Erstellen von Regeln in Outlook (Bspw. fur Termine)

Einen neuen Ordner in Outlook erstellen

Mit einem Ordner konnen Sie Ihre E-Mails besser sortieren und ubersichtlich
aufbewahren.

Um einen Ordner zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich, in dem Sie den neuen
Ordner erstellen méchten. (Bsp. ,Posteingang” dann wird ein Unterordner fir den
Posteingang erstellt)

2. Es offnet sich ein Mendu.
3. Klicken Sie auf,,Neuer Ordner... .

4. Geben Sie dem Ordner einen passenden Namen, zum Beispiel ,,Arbeit*,
,Kunden® oder ,,Wichtig®.

5. Bestatigen Sie den Namen mit Enter.

. In neuem Fenster Gffnen
Posteingang

Entwiirfe Dateispeicherort 6ffnen
Gesendete Elemente entfernen
Geldschte Elemente
Neuer Ordner...
Archiv

: Alle Websitepostfacher verwalten...
Junk-E-Mail

Postausgang Zu Favoriten hinzufigen

> Verlauf der Unterhaltung Unterordner von A nach Z sortieren

Suchordner ) ; )
Kontoeigenschaften...

> Gruppen Ordrerberechtigungen

Datendateieigenschaften...

Der neue Ordner wird nun in Outlook angezeigt. Sie kdnnen dort E-Mails ablegen und so
Ihren Posteingang Ubersichtlich halten.

Gleiches gilt auch fur das neue Outlook.



Regeln in Outlook 6ffnen

Damit Sie eine Regel erstellen kdnnen, mussen Sie wie folgt vorgehen:
1. Offnen Sie Outlook.
2. Klicken Sie auf die drei Punkte ganz auBen rechts.

3. Im nachsten Fenster klicken Sie auf die Auswahl flir Regeln.

[ Meue E-Mail ~ [ 3 f B~ & Viva Insights

Verschieben und lgschen

iPlanner Pro

Schutz

The Smartsheet for Outiook Add-in

In diesem Fenster konnen Sie auch neue Regeln erstellen oder vorhandene Regeln
bearbeiten.



Eine neue Regel erstellen

Mit einer Regel kénnen Sie Outlook sagen, was mit den E-Mails automatisch

passieren soll.

Zum Beispiel:

»sWenn eine E-Mail von elements a kommt mit dem Betreff "elements a: Termin
bearbeitet" oder "elements a: neuer Termin", verschiebe sie automatisch in den

Ordner ,Terminanpassungen

So erstellen Sie eine neue Regel:

1. Klicken Sie auf ,Neue Regel*.

2. Wahlen Sie aus, wann die Regel angewendet werden soll. Zum Beispiel, wenn
eine E-Mail den Betreff "elements a: Termin bearbeitet" oder "elements a: neuer

Termin" enthalt.

3. Legen Sie fest, was mit der E-Mail passieren soll. Zum Beispiel konnen Sie die

E-Mail automatisch in einen bestimmten Ordner verschieben.(hier:

Terminanpassungen)

4. Klicken Sie auf ,,OK*“/ ,Weiter“ und Uberprufen Sie lhre Einstellungen.

5. Am Ende klicken Sie auf ,,Fertig stellen*.

Danach fuhrt Outlook diese Aufgabe automatisch fur Sie aus.

Regel erstellen

Wenn eine eingehende Machricht alle gewahlten Bedingungen erfiillt

C]Von Support
C] Betreff enthalt

C] Gesendet an | Nur an mich

Folgendes ausfihren
["Jim Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen
(] Gewahlten Sound wiedergeben: | Windows Notify Ema  »

C] Element in Ordner verschieben: | Ordner auswahlen

)

oK Abbrechen

E-Mail-Regeln Benachrichtigungen verwalten

fice.de]

Anclerungen in diesem Ordner di [her

‘-1 Neue Regel... |Regel andern~ B Kopjeren.. X Loschen

Neue Regel | jeirt apwenden... Optionen

L] Durchsuchen...

Ordner auswahlen...

Erweiterte Optionen...

Regel-Assistent x

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
4 Den (iberblick behalten

4| Nachrichten von einem
[} Nachrichten mit bestimmten Wértern im Betreff in einen Ordner verschiek,

Absender in einen Ordner verschiebel

4] 2n eine sffentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner versck

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

Klicken Sie auf "Neue Regel", um eine Regel zu erstellen.

[99' Nachrichten von einer bestimmten Person fir die Nachverfolgung kennze

E] RS55-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschiek
Auf dem Laufenden bleiben

5% Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster ful

<})) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound w

[1] Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachrict
Regel ohne Vorlage erstellen

[ Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden

B Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht




