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fiir Regeln fiir das Ablegen verschiedener
Empfangsadressen in Unterordnern

Dieses Handout beschreibt, wie man den Posteingang eines Postfachs automatisiert
durch Posteingangsregeln so aufteilen kann, dass Mails an verschiedene Aliase in unter-
schiedliche Unterordner des Posteingangs abgelegt werden. Hintergrund ist, dass z. B. stu-
dentische Angestellte gern die Korrespondenz zum Studium von der der Anstellung tren-
nen mochten.

Um das zu realisieren, legt man mindestens einen Unterordner unter dem Posteingang an.
Bei diesem Beispiel ,Studium®. Danach erstellt man eine neue Regel, um die studenti-
schen E-Mails von den anderen E-Mails abzutrennen. In diesem Beispiel wird angenom-
men, dass der Student Theodor Tester die studentischen E-Mail-Adressen theodor.tes-

Handout

ter@studium.uni-hamburg.de und bae0815@studium.uni-hamburg.de hat.

Im Outlook geht man liber das Ment in die Regelverwaltung:

©

Informationen

Offnen und
exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden

Kontoinformationen

(/'] nicolai.wagner@uni-hamburg.de
'-/) Microsoft Exchange

= Konto hinzufiigen

F Kontoeinstellungen
aly

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto

Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://exchange.uni-hamburg.de/.../

Automatische Antworten (abwe

< Mit automatischen Antworten kénnen Sie anden
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, da:

Automatische Antworten
Nachrichten nicht antworten konnen.

Postfach aufraumen

L Verwalten der GroBe |hres Postfachs durch Leere
Tools zum "Geldschte Elemente” und Archivierung.
ol U
/ 2,3 GB frei von 3,5 GB
a Regeln und Benachrichtigunger
=" Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kéi
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren un

Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hil

gedndert oder entfernt werden.
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e Dortlegt man eine neue Regel an:

E-Mail-Regeln Beyﬁ@gungenvemahen

{—MNeue Regel.. Regel dndern~ EE Kopieren... x Léschen

w Regeln jetzt anwenden... Qptionen

|Rege|n {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |Ak1|'onen | ~
Uni Marketing GmbH
H-Spam-Level: =
SUB
Fax-Server-Monitoring
RightFax E-mail Gateway
RRZ Backup Administrator
Quota

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Mach Erhalt einer Machricht

die von Knut Biermann kommt

diese in den Ordner Uni Marketing GmbH verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden
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[ ]Regeln fir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

oK Abbrechen Ubernehmen



Die Regel soll fur alle empfangenen Nachrichten gelten:

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiebe
Machrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschiek
An eine gffentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner versck
I" Machrichten von einer bestimmten Persaon fiir die Nachverfolgung kennze

¥ RS5-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschiek
Auf dem Laufenden bleiben

Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fi

o' Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound w

@ Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Per eine Benachrict
Regel ohne Vorlage erstellen

=1 Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
MNach Erhalt einer Nachricht

pd

Abbrechen < Zuriick | Weiter >t]1enig stellen ‘

Dann klickt man auf ,,Weiter >“.

Seite 3/7



Seite 4/7

Da die E-Mail-Adresse des Empfangers sowohl im Feld An, CC oder BCC stehen kann, wahlt
man ,,mit bestimmten Wortern im Nachrichtenkopf“ aus und klickt auf ,,bestimmten Wor-

tern“:

Welche Bedingung(en) mdchten Sie dberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist ”~
[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Namen im Feld "Cc" enthalt

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

[ ] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt

[ ] die an einer Person/&ffentlichen Gruppe gesendet wurde

[] mit bestimmten Wértern im Text

[ mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf

[] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[ ] mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] die Kategerie Kategorie zugeordnet ist

[] einer beliebigen Kategorie zugewiesen

[] die eine automatische Antwort ist

[ ] mit einer Anlage

[ mit giner bestimmten Griike (KB)

[ ] die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurde

[] die das Fermular Formularname verwendet hd

2. Schritt: Regelbeschreibung b%i‘ten (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachry

mit;pestimmten Wértern:im Nachrichtenkopf

Abbrechen‘ ‘ = Zuriick " Weiter » | ‘Ferlig stellen‘
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e Die bestimmten Worter sind die E-Mail-Adressen, die man einzeln hinzufligt und dann mit
»OK“ bestatigt. Naturlich mussen hier die entsprechenden eigenen E-Mail-Adressen einge-
tragen werden:

Im Machrichtenkopf zu suchende Wérter: /
bae{)81S@Studium.uni—hamburg.de| | | Hinzufiigen |
Suchliste:

“theodor tester@studium.uni-hamburg.de"

Entfernen

| oK Abbrechen

T Rlmrk CrRalF mmar Kl =

e AnschlieRend klickt man auf ,Weiter >“.
e Nun wahlt man ,diese in den Zielordner verschieben® aus und klickt auf ,Zielordner*:

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

diese in den Ordner Zielordner verschieben ~
[] diese der Kategarie Kategorie zuardnen

[] diese Igschen

[ ] diese endgiiltig laschen

[] eine Kopie davan in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese umleiten an giner Person/@ffentlichen Gruppe

[ ] diese vom Server mit giner Nachricht beantworten

[7] diese mit giner bestimmten Vorlage beantwarten

[] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[ ] die Machrichtenkennzeichnung l&schen

[ Kategorien der Machricht I&schen

[ ] diese als Prioritat markieren

[] diese drucken

[ einen Sound wiedergeben

[ ] als gelesen markieren

[ keine weiteren Regeln anwenden hd

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (aufyterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
mit 'theodor.tester@studium.uni- urg.de' oder 'bae0815@studium.uni-hamk

diese in den Ordner rschieben

Abbrechen | | < Zurick || Weiter > | |Fertig stellen




e Als Zielordner wahlt man den richtigen Ordner aus. In diesem Beispiel ,,Studium® und be-

statigt mit ,,OK“.

Ordner wahlen: / /

W Posteingang / ~ | oK |
Studium
> M42 Service Portal
DFMN-CERT
Fernwartung

eFax-Projekt
Exchange 2016 On-Premises
> Exchange-Projekt

Intern

Kennworte

Kurzzeit-Info

Mail Group (1)

MailMan-Mitgliedschaften

Cutlook-Supportfall Microsof
< >

e “Jetzt kickt man mehrmals auf , Weiter >“.

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

diese in den Ordner Zielordner verschieben ~
[] diese der Kategorie Kategorie zuardnen

[] diese I&schen

[] diese endgiiltig l&schen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[[] diese an einer Person/&ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/Gffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese umleiten an giner Person/dffentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit giner Machricht beantworten

[] diese mit einer bestimmten Vaorlage beantworten

[] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[] die Machrichtenkennzeichnung l&schen

[ ] Kategorien der Nachricht I5schen

[] diese als Prioritat markieren

[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[] als gelesen markieren

[ ] keine weiteren Regeln anwenden hd

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

Mach Erhalt einer Nachricht
mittheodor.tester@studium.uni-hamburg.de’ oder 'bae0815@studium.uni-hamk
diese in den Ordner Studium verschieben

< P >

pd

Abbrechen | | < Zuriick " Weiter = mrlig stellen|
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e Zum Schluss muss man die Regel noch passend benennen, z. B. ,,Studium® und bestatigt
mit ,Fertig stellen®.

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regeln‘ay@ben

Studium

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

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

Diese Regel aktivieren

Diese Regel fur alle Konten erstellen

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

Mach Erhalt einer Nachricht

mit ‘theodor.tester@studium.uni-hamburg.de' oder 'bae0815@studium.uni-hamk

diese in den Ordne erschieben

< ||
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Abbrechen | | = Zuriick Weiter » Fertig stellen




