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Handout
fiir die Einrichtung eines Suchordners
in Outlook

e Ein Suchordner In Outlook ist ein virtueller Ordner, der eine Ansicht samtlicher E-Mail-Ele-
mente enthalt, die bestimmten von Ihnen vorher festgelegten Suchkriterien entspricht.
Sie haben z.B. die Moglichkeit, sich mit dem Suchordner alle Nachrichten einer bestimm-
ten Person anzeigen zu lassen, obwohl die Nachrichten in vollig unterschiedlichen Ord-
nern lhres Posteingangs gespeichert sind. Dieses Handout erklart Ihnen, wie Sie sich einen
Suchordner einrichten kénnen.

e |Im ersten Schritt klicken Sie bitte dafiir in Outlook auf ,,Ordner” und dann auf neuer
,Suchordner®.
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Start Ansicht Entwickl

Datei senden/Empfangen

Ordner kopieren (E’_“]
~ Crrdner verschieben
Meuer  Meuer Ordner Alles als gelesen Re
Ordner Suchordner  umbenennen Ordner l8schen markieren an
Mew Aktionen

e Im neuen Fenster sehen Sie schon eine Auswahl an vorgefertigten Suchordnern. Wenn Sie
aber eigenen Suchordner anlegen mochten, scrollen mit dem Laufbalken nach ganz unten.

Meuer Suchordner *

Wihlen 5ie einen Suchordner aus:
Machrichten lesen ~
Ungelesene Nachrichten
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails /
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-MAils /

Wichtige Nachrichten
Machrichten von Personen und Listen S—

Machrichten von aoder an bestimmte Personen

Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten

Machrichten organisieren w
—
Suchordner anpassen:
Suchen in: | Nicolai. Wagner@uni-hamburg.de w
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e Klicken Sie nun auf ,Benutzerdefinierten Suchordner erstellen und geben Sie im neuen
Fenster den Namen des Suchordners sowie die Such-,Kriterien® an.

Wihlen Sie einen Suchordner aus:
Direkt an mich gesendete Machrichten § Name: | Mein neuer Suchordner

An ‘E'ffE”t“c”E Gr_u_ppen gesendete Nachril ;.\ o sie auf “Kriterien” um festzulegen, welche Elemente
Nachrichten organisieren | dieser Suchordner enthilt.

Kategorisierte E-Mail

GroBe Machrichten
Alte Machrichten Micalai.Wagner@uni-hamburg.de Durchsuchen..,

Kriterien...

In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Crdnern angezeigt:

Machrichten mit Anlagen = Abbrech
Machrichten mit bestimmten Wartern reenen

Benutzerdefiniert T

Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

Suchordner anpassen:
Klicken Sie auf "Auswdhlen”, um Kriterien festzulegen.

Auswahlen..,

N Abbrechen

Machrichten Weitere Optionen Erweitert

Suchordnerkriterien

Suchen nach:

In: | Nur im Feld “Betreff Kriterien...

rdnern angezeigh:

Durchsuchen...

Von...

Gesendet an...
Abbrechen

—

|:| In denen ich: als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe

Zeit: | Keine Angabe | .- An einem beliebigen Dat

Abbrechen Alles loschen
1N

ange
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e Imunteren Bereich kénnen Sie angeben, wo gesucht werden soll. Hier kénnen Sie auch ein
anderes in lhr Outlook eingebundenes Konto angeben. StandardmaRig wird Ihr eigenes
Postfach fur die Suche angezeigt.

Ordner auswahlen # | Benutzerdefinierter Suchordner *

Ordner: .
A in neuer Suchardner
h E.) Nicolai.Wagner@uni-hamburg.de oK

> O Posteingang (5] Klicken Sie auf “Kriterien” um zu dndern, weld Kriterien
1'% Entwiirfe Abbrechen dieser Suchordner enthilt,
[/ Gesendete Elemente (1]

sy O '—3 Geldschte Elemente (10154) Zuricksetzen In diesem Suchordner werden MNachrichten aus folg en Ordnerr\angezeigt:
i Archiv |NicoIai.Wagner@uni-hamburg.de Durchsuchen...
O & Aufgezeichnete Unterhaltungen
e Junk-E-Mail oK Abbrechen

[1° Papierkarb P
[1/[3] Postausgang

> [IEy RSS-Abonnements
[ Trash v
O & Verlauf der Unterhaltung

T

Unterordner durchsuchen E'EQEH-

Es wird gesucht in 1 Ordnerin}: Auswahlen...
Micolai.Wagner@uni-hamburg.de

e Der neue virtuelle Ordner wird lhnen dann unter ,,Suchordner” eingeblendet.

Senden/Empfangen Ordner A

EI =|_|'I;j [ Ignorieren x ﬁ:‘é

X .
Aufriaumen =

Meue Meue _ Laschen Antworten
E-Mail Elemente - 3@Junk-E-Ma|l'
Mewu Ldschen
» Favoriten | Alle Un
1]
4 Suchardner e Die
4 In Ordne
Mein neuer Suchordner 274 ; o @J
. n

Trash

Werlauf der Unterhaltung
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