Umgang mit den im Posteingang als ,,***SPAM* gekennzeichneten Emails:

Variante 2: Verschieben in ,,Geldschte Objekte* bzw. endgultiges Entfernen

1. Offnen Sie Outlook

Posteingang - Microsoft Outlook o[]S
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H i) ! PNy v | & By K | S antworken @8 Alln antworten (9 weiterlsiten | (3 SendenfEmpfangen v | 2o suchen @ | @ ontakinamen eingeben - | (@) !
QSnagIt |5“ | Femster - !

Ewar—[Postamgang
Favaoritenordner =ZRE NN |Q|\p‘nn Betreff Erhalten Griife

|| Posteingang

[ Ungelesene Machrichten B patum: Heute

[ 2ur Nachverfolgung [1] (=4 10 Ruehl, Thomas WG Mi07.09.2...

E Gesendste Objekte (=1 Ruehl, Thamas Wiz TechSmith Online-Shop Bestelbe. .. Mi07.09.2... 13 KB w

Alle E-Mail-Crdner =

Datum: Gestern

=1 E5 Zimmermann, Tim )= - - _ -
@ Entwiitfe [1] Q Schlueter, Monika AMW: Monitare Fir den FEO3 Di06.09.2... ISKE w
@ Gelschte Objekte (=1 ) Wyse shews Wiyse ehlews 09(2005 Din6.09.2... 11Z2KB k'
@ Gesendete Objekte (=i Ruehl, Thomas Ausstand Kurz | RGRI Di06.09.2... SKE w
(g Jurk-E-Mail
@ Postausgang 2 patum: Montag
[ Posteingang 4 Zinsser, Dieter fufgabe Ma 05.09.... 4KE w
[ Quarantane
(3 saved = patum: Letzte Woche

[ suchardner

g archivardner — (= The YMware Team WMware Mews, Issus Mo, 40, 2005 Fr0z.09.2... 21 KB k'
_'I (=i Ruehl, Thomas Kompatibilitat mit IYPR Do01.09.... SKB W
ﬁ I L E Zinsser, Dieter Abgesagt: Dezernatsrunde Do01.09.... 14KE ks
-Mail -
¥ =y Schlerker, Ursula So kann es einem gehen!!! Do 01.09.... 7KB w
@ Kalender ? =1 Ruehl, Thomas Abschluss der Migrationsarbeiten zent... Do 01.09.... 7KB v
(=4 10 Ruehl, Thomas Mutzung IvPH Mi31.08.2... 35KE w
&=| Kontakte =1 0 Zimmermann, Reinhard fnderung der Beihifenverardnung Mi31.08.2... 187 KB
(4 Ruehl, Thomas Inbetricbnabme IvPN Mi31.08.2.., 5KB
@ Aufgaben
] 2 patum: Yorletzte Woche
EL] Notizen
%= Ruehl, Thomas Zugriff auf Thre Arbeitsplatzumgebun... Do 25.08.... 11 KB v
E] Ordnerliste ¥ (=1 0 Faak, Marcus Information zum BetriebsausFlug -Abl... Di23.08.2... 40KE w
=1 Helpdesk Verwaltung Einfiihrung der SPAM Kennzeichnung ... Di 23.05.2... 12 KB W
@ ¥erkniipfungen
2 Datum: Yorvorletzte Woche
= (=1 diasserver@fh-bonn-thei... Fahrzeugbuchung Do 18.06.... &KB el
|208 Elemente | Alle Ordner sind akbualisiert. Vetbunden > 2

2. Klicken Sie nun in der Menileiste auf ,,Extras* und wahlen Sie
»Regeln und Benachrichtigungen* aus.
—loix]
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3. Dieses Fenster erscheint.
Klicken Sie auf ,,Neue Regel...*

Regeln und Benachrichtigungen ed |

E-Mail-Regeln IBenachrichtigungen wermalken I

ﬁmeue Regel... |Regel dndern = 53 Kopieren... 24 Loschen
3 Reqgeln 1tanwenden... COpkionen

|Regeln {in der angezeigken Reihenfolge angewendet) |.|'-\ktionen -

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

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Ok I Abbrechen Obermehmen

4. Dieses Fenster erscheint.
Wahlen Sie unter ,,1. Schritt: Vorlage erstellen* den Punkt
“Nachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschieben* aus.
]

i+ Regel aus Yorlage erstellen
" Regel ohne Vorlage erstellen

1, Schritk: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten -

3

Machrichten wan einern bestimmten Absender in einen Ordner verschiebe

ten it it tr i B fin einen Ordnel =

™3 An sine Yerteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner verschishe
¥ Eine Urterhaltung l&schen
¥ MNachrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben

= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster i
a_El Beim Erhalt won Machrichten won einer bestimmten Person ginen Sound v»
“| | 3|

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte Kicken)
Nagh Erhalt einer Machricht

digse in den Ordner Ziglordner verschieben

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

4 | 0

abbrechen < Zuriick I Weiter = I Fertig stellenl




5. Unter ,,2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)*
wéhlen Sie ,,...mit bestimmten Wortern...“ aus

Daraufhin erscheint ein weiteres Fenster.

In die Zeile ,,Im Betreff zu suchende Worter* tragen Sie ,,***SPAM* ein,
und zwar genau so ein wie es hier steht.

AnschlieRend klicken Sie auf ,,Hinzufligen®.

Regel-Assistent x|

' Regel aus Yorlage erstellen

" Regel ohne Yorlage erstellsn

1. Schritt: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten -

_3 Machrichten won einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiebe
hd

lachrichten mit bestimmten Workern im Betreff in einen Ordner verschie

_3 An eine Yerteilerliste gesendete Machrichten in sinen Ordner werschieber
>< Eine Unterhaltung [dschen
¥ Machrichken von einer bestimmten Person mit siner Farhe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben QT E |
'{‘; Machrichten von einer Lestimmben Pel
?E' Beim Erhalt won Nachirichten won einer
i

Im Betreff z2u suchende Wrter:

il |***SPAM| HinzuFUgeq I

2, schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf  Suchiiste:

Mach Erhalt einer Machricht Entfermen
mit bestimmten Wertern im Betreff
diese in den Ordner Zielordner verschisben

i

Beispiel: Machrichten mit "Projekt"” im

Rl

oK | Abbrechen |

Abbrechen < Zurick Weiter = Fertig stellen

Der Begriff ,,***SPAM* befindet sich nun im Fenster ,,Suchliste*
Klicken Sie auf ,,OK*,

Im Betreff zu suchende Warker:

X
I Himzufigen |

Suchliste:

T Entfernen

[o]4 ‘E! abbrechen |




Kontrollieren Sie, ob Ihre Eingaben dem Fenster unten entsprechen.
Anschlieend klicken Sie auf ,Weiter*.
x|

i+ Regel aus Yorlage erstellen
" Regel ohne Vorlage erstellen

1, Schritk: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten

'y

™5 mMachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiche

¥ Eine Urterhaltung l&schen

¥ MNachrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben

= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster i

a_El Beim Erhalt won Machrichten won einer bestimmten Person einen Sound_vill

“| | »

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte Kicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it #HESPAM imn Betr

diese in den OrdneriZiglardner iverschisben

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

4| | i

abbrechen < Zuriick I Weiterr% I Fertig stellenl

Dieses Fenster erscheint.
Unter ,,1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen® setzen Sie einen Haken
vor den Eintrag ,,mit bestimmten Wortern im Betreff*.
Anschliel3end klicken Sie auf ,,Weiter*
X

Welche Bedingunglen) méchten Sie dberprifen?
1. Schritt: Bedi (en) ahl

Jverteilerliste kommt
[ ] ilber Konka Kontoname
[ die nur an mich gesendet wurde
[ die meinen Marmen im Feld "8n" enthalk
[ die: it Wichtiakeit markiert st
[ ] die it Wertraulichkeit markiert ist
[ die it giner Aktion gekennzeichnet isk
[ die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalk
[ die meinen Mamen im Feld "4n" ader "Cc" enthalk
[ die meinen Narmen im Feld "An" nicht enthélk
[ die an eine Person/verteilerliste gesendet wurde
[ ik bestimrnben Wertern im Text ;I

2, schritk: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werke kicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it #**SPAM im Betreff
digse in den Ordner Zielordner verschieben

abbrechen < Zuriick I Weilsy = I Fertig stellen




8. Dieses Fenster erscheint.
Unter ,,Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen* setzen Sie einen Haken

a) vor den Eintrag ,,diese I6schen®. (Mail wird in ,,Geléschte Objekte* verschoben)

oder

b) vor den Eintrag ,,diese endgultig I6schen* (Mail wird unwiderruflich entfernt).
HNICHT EMPFOHLEN !

Anschliel3end klicken Sie auf ,,Fertig stellen*

Regel-Assistent |

‘Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritk: Aktion{en) auswahlen

|| diese in den Ordner Zielordner verschieben -
[ ] diese der Kategorie Kateqorie zuordnen
idiese |6schen

|| diese endqiiltig laschen
[ ] eine Kopie davan in den Ordner Zielordner verschisben

[ diese an gine Personverteilerliste weiterleiten

[ diese als Anlage an eine PersonYerteilerliste weiterleiten

[ | digse urnleiten an ine Person)Yerteilerliste

[ | digse womn Seever mik giner Nachricht beantwarten

[ | digse mik giner bestimenten Yaorlage beantwarken

] digse mit giner Aktion in ... Tagen kennzeichnen

1 Machricht mit giner Farbkennzeichnung kennzeichnen

[ die Nachrichtenkennzeichrung lischen LI

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte kicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it ¥**SPAM im Betreff
diese ldschen

Abbrechen < Zuriick I Weiter = I Fertiqitellenl
&




9. Kaontrollieren Sie, ob Ihre Eingaben mit den markierten Elementen unten im Fenster ibereinstimmen.
Anschliel3end klicken Sie auf ,,OK*

Regeln und Benachrichtigungen e
E-Mail-Regeln | Benachrichtigunigen verwalten I
Li‘} Meus Reqel... Reael sndern~ =3 Kopieren, .. X Laschen

Regeln jetzt anwenden. .. Optionen

|Regeln (in der angezeigten Reiherfolge angewendet) |Akl:ionen
HEHSEAM

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
Mach Erhalt einer Machricht

it ¥**SPAM im Betreff

diese ldschen

2k I Abbrechen Ubernehmen

b

Ab sofort werden alle im Betreff mit ,,***SPAM* gekennzeichneten E-Mails bei
Erhalt automatisch in den Ordner ,,Geldschte Objekte* verschoben.

Bei Auswahl des Eintages ,,diese endgultig I6schen* werden alle mit ,,***SPAM*
gekennzeichneten E-Mails bei Erhalt automatisch unwiderruflich geléscht.




