das erste Wort (Hamburg) ein und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Danach kén-
nen weitere Worter hinzugefugt werden.

Klicken Sie auf OK, um zum Regel-Assistenten zuriickzukehren.

Klicken auf die Schaltflache Weiter, um zum néchsten Schritt des Regel-Assistenten zu gelangen.

Regel-Assistent

e der Kateqarie Jul
[ mich mit giner Info benachrichtigen
[ diese ltschen
| | [ diese endgiiltig lschen
. [] diese als Kopie in den Ordner Zilord... verschisben —
2 ! [] diese an eine Persan/erteilerliste weiterleiten
] [ diese als Anlage an eine Persan/ert, .. weiterleiten
| ! [] diese umleiten an eine Person)Yerteilerliste
4; [ diese vorn Server mit giner Machricht beanbwaorten
[] diese mit einer bestimmten Yorlage beantwarken b

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die
; unterstrichenen Werte klicken):
F%- Mach Erhalt giner Machricht,
die won Tanja kubn oder Tanja kubn (kanis. kubr@bluewin
und mit Harmburg im Bekreff
diese in den Qrdner Baustellenkorrespondenz werschisben

|
| ™

@ Abbrechen < Zuriick | Weiter = | Fertig stellen

Bild 9 Regel-Assistent - Aktionen
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Hier wird definiert, was mit der Nachricht geschehen soll. Da wir dies fir unser Beispiel schon am Anfan-
ge (Bild 4 Regel-Assistent — Neue Regel) bestimmt haben, kdnnen wir diesen Punkt tiberspringen, ausser
Sie moéchten weitere Aktionen hinzufiigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Regel-Assistent

o)

Abbrechen | < Zuriick, | \Weiter = | Fertig stellen|

Ausnahmen hinzufigen (Falls erforderlich):

[] auler diese ist von siner Person)Verteilerliste ~
auffer mit b i i im Betreff

[] aufer wenn Gher Konto Kontonarne erhalken

[] auler wenn sie nur an mich gesendet worde

[] auler wenn mein Marne imn Feld "an" skeht

[ auler wenn mit Wichtigkeit markisrt

[ auBer wenn mit Yertraulichkeit markiert

[ auBer wenn sie mit ziner Akkion markiert ist

[ auBer wenn mein Mame im Feld "Cc" steht

[ auBer wenn mein Mame im Feld "an" oder "Cc" steht

[ auBer wenn mein Mame nicht im Feld "an" skeht b

Reqgelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die
unkerstrichenen Werte Kicken):
Mach Erhalt einer Machricht,
die won Tania Kubn oder Tania kubn (tanja, kubn@bluewin
und mit Hamburg im Betreff
digse in den Crdner
aufier mit Hafen im Betrel

Jverschichen

< ?

Bild 10 Regel-Assistent - Ausnahmen

Hier werden nun die Ausnahmen definiert. Wahlen Sie im Bereich Ausnahmen hinzufligen, den ge-
wulnschten Eintrag aus der Liste. Der Bereich Regelbeschreibung wird damit ergénzt und kann mit Hilfe
des Hyperlinks definiert werden. Fir unser Beispiel wahlen wir die Ausnahme ausser mit bestimmten
Wortern im Betreff. Das Wort ist ,Hafen", da dies ein anderes Projekt ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Regel-Assistent

o)

Abbrechen < Zuriick, | Fertig stellen |

aeben Sie bitte einen Mamen fir diese Regel ein:
Paustelle Hamburg - A-Projekt

[+ Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich
beteits in "Posteingang” befindsn.

[V Diese Regel akkivieren

-

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die
unterstrichenen Werte kicken):

Mach Erhalt iner Nachricht,

die von Tanja Kubn oder Tanja Kubn (tania, kubn@bluewin

diese in den Ordner Baustellenkorrespondenz verschieben
aufier mit Hafen im Betreff

Bild 11 Regel-Assistent — Regel benennen
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e Geben Sie nun noch einen aussagekraftigen Namen fur Ihre Regel ein.
Das Kontrollkastchen Diese Regel aktivieren ist standardmassig aktiviert. Aktivieren Sie das Kontrollkast-
chen Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits in ,Posteingang” befinden, um die Re-
gel fur bereits erhaltene E-Mails anzuwenden.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig stellen.

Sie gelangen wieder ins Startfenster des Regel-Assistenten.

Regel-Assistent

&nderungen in diesem Crdner anwenden:

|Posteingang [Internet Mail, Micrasoft Exchange Server, pop.bluewin.ch] j

Regeln in dieser Reihenfolge anvenden:

: Hamburg - A-P Mew. ..

Kopieren. ..
Andern...
Umbenennen. ..
Lischen
|

Reqgelbeschreibung (zur Eearbeitung auf die unkerstrichenen Werte klicken):

Mach Erhalt einer Machricht,

die won Tanis Kubn oder Tanis Kubn (tanja kubn@bluewin, chl karmimt
und mit Hamburg im Bekreff

diese in den Ordner Baustellenkorrespondenz verschisben

aulier mit Hafen im Betreff

Ok | Abbrechen Jetzt ausfihren. .. Optionen... |

Bild 12 Regel-Assistent - Ubersicht

Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt ausfihren. T
* Regeln jetzt anwenden E|g|
e Aktivieren Sie im Bereich Anzuwendende Regeln ]

wahlen die Kontrollkastchen der Regeln, die Sie Anzupendende Regeln wahlen:

ausfiihren méchten [w|:Baustelle Hamburg - A-Projekt

o Uber die Schaltflache Durchsuchen kénnen Sie
den Eintrag unter Anwenden im Order (hier
Posteingang) andern.

e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Unterordner

5 . b Regelbeschreibung
einbeziehen, wenn auch die Unterordner des Ubernshmen For Machricht
Posteingangs miteinbezogen werden sollen. Eloem\;ﬁtn Tanja Kuhn oder Tanja Kuhn (kanja. kuhn@blugwin. ch)
.. .. . . und mit "Harnburg" im Betreff
e Im Dropdown Regem ubernehmen flr wahlen Sie diese in den Ordner "Baustellenkorrespondenz” verschieben
zwischen Alle Nachrichten, Gelesene Nachrichten
und Ungelesene Nachrichten. Arwenden im Ordner: ~|Posteingang
¢ Kilicken Sie nun auf die Schaltflache Jetzt ausfiih- ¥ Unterordner einbezichen Curchsuchen...
ren. Regeln dbernehmen Fir: |-""||B Machrichten j

Jetzt ausfihren | Schliefien |

Bild 13 Regel-Assistent — Regeln jetzt anwenden
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¢ Nachdem die gewahlten Regeln ausgefihrt wurden, kénnen Sie den Regel-Assistenten schliessen, wei-
tere Regeln erstellen (Neu), Regeln kopieren, bestehende Regeln andern oder umbenennen oder Regeln
wieder léschen.

Von nun an wird die soeben erstellte Regel auf jedes neu eintreffende E-Mail angewendet. Treffen neue E-
Mails ein, wird der entsprechende Unterordner analog dem Posteingang fett markiert und die Anzahl der
ungelesenen E-Mails in Klammern angegeben.

In der Zwischenzeit habe ich zwei neue E-Mails erhalten und mein Posteingang sieht wie folgt aus:
Ordnetliste x| [ [ 3% @) von Betreff Grdfe |Erhalten J
- ‘i@ Posteingang (1) S Kuhn, Tanja Hamburg 880 B Di07.12.2004 ...
-1 A-Projekt
£i1 Baustellenkorrespondenz (1)
£ Finanzielles
521 B-Projekt
521 C-Projekt

Bild 14 Posteingang nach Anwendung der Regel
Das E-Mail mit dem Betreff Hamburg ist im Ordner Baustellenkorrespondenz gelandet und das E-Mail mit
dem Betreff Ankunft im Hamburger Hafen im Ordner Posteingang (da wir flir das B-Projekt Hafen noch keine
Regel erstellt haben).
Regeln bearbeiten
e Wahlen Sie das Menl Extras — Regel-Assistent.
e Markieren Sie die zu bearbeitende Regel.

e Wahlen Sie die Aktion fir diese Regel tUber die Schaltflachen kopieren, &ndern, umbenennen, l6schen.



