Erweiterungen und Fehler bitte auf der Ruckseite dokumentieren und
in der digitalen Version aktualisieren.

Infernet [nuui .51_1 |
K@pelle

Geselka Media

Inh. Michael Geselka e. K.
Mindener Str. 35

34359 Reinhardshagen

Einrichtung von Regeln in Outlook 2003
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X extern Bezeichnung:
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. . . . . L ICQ 24767915
In dieser Anleitung wird beschrieben, wie Sie in Outlook JID internet-kapelle

2003 eine Regel zur Verschiebung der Spam- und @reinhardshagen.de
Antivirenstatusnachrichten, in einen gesonderten Ordner
erstellen.

info@internet-kapelle.de
www.internet-kapelle.de

Schritt 1:

Starten Sie Outlook 2003 wie gewohnt und wahlen Sie den E-Mailbereich.
Gehen Sie auf Extras in der oberen Leiste und wéahlen Sie die Option
»-Regeln und Benachrichtigungen...“. Wichtige Punkte sind durch einen
Kreis markiert.

Frage hier eingeben -

SendenjEmpfangen * fangen + | Bosuchen | | [E Kontakinamen eingeben x| (@

Suchen »

Favoritenordner

_@ Posteingang

E Ungelesene Machrichten
Eﬁ 2Zur Nachverfolgung
E izesendete Objekte

Alle E-Mail-Ordner

Montag

Adressbuch, .

Strg+Umschalt+E

24| Organisieren

Regeln und Eenachrichtig@

Letzte W

= 85t postfach - Alexander Lelon
Entwiirfe

5] Geloschte Objekte
[ Gesendste Ohjekte
[ Junk-E-Mail [£]
@ Postausgang
] IB Posteingang
# [ Suchordner
3 £ Archivordner

Vorletztd

Abwesenheits-Assistent...

Pastfach aufrumen. ..
Ordner "Geldschte Objekte” [eeren

izeldschte Elemente wiederherstellen, ..

[ vorvorle|

Eormulare

Makro

E-Mail-Konten. .,
Anpassen..,

Optionern. ..

Ordner auf Yiren Gberprifen.. .

19 Elemente Alle Ordner sind aktualisiert, | _Verhundsn x|
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Schritt 2:

Im geodffneten Fenster wéahlen Sie ,,Neue Regel...“(Kreis).

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten

(E; Meue Regel, 5y Regel andern + Kaopieren... X Lischen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Akkionen

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

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unkerstrichenen Werte Klicken):

Schritt 3:

Waéhlen Sie die Vorlage der Regel aus. Wir bendétigen in unserem Fall die
Option ,,Nachrichten mit bestimmten Wdértern im Betreff in einen Ordner
verschieben”, wahlen Sie diese an und Klicken Sie auf ,,Weiter“. Wichtige
Punkte sind durch einen Kreis gekennzeichnet.

Regel-Assistent

(%) Regel aus Yorlage erskellen

() Regel ohne Yorlage erstellen

1. Schritk: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten |
3 Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschishe |
: achrichten mi i i i gi :

rdner verschig
.3 an eing Verteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner verschishe
>< Eirne Unkerhaltung ldschen
¥ Machrichten von einer bestimmten Persan mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben

= mMachrichten von einer bestimmben Person im Benachrichtigungsfenster fi- |
) Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound u| ™|
< | >

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unkerstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Machricht
ik bestimmben YWirtern im Betreff
digse in den Ordner Zielordner verschieben

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

a (2]

— = -
Abbrechen @ Fertig stellen
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Schritt 4:

Jetzt sehen Sie die gewahlte Option ,,mit Wortern im Betreff“(oberster
Kreis). Klicken Sie im unteren Teil des Fensters auf , bestimmten Woértern*
(Blaue Schrift).

Regel-Assistent

Welche Bedingung(en) machten Sie Oberprifen?
1. Schritk: Bedingunglen) auswahlzn

i mit bestimmten Wertern im BetrefE= ~
1 dig wan kommt

[ iiber Karka
1 die nur an mich gesendet wurde
] die meinen Namen im Feld "an" enthalt

1 die mit markiert ist
[ die mit markiert isk
[ die mit gekennzeichnet isk

[ die meinen Namen im Feld "Cc" enthal

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc" enthalt

[ die meinen Namen im Feld "an" nicht enthal

[ die an gesendet wurde

[ mit im Text |

2. Schritt; Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene \Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
miGhestimmten Wirkern

.......... 2 Betreff
diese in den Crdner Ziclordner verschisben

[nbbrechen ] [ < Zuriick, “ ‘Weiter > l [Fertigstellen]

Es offnet sich das Fenster ,,Text suchen”. Tragen Sie hier die Zeichenkette
ein, die in der Betreffzeile der vom Spamfilter versendet E-Mails steht.
Dies sind beispielsweise ,,!'Spam:_::* oder ,,??Spam:_::“, wobei
L11Spam:_::“ fur eine konkrete Feststellung einer Spam-E-Mail, durch den
Spamfilter, steht. ,,??Spam:_::* hingegen bedeutet, dass der Verdacht
besteht, das Spam in der E-Mail enthalten ist. Um
Antivirenstatusnachrichten sofort zu verschieben geben Sie ,,VIRUS* ein.
Wichtig ist, das Sie fur jede Art des Spam Alarms oder Virenstatusreports
eine neue Regel erstellen, das bedeutet, das Sie in dieses Feld
beispielsweise nur ,,??Spam:_::“ eintragen! Es folgt ein Klick auf
,Hinzufugen“ und ,,OK*. Wichtige Felder sind markiert und nummeriert.

Text suchen

Im Betreff zu suchende \Warker;

= 1 @2

Suchliste:
"r?[Spam]”

( £ ) | abbrechen
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Schritt 5:

Nun wahlen Sie die Option ,,Zielordner* (Blaue Schrift). Es 6ffnet sich das
Fenster ,,Regeln und Benachrichtigungen®. Hier klicken Sie auf ,Neu...”

Schritt 6:

@ Gelischte Objekte
=4 Gesendete Objekte

A3 Journal
L@ Junk-E-Mail [3]
| Kalender

= Kontakke
o | Motizen

# = Archivordner
# = Offertliche Ordner

Regeln und Benachrichtigungen
Ordner wahlen:
= E;ff Postfach - Alexander Lelonek
& Aufgaben

Meu...

Schreiben Sie in das Feld ,,Name:“ beispielsweise ,Spamverdacht*
(,??Spam:_::*) und markieren den ,,Junk-E-Mail“ Ordner, das Feld
,ordner enthélt Elemente des Typs* lassen Sie auf der Einstellung ,,E-Mail
und Bereitstellung“. Klicken Sie auf ,,OK"“. Wichtige Punkte sind markiert.
Fur die weitern Regeln, die Sie schreiben lautet der Name fur die Ordner
beispielsweise ,,bestatigte Spam E-Mails* (,,!!Spam:_::*) oder
Antivirenstatusnachrichten (,,Virus®). Bestatigen Sie nach der
Fertigstellung des Ordners mit ,,OK".

e

Heuen Ordner erstellen

LTI

parmverdacht

Ordnet-erekEtrERmente des Tyvps.
zMail und Bereitstellung

Ordner soll angelegt werden unter;

= b postfach - Alexander Lelonek
=] Aufgaben
27| Entwiirfe

+ &) Geloschte Objekts

=7 Gesendete Objekte
A2 Journal
L gFunk-E-Maili(c]
] Kalender
&=| Kontakke
.| Motizen
U= Postausoana

W

i (o] 4 b Abbrechen
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Schritt 7:

Klicken Sie dreimal auf ,Weiter”, bis Sie zum letzten Fenster, der Regel
Fertigstellung, kommen. Das Feld ,,Weiter* ist hier nicht mehr verfigbar.
Aktivieren Sie das Kontrollkadstchen ,,Diese Regel auf Nachrichten
anwenden, die sich bereits im Ordner ,,Junk-E-Mail* befinden*. Alternativ
kbnnen Sie der Regel im Feld ,,Regelnamen eingeben* eine Bezeichnung
geben. Klicken Sie auf ,Fertigstellen®.

o =

Regel-Assistent

Reqel Fertig stellen.

T Schritt: Regelnamen eingebe
Spam]

2, Schritk: Regeloptionen Festlegen

R e e .
@:ﬁiﬁf&il jetzt auF Machrichten anwenden, die sich ber_eitiiz_li):@
? I* befinden.

Diese Regel aktivieren

3. Schritk: Regelbeschreibung Gberprifen {auf unterstrichene Werte kicken)

Mach Erhalt einer Machricht

mit !![Spam] im Betreff
diese in den Qrdner Spam (bestatiok) verschisben

abbrechen ] [ < Zuriick Fertig stellen
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Sie sollten jetzt die eingetragene Regel (Kreis) sehen. Wiederholen Sie die
Schritte eins bis sechs um auch fur die anderen Falle des Spam- bzw.
Virenverdachts-E-Mails eine Verschieberegel zu erstellen. Sie sollten am
Ende im Fenster ,,Regeln und Benachrichtigungen® drei verschiedene
Regeln, zum jeweiligen Typ sehen. Es folgt ein klick auf ,,OK* (zweiter
Punkt).

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten

I_\_‘} Meue Regel... Regel dndern - 53 Kopieren, .. >( Léschen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Akkionen

[Spam] oder '11[Spam]' i, 13 ———

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
Mach Erhalt einer Machricht
mit F[Spam ] oder [ Spamn] im Betreff

diese in den Ordner Junk-E-Mail verschisben

2.
e
q [o8 }[ Abbrechen ] [Ul;ernehmen

Bitte vergewissern Sie sich von Zeit zu Zeit (mindestens wochentlich)
davon, dass der Spamfilter richtig gearbeitet hat und kontrollieren Sie die
einzelnen Ordner auf evtl. Fehlverschiebungen.
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