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Handout
fiir das Einrichten einer Umleitung in Outlook

e Bitte klicken Sie im ersten Schritt auf ,,Datei“.
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e Im nachsten Schritt klicken Sie bitte auf ,,Regel und Benachrichtigungen verwal-
ten®, um damit die Posteingangsregeln zu o6ffnen.

Kontoinformationen

(/1 nicolai.wagner@uni-hamburg.de
L. Microsoft Exchange

Informationen

Offnen und
exportieren

Sprichertintes 4 Konto hinzufigen |

=]

Kontoeinstellungen

Anlagen

Kontoeinstellungen
speichern

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto

oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://exchange.uni-hamburg.de/.../

Drucken

Office-Konto

Optionen Andern
Automatische Antworten (abwesend)

L= Mit automatischen Antworten kéinnen Sie andere iber [hre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Beenden

Benachrichtigungen verwalten

COM-Add-Ins verwalten
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Add-Ins verwalten

Automatische Antwart
utomatisehe Antwarten Nachrichten nicht antwerten kénnen.
=i f Regeln und Benachrichtigungen
== :
Tools zum E-Mail-Regein’ fnppecbaiynnne i s
Aufrdumen -
‘s MNeue Regel.. Regelandern~ E[Z Kopjeren.. 2} Léschen
« w Regelnjetzt anwenden.. QOptionen
- [ | Regeln (in der angezeigten Reihenfalge angewendet) | Aktionen T
= TestMail if
E b RRZ-HVN I
Regeln und j Request Tracker F
c

¢ Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
4 Mach Erhalt einer Machricht
mit Testhail im Betreff
diese umleiten an Tester, Fxchanae
und keine weiteren Regeln anwenden

[ Regeln fir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

oK Abbrechen

Ubernehmen
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e Als nachstes klicken Sie bitte auf den Punkt ,Neue Regel“ und dann auf ,Weiter®.
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Machrichten nicht antwor Regel-Assistent

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswihlen

R Den Uiberblick behalten
Regeln |—Ben§ ¥ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb

b
<7 Meue Regel...
An eine offentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Crdner vers

4w Regelnjetz |" MNachrichten von einer bestimmten Persan fr die Machverfolgung kenrn:

Machrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschii

|Re eln (in der ar Microsoft InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordner ve
fifl] L EEL ] 3 : : T :
TestMail R55-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschie

Auf dem Laufenden bleiben
Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

RRZ-HVM

Request Tracker
« Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound

E Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

Regel ohne Vorlage erstellen
Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden
|- | *=1 Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden
i Regelbeschreibung | < >
Mach Erhalt einer N 2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
m.itw im Eety Mach Erhalt einer Machricht A
diese UI’T_]lEItEr‘I .EI"I I die von einer Person/offentlichen Gruppe kommt
und:keine:weiterg diese in den Ordner Zielordner verschieben

und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner mit wichtigen b ¥
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Abbrechen < Zurdck | Weiter > | IFertlg stelleni

e Indiesem Schritt kdnnen Sie wahlen, welche Bedingung fiir die eingehenden Mails
gelten sollen.

Welche Bedingung(en) mdchten Sie dberprifen? /
1. Schritt: Bedingunglen) auswidhlen

von giner Person/offentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wartern im Betreff
[] aber Konto Kontoname
[ die nur an mich gesendet wurde
ID die meinen Mamen im Feld "An" enthalt
I die mit Wichtigkeit markiert ist
[ die mit Vertraulichkeit markiert ist
[C] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist
[] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthélt
[] die meinen Mamen im Feld “An~ oder "Cc” enthalt
EI:l die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthilt
:I:l die an giner Person/affentlichen Gruppe gesendet wurde
II:I mit bestimmten Waortern im Text
[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
[] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf
|1 mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse
il:l mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
||:| die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
die von giner Person/offentlichen Gruppe kommt
diese in den Ordner Ziclordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

I
Abbrechen| | < Zurack || Weiter > iFertig stellen




e Im nachsten Schritt, legen Sie die Umleitung fest. Hier ist entscheidend, ob es sich
dabei um einen Empfanger aus dem Adressbuch handelt oder ob es sich um eine
E-Mail-Adresse handelt, die nicht im Adressbuch steht. Ist das der Fall, konnen Sie
diese E-Mail-Adresse in Ihren eigenen Kontakten anlegen. Danach klicken Sie bitte
auf ,keine weiteren Regeln anwenden® und auf ,Fertigstellen®

Regel-Assistent

‘Was soll mit dieser Machricht passieren?

1. Schritt: Aktionfen) auswdhlen /
keine weiteren Regeln anwenden ~
[] diese in den Ordner Zielordner verschieben

|[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese Iaschen

[] diese endailltig lGschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

|:| diese an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
|:| diese als Anlage an einer Person/offentlichen Gruppe weiterlei
diese umleiten an giner Person/offentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit einer Machricht beantworten

|[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten

|:| Nachricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[] die Machrichtenkennzeichnung laschen

[] kKategorien der Nachricht Idschen

] diese als Wichtiakeit markieren

[] diese drucken

[ ginen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten W

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
diese umleiten an giner Person/affentlichen Gruppe
und keine weiteren Regeln anwenden

Abbrechen < Zurick Weiter > Fertig stellen

e AnschlieBend kann die Regel auch auf schon eingegangene Mails angewendet
werden.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen wverwalten

- Meue Regel... Regel dnder Kopieren... )(L.éschen

P - |Eege|n1ezta .| Optionen

| Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Akctic

Umleitung

Anzuwendende Regeln wahlen:

' [] Test

Umieitung
] RRZ-HVM

5 Regel [ request Tracker
Macl
mit
dies I
e Alle auswiahlen Auswahl aufheben

Regelbeschreibung

Ubernehmen far Machricht
mit “TestMail” im Betreff
[re diese umleiten an "Tester, Exchange”
und keine weiteren Regeln anwenden

Anwenden im Ordner: Posteingang Durchsuchen...

[] unterordner einbeziehen

Regeln anwenden auf: | alle Machrichten -

ten

ok werwalt Jetzt ausfuhren SchlieBen
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