Regel-Assistent
Wie Sie eine Outlook-E-Mail-Regel erstellen

Da man heutzutage viele E-Mails bekommt, ist es sinnvoll, die Verwaltung der Mails zu
automatisieren. Der Regelassistent von Microsoft Outlook bietet eine solche Mdéglichkeit. Mit ihm kann
man beispielsweise eingehende E-Mails in eine bestimmte Ordnerstruktur verschieben oder andere
Aktionen automatisch ausfuhren lassen, beispielsweise die Mail drucken oder automatisch an
bestimmte Personen weiterleiten lassen.

Im Folgenden wird die Konfiguration einer Outlook-Regel beschrieben, welche eine eingehende E-
Mail automatisiert an eine weitere E-Mail-Adresse weiterleitet.

1. In Outlook (2013) 6ffnen Sie den Regel-Assistenten tber Das Meni "Datei” / Regeln und
Benachrichtigungen verwalten.
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2. Im neu gedffneten Fenster kdnnen Sie oben rechts nun eine "Neue Regel.." erstellen.

3. Nun startet der Regel-Assistent und es kdnnen unterschiedliche Vorlagen verwendet oder eine
Regel ohne Vorlage, wie in diesem Fall, erstellt werden.
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' Mit ener Vorlage oder einer leeren Regel begnnen

| Schitt 1: Vorlage auswishien
X} Nachrichten von enem bestemmten Absender i sinen Ordner verschieh »

| (3] Nochrichten mit bestimmten Weetern m Betreff in enen Ordner verschi
LY An eine Verteieriste gesendete Nachrichten in einen Ordner verschiebe
X Ene Unterhaitung kachen

{ ¥ Nachrichten von einer bestmmten Person flr e Nachverfolgung kenng
1} Mirosoft Office InfoPath Formulsre eines bestimmten Typs in enen On
2] RSS-Eemente von einem bestmmten RSSFeed n einen Ordner versch

Auf dem Laufenden bleiben =

9, Nachnchten von ener bestimten Person m Senachnchbgungsfenster

[ Mbbrechen | | <z [ weter> | [Fertgstelen] |

Zundachst bitte "Nachricht bei Ankunft prifen" auswahlen und daraufhin auf "Weiter" klicken.

4. Im nachsten Schritt kann entschieden werden, auf welche E-Mails Outlook automatisch reagieren
soll.

Hier kann bspw. "mit bestimmten Wdrtern im Betreff" gewahlt werden.

Nun kdénnen im unteren Feld durch einen Klick auf das blau markierte "bestimmten Wortern" die

Worter ausgewahlt werden, auf die Outlook reagieren soll sofern sie im Betreff der E-Mail vorhanden
sind.

[} de menen Namen im Feld "An” enthalt
i ([ de mit Wichticket markiert ist

[ dhe mit Veriyr & dchioes marioert ist

[ de mit gner Akton gekennzeichnet ist
[ de meinen Namen im Feld "Cc” enthait
[7] dhe meinen Namen im Feld "An" oder "Cc" enthalt |
[ die mainen Namen im Feld "An” nicht enthiit

[} de an o Perzon Vartalarists gesendet wurde

[ mit bastimmien Wartern im Text

[ mat bestrmmten Weetarn m Betreff oder Text

) |0 st bestimeten Weetern in der Nachrichterkopfrede

[ et bastimeeien Wirtern in der Empfingeradresse

[ mit hegtinmten Weetarn in der Absenderadresse

[T de Kategorie Kateges zugeordnet st M

2. Schritt: Regebeschrebung bearbeten (auf unterstrichene Werte kicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
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5. In diesem Fall sollen alle E-Mail weitergeleitet werden, die die Wortkombination "afm Scan"
enthalten.
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Zunachst bitte die gewtinschten Worter eingeben, dann auf "Hinzufiigen" und dann auf "OK" klicken.
Nun kann im Regel-Assistenten auf "Weiter" geklickt werden".

6. Der Regel-Assistent bietet nun die Mdglichkeit zu entscheiden was mit der E-Mail, die im Betreff

"afm Scan" enthalt, geschehen soll.

Hier ist es das gleiche Vorgehen wie in Schritt 4 beschrieben:

- Im oberen Feld die Aktion auswéahlen (bspw. "diese an eine Person/Verteilerliste weiterleiten").
- Im unteren Feld diese Aktion durch einen Klick auf die blau markierten Worter verfeinern (bspw.

Person/Ordner/Verteilerliste auswahlen).
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Was soll mit deser Nachndht passeren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahien
dese in den Ordner Jglordner verschieben
|| dese der Kasegorie Xategorie zuordnen
|_] dese schen
| dese endouitig lbschen
[_| ene Xopie davon in den Ordner Jelordner verschicben
/. dese an eine Person/Ner tnleriste weiterieiten
[_] dese als Anlage an sine Pergon Vertederksts weiterieiten
L] dese umleiten an pine Person Vertederksin
[_] chese vom Server mit giner Nachvicht beantworten
[ dese mt gner begsmmten Vorlage beantworten
[] Macheicht kennaeichnen fir 2y deses Zeitpunkt nachverfolosn

Nach Erhalt einer r-ochr-oa'
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2. Schntt: Regebeschreibung bearbeiten (suf unterstnchens Werte kiicken)

[ Abtrechen | | <zwock | weter> | |Fersgstelen |

Anschlielend wieder auf "Weiter" klicken.

7. Nun kdnnten ggf. noch Ausnahmen definiert werden, diese kénnen allerdings auch mit einem Klick

auf "Weiter" Ubersprungen werden.

Im letzten Fenster setzt ein Klick auf "Fertig stellen" die neue Regel in Kraft.




