Outlook Regeln

Um den Wust an eingehenden Mails tiber verschiedene E-Mail Konten in Outlook
einigermalien zu koordinieren, ist es notwendig, den Mailflow in eine tbersichtliche
Ablagestruktur zu lotsen. Aber der Outlook-Regelassistent kann noch viel mehr: Mails
automatisch drucken, via Skript weiterverarbeiten, eigendefinierte Texttafeln bei Eingang
neuer Mails usw.

In diesem Tutorial finden Sie die wichtigsten Regeln, Tipps & Tricks rund um die
Mailweiterverarbeitung, die jeder Outlooknutzer kennen sollte.

Wo finde ich den Regelassistenten?

Outlook 2000, Outlook 2002: Extras -> Regelassistent

Outlook 2003, Outlook 2007: Extras -> Regeln und Benachrichtigungen

Outlook 2010, 2013, 2016: Registerkarte Start -> Regeln -> Regel erstellen evtl. ->
rErweiterte Optionen

——— A
Regel erstellen -% ﬁ

Wenn eine eingehende Nachricht alle gewdhlten Bedingungen erfdllt

Dﬂetreﬁ enthdlt | Aline, du hast ungelesene Benachrichtigungen

Dgesendet an | Muran mich |E|
Folgendes ausfihren

|:|Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

I |:|Gewﬁhltengnundwiedergeben: Windows Motify.wa [E E]

DElementin Crdner verschieben: Crdner auswahlen [ Ordner auswahlen... ]

oK [ Abbrechen ] [ Erweiterte Optionen... ]

Wann ist der Regelassistent verflgbar?

Um den Regelassistenten nutzen zu kénnen, mussen Sie sich in einem E-Mail Ordner
(Posteingang, Postausgang, Gesendete Objekte etc.) befinden und ein E-Mail Konto
eingerichtet haben.

Ist die Anzahl der Regeln begrenzt?

Die GroRe des Regelcache darf 32 KB nicht Uberschreiten.

Welche Regeltypen sind moglich?



Grundsétzlich kénnen Regeln auf eingehende und ausgehende Mails angewendet werden.
Jedoch stehen bei der Priifung des ausgehenden Mailflows nicht alle Regeln zur Verfligung.

Wie erstelle ich eine Regel?

Die Regelerstellung unterteilt sich in drei wesentliche Schritte:

a) Welche Bedingung muss die eingehende/ausgehende Mail erfiillen, um von der Regel
erfasst zu werden?
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Welche Bedingung(en) machten Sie aberprafen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

idie nur an mich gesendet wurde :
[] die von Facebook kommt b
mit Aline, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff

[] die an Aline Janocha gesendet wurde

[] mit Aline, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff oder Text
[] Ober Konto Kontoname

[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Namen im Feld "Cc” enthélt B
[7] die meinen Mamen im Feld “An" oder "Cc” enthilt

[] die meinen Mamen im Feld “An" nicht enthélt

[] mit bestimmten Wartern im Text

[ mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf

[] mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist 57

*

m

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde
und mit Tom, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff

Abbrechen < Zurdck [ Weiter = ] [Fertlg stellen
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Welche Bedingung(en) machten Sie aberprafen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] die meinen Namen im Feld “An" nicht enthalt -
[] mit bestimmten Wdrtern im Text

[] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf

[ mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse

[ mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

[] einer beliebigen Kategorie zugewiesen

[] die eine automatische Antwaort ist —=
[] mit einer Anlage

[] mit einer bestimmten Grdke (KB)

[] die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurde

[] die das Formular Farmularname verwendet

[ mit Dokument-/Formular-Eigenschaften

[ deren Versender im Adressbuch Adressbuchname vorkommt
[] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist

[] aus RS5-Feeds mit angegebener Text im Titel

[] von beliebigen R55-Feeds

[v]inur auf diesem Computer

m

1

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

und mit Tom, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff
und nur auf diesem Computer

< Zurdck i Weiter = ] [Fe:ti.g. stellen]

Die Regel nur auf diesem Computer verhindert, dass im Falle einer Einbindung in eine

Exchange Server /Doménen -Umgebung Regeln auf mehrere Computer im Netz Anwendung
finden.

Was soll mit dieser Nachricht passieren?



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

[] diese in den Ordner Zielordner verschieben -
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen N
idiese lGschen

[] diese endgiltig 1Gschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese an giner Person/@ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantwaorten

[] Machricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Machrichtenkennzeichnung ldschen

[] kategorien der Machricht laschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren b
[] ein Skript ausfihren

[] keine weiteren Regeln anwenden 57

m

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

und mit Tom, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff
diese ldschen

Ahhlechen] [ < Zurick ]I Weiter = I [Fertig stellen
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Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

[] diese in den Ordner Zielordner verschieben -
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen b
[] diese lGschen

[] diese endgiltig 1Gschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese an giner Person/@ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantwaorten

[] Machricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Machrichtenkennzeichnung ldschen

[] kategorien der Machricht laschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren b
iein Skript ausfihren i

[] keine weiteren Regeln anwenden 57

m

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

und mit Tom, du hast ungelesene Benachrichtigungen im Betreff
und nur auf diesem Computer
gin Skript ausfihren

[Ahhrechen] [ < Zurick “ Weiter = | [Fe:ti.g. stellen

Regelbesonderheiten

1. diese loschen. (wird in Geldschte Objekte verschoben)
2. diese mit einer vordefinierten Aktion bearbeiten

Welche Regeln stehen mir flr ausgehende Mails zur
Verfligung?
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Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Yorlage auswidhlen

Den Uberblick behalten

p Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Crdner verschieb
¥ Machrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschis
¥

An eine offentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Crdner vers
|" Machrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn;
¥ R55-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Crdner verschie

Auf dem Laufenden bleiben

Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster
i Beim Erhalt van Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound

E Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachr
Regel ohne Vorlage erstellen
Regel auf van mir empfangene Machrichten anwenden
=] Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden

< | i | v

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)

Mach dem Senden einer Machricht

Abbrechen < Zurdck I Weiter = I [Fertig stellen
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Welche Bedingung(en) machten Sie aberprafen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[ ]imit bestimmten Wirtern im Betreff
[] Ober Konto Kontoname
[] die mit Wichtigkeit markiert ist
[] die mit Vertraulichkeit markiert ist
[] die an giner Person/affentlichen Gruppe gesendet wurde
1 [] mit bestimmten Wartern im Text
[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
[] mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse
I [] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist
[] einer beliebigen Kategorie zugewiesen
[] mit einer Anlage
[] mit einer bestimmten Grake (KB)
[] die das Formular Formularname verwendet
[ mit Dokument-/Formular-Eigenschaften
[] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist
[] aus RS5-Feeds mit angegebener Text im Titel
[] von beliebigen R55-Feeds
[] nur auf diesem Computer |

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)

Mach dem Senden einer Machricht

[Abhrechen] [ < Zurick ][ Weiter = ] [Fertig stellen]

Wie optimiere ich Outlook durch ein E-Mail
Ablagesystem?

Sie nutzen mehrere E-Mail Konten und mdéchten diese auf einzelne
Unterordner Ihres Posteingangs verschieben.

Erstellen Sie sich einen oder mehrere Unterordner im Posteingang. In der Ordnerliste mit der
rechten Maustaste auf den Posteingang Neuer Ordner. Geben Sie diesem neuen Ordner am
besten die Bezeichnung Ihres E-Mail Kontos z.B. T-Online. Starten Sie den Regelassistenten,
setzen Sie den Punkt Regel ohne Vorlage erstellen und erstellen folgende Regel: Nachricht
bei Ankunft prifen -> tGiber Konto Kontoname . Klicken Sie dazu in den unteren Bereich auf
den verlinkten Eintrag Kontoname und wahlen Ihr Konto aus. Als ndchstes wahlen

Sie diese in Ordner Zielordner verschieben.

Klicken Sie dazu in den unteren Bereich auf den verlinkten Eintrag Zielordner und wahlen
den Unterordner aus. Bestatigen Sie mit Fertig stellen.

Benachrichtigung bei einer Mail eines bestimmten Absenders.


http://www.mailhilfe.de/wp-content/uploads/2014/05/Outlook-2013-Regel-f%C3%BCr-ausgehende-Nachrichten-erstellen-zweite-Seite.png

Es gibt wichtige und weniger wichtige Mails. Oft ist es der Fall, dass Sie eine E-Mail
erwarten und schnellst moglich reagieren missen. Durch das erstellen einer
Benachrichtigungs- Regel l&sst sich die am besten realisieren.

Starten Sie den Regelassistenten, setzen Sie den Punkt Regel ohne Vorlage erstellen und
erstellen folgende Regel: Nachricht bei Ankunft prifen -> die von einer
Person/Verteilerliste kommt . Klicken Sie dazu in den unteren Bereich auf den verlinkten
Eintrag Person/Verteilerliste und wéhlen den entsprechenden Kontakt aus: Danach wahlen
Sie Mich mit einer Info benachrichtigen aus. Klicken Sie dazu in den unteren Bereich auf
den verlinkten Eintrag Info und schreiben einen kleinen Text, z.B. Wichtige Mail.

Erstellen einer Abwesenheitsmail

Sie sind momentan nicht am System mdchten Ihrem Gegeniiber aber mitteilen, das Sie die
Mail erhalten haben und schnellstmdglich beantworten werden.

Erstellen Sie eine Vorlage. Deaktivieren Sie dazu lber Extras -> Optionen -> E-Mail
Format -> Microsoft Word als Editor. Erstellen Sie die E-Mail incl. Betreff und Text und
bringen diese in eine versandbereite Form. Speichern Sie die E-Mail Uber Datei ->Speichern
unter -> Outlook Vorlage (*.oft). Erstellen Sie nun die entsprechende Regel. Starten Sie den
Regelassistenten, setzen Sie den Punkt Regel ohne Vorlage erstellen und erstellen folgende
Regel: Nachricht bei Ankunft prifen ->Y tber Konto Kontoname. Klicken Sie dazu in den
unteren Bereich auf den verlinkten Eintrag Kontoname und wahlen Ihr Konto aus. Als
néchstes wéhlen Sie diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten. Klicken Sie dazu in
den unteren Bereich auf den verlinkten Eintrag einer bestimmten Vorlage und verweisen im
Dateisystem auf lhre erstellte Vorlage.

Dieser selbsterstellte Autoresponder funktioniert natdirlich nur bei eingeschaltetem Rechner,
geo6ffnetem Outlook und bestehender Online-Verbindung. Des Weiteren wird die VVorlage nur
einmal pro Outlook Session und Absender abgefeuert, d.h. schickt Ihnen jemand bei aktiver
Vorlagen-Regel eine Mail, bekommt er Ihre Abwesenheitsnachricht nur einmal- egal wie oft
er lhnen schreibt. Der viel zitierte Abwesenheitsassistent ist nur innerhalb einer Exchange
Server-Umgebung nutzbar.

Bestimmte Mails sofort ausdrucken

Nachrichten bei Ankunft priifen -> Bedingung auswahlen -> diese drucken

Desktopbenachrichtigung auch in Unterordnern

Nachricht bei Ankunft prifen -> tGiber Konto Kontoname -> diese in den Ordner Zielordner
verschieben -> Desktopbenachrichtigung anzeigen

Kann ich Junk Mail und Regeln parallel nutzen?

Die gleichzeitige Aktivierung von Regeln und Junk Mail kann zu Schwierigkeiten fuhren:
Mails werden nicht oder nicht korrekt verschoben, verdoppelt sich usw. Deshalb sollten Sie



bei der Nutzung beider Features folgendes beachten: Die vom Regelassistenten erstellten
Regeln haben Prioritat vor den Junk Mail-Aktionen. Um Regelchaos zu vermeiden, sollte der
Abschluss einer jeden Regel mit dem Regelparameter keine weitere Regel anwenden versehen
werden. Die Regeln werden in der Reihenfolge ihrer Erstellung abgearbeitet.

Wie markiere ich eingehende Mails farbig?

Extras -> Organisieren

Regeln und ,,Gesendete Objekte*

Es ist naturlich auch moglich, E-Mails via Regel auch mit gesendeten Objekten zu
verknupfen, obwohl die Regeln fiir gesendete Objekte nur das Kopieren, nicht aber das
Verschieben einer Mail anbieten. Uber eine ,,Einstellungslist* ist aber auch das moglich:
1. Klicken Sie auf

Outlook 2003,2007

Extras -> Optionen und wechseln danach auf die Registerkarte Einstellungen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail-Optionen und deaktivieren den

Punkt Nachrichtenkopien im Ordner ,,Gesendete Objekte* speichern.

Rufen Sie Uber Start -> Regeln Regel-Assistent (Outlook 2000-2002) bzw. Regeln und
Benachrichtigungen (Outlook 2003-2007) auf.

Outlook 2010, 2013

Datei -> Optionen ->

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail und deaktivieren den Punkt Nachrichtenkopien im
Ordner ,,Gesendete Objekte speichern. Sie finden diese Auswahlméglichkeit unter dem
Mentpunkt ,,Nachrichten speichern®

Rufen Sie Uber Start -> Regeln und Benachrichtigungen verwalten auf.

Outlook 2000:

Klicken Sie im Regel-Assistenten auf Neu, wéhlen Nachrichten nach dem Senden

prifen und Weiter. Aktivieren Sie die Checkbox vor mit bestimmten Wortern in der
Empféangeradresse. Klicken Sie in der Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben die E-
Mail-Adresse, tber die Sie Mails empfangen,ein und klicken auf Weiter. Aktivieren Sie die
Checkbox vor diese als Kopie in den Ordner Zielordner verschieben. Klicken Sie in der
Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben den Ordner an, in dem die gesendeten Mails
gespeichert werden sollen, und klicken auf Weiter. Schliel3en Sie die Aktion Uber Fertig
stellen ab.

Outlook 2002:

Klicken Sie im Regelassistenten auf Neu, wéhlen Regeln ohne Vorlage erstellen, Nachricht
nach dem Senden prifen und Weiter. Aktivieren Sie die Checkbox vor Giber Konto
Kontoname. Klicken Sie in der Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben das E-Mail-
Konto an, Uber das Sie Mails empfangen, und klicken auf Weiter. Aktivieren Sie die
Checkbox vor diese als Kopie in den Ordner Zielordner verschieben. Klicken Sie in der



Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben den Ordner an, in dem die gesendeten Mails
gespeichert werden sollen, und klicken auf Weiter. Schliel3en Sie die Aktion Uber Fertig
stellen ab.

Outlook 2003 und 2007:

Klicken Sie im Regel-Assistenten auf Neue Regel, wahlen Regeln ohne Vorlage

erstellen, Nachricht nach dem Senden prtfen und Weiter. Aktivieren Sie die Checkbox
vor uber Konto Kontoname. Klicken Sie in der Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben
das E-Mail-Konto an, tiber das Sie Mails empfangen, und klicken auf Weiter. Aktivieren Sie
die Checkbox vor diese als Kopie in den Ordner Zielordner verschieben. Klicken Sie in der
Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben den

Ordner an, in dem die gesendeten Mails gespeichert werden sollen, und klicken auf Weiter.
Schliel3en Sie die Aktion iber Fertig stellen ab.

Regel-Assistent : ﬁ

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Yorlage auswidhlen

Den Uberblick behalten

p Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Crdner verschieb
¥ Machrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschis
¥

An eine offentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Crdner vers
|" Machrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn;
| ¥ R55-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Crdner verschie I
Auf dem Laufenden bleiben
Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster
i Beim Erhalt van Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound
@ Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachr
Regel ohne Vorlage erstellen
Regel auf van mir empfangene Machrichten anwenden

¢ ] Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden

l _— —_
L] 1] 3
2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach dem Senden einer Machricht
1
|

I Abbrechen < Zurick Weiter = ] [Fertig stellen| ||
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Outlook 2007: Regel-Assistent
Outlook 2013, 2016:




Klicken Sie im Regel-Assistenten auf Regeln, unter dem Punkt Regeln erstellen und hier auf
den Knopf Erweiterte Optionen klicken Sie auf, Regel auf von mir gesendete Nachrichten

anwenden und Weiter.
x
Wern gine singeheride Nafwichl slle grwihiten Bedingungen edist
[T Von rysbem@tendbenker.de
™ Betrem enthst |[E: liegen 1 fertiggesteite Tedmuticage in Fwen Sccount
[ Gesendet an |wesmate @mailnite de =

Folgendi aurlufum
[T Im Fenster Berachmdtigung bei newsen Bementen” snzespen

- - Sound ] J inuumHMWI L! ﬂ Dayechyuchen.. | |
- Eszpgent in Ordnes versoieben: drezr Buzwahiler Opdrser auswdhleni.. |

| apeeacrun | [Eweneria gobomen.. | Gptsners

Aktivieren Sie die Checkbox vor (iber Konto Kontoname. Klicken Sie in der
Regelbeschreibung auf den blauen Link, geben das E-Mail-Konto an, lber das Sie Mails
empfangen, und klicken auf Weiter. Aktivieren Sie die Checkbox vor eine Kopie in den
Ordner Zielordner verschieben. Klicken Sie in der Regelbeschreibung auf den blauen Link,
geben den

Ordner an, in dem die gesendeten Mails gespeichert werden sollen, und klicken auf Weiter.
Schliel3en Sie die Aktion ber Fertig stellen ab.
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