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Regeln

Aufraumen in den eigenen E-Mails ist etwas, das man gerne auf die lange Bank schiebt.
Doch mithilfe von Regeln und Filtern sorgen Sie in Microsofts Mail-Software Outlook
schnell und effizient fUr Ordnung. e VON ANDREAS DUMONT

egeln sind in Microsoft Outlook tiber-
Raus praktisch, um E-Mails automatisch
zu sortieren und damit die Flut an elek-
tronischer Post in geordnete Bahnen zu len-
ken. Unser Artikel erkldrt, wie Sie Regeln er-
stellen und anwenden, E-Mails verschieben
und sich damit die Arbeit erleichtern und den
Uberblick behalten.
Rund 300 Milliarden E-Mails schwirren je-
den Tag durch das Internet. Oft tiirmen sich

ungelesene Nachrichten im Outlook-Post-
fach. Die Losung, um den Durchblick zu be-
halten, sind E-Mail-Regeln. Mit den Outlook-
Regeln lasst sich Wichtiges von weniger Wich-
tigem trennen. So konnen Sie etwa reine Info-
Mails von dringenden Aufgaben absondern,
indem Sie die Post automatisch in Unterord-
nern einsortieren lassen. Beachten Sie: Je nach
Outlook-Version konnen die nachfolgenden
Bezeichnungen leicht variieren.

fur Outlook

Regeln in Outlook

Zwei Wege fiihren in Outlook zu den Regeln
fir eingehende Nachrichten: Sie klicken auf
Datei und Informationen. Dort finden Sie den
Button Regeln und Benachrichtigungen verwal-
ten, Bild 1. Zu diesem Dialogfeld gelangen Sie
auch, indem Sie im Meniiband unter Start im
Abschnitt Verschieben den Eintrag Regeln an-
klicken und dort Regeln und Benachrichtigun-

Bild: Shutterstock/one photo
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Kontoinformationen

Regel-Assistent

Informationen
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1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten

Exportieren
+ Konto hinzufugen

Mit einer Viorlage oder einer leeren Regel beginnen

i

Machrichten von einem

in einen Ordner VEIS(hIeE
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Machrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschig

Bild 4: Der
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Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden betrifft
a Regeln i Benachrichtigungen =] Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden
3 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
Regeln und E-Mail-1 und < *
Benachrichtigungen verwalten |  Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefagt, 2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Klicken)
gedndert oder entfernt werden, = -
Mach Erhalt einer Machricht A

COM-Add-Ins verwaiten helistion:

Bild 1: Ein Weg zu den Regeln und Benachrichtigungen fuhrt Gber den

Befehl Informationen links oben

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Was mochten Sie tun?

e
i =0
Neue  Neue
= -E-|
E-Mail Hlemente~ | 95 Team-E-Mail
Neu Loschen Antworten Quicksteps
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Entwarfe” durchsuchen

Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins
COM-Add-Ins verwalten, die lhre Outlaok-Benutzererfahrung

die von giner Person/offentlichen Gruppe kommt

Abbrechen

diese in den Ordner Zielordner verschieben
und Verarbeiten weiterer Regeln beenden

Beispiel: Nachrichten von Manager*innen in Ordner fiir Nachrichten mit h
< >

< Zuriick Fertig stellen

~ %5 Regeln und Benachrichtigungen verwatten...

Regel-Assistent

Posteingang
Alle  Ungelesen

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

b Posteingang
Entwirfe
Gesendete Elemente
Gelbschte Elemente
Backup
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds
b Synchronisierungsprobleme

Suchordner

Bild 2: Ein weiterer Weg zu den Regeln und Benachrichtigungen befindet

sich im Start-MenU im Abschnitt Verschieben

Regel-Assistent

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

idiese in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese I6schen

[] diese endgiiltig ldschen

[[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese an einer Person/6ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
[[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten

[] Nachricht kennzeichnen fur zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] das Nachrichtenkennzeichen Igschen

[[] Kategorien der Machricht 15schen

[ diese als Prioritat markieren

[ diese drucken

[[] ginen Sound wiedergeben

[] als gelesen markieren

[[] verarbeiten weiterer Regeln beenden

[[] im Benachrichtigungsfenster fir neue Elemente diesen Text anzeigen
[[] Desktopbenachrichtigung anzeigen

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken}
MNach Erhalt einer Nachricht
mit ‘Newsletter' oder 'Werbung' oder 'Agentur’ im Betreff
diese in den Ordner Ziglordner verschieben

Bild 3: Die Aktionen bestimmen, was mit einer
E-Mail passiert, welche die Bedingungen erfilit

gen verwalten auswihlen, Bild 2. Egal, wel-
chen Weg Sie gewdhlt haben. Wenn Sie dort
auf Neue Regel klicken, 6ffnet sich der Regel-
Assistent. Er ist die zentrale Anlaufstelle fur
alles, was sich um das Thema Outlook-Regeln
dreht. Einfache Anweisungen wie E-Mails ver-
schieben lassen sich mithilfe einer Vorlage er-
stellen. Mehrstufige Regeln legen Sie manuell
ohne Vorlage an.

Tipp: Wenn Sie eine Regel erstellen wollen,
die E-Mails automatisch in einen Unterord-

Nach Datum ~ T

- ‘Welche Bedingungien) méchten Sie dberprifen?
1. Schritt: Bedingung(en} auswahlen

[] die von giner Person/affentlichen Gruppe kommt ~

[] dber Konto Kontoname

[] die mit Prioritdt markiert ist

[[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld “Cc” enthalt

[] die meinen Namen im Feld “An" oder "Cc” enthilt

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

[] die an giner Person/Gffentlichen Gruppe gesendet wurde

mit bestimmten Wartern im Betreff

[[] die nur an mich gesendet wurde
["] die meinen Namen im Feld "An” enthalt

Bild 5: Die
Bedingungen
entscheiden
dariber, welche
Mails von der

ner des Postein-
gangs transferiert,
miissen Sie diesen
Ordner nicht zuvor
anlegen. Sie konnen
das beim Anlegen

Mach Erhalt einer Machricht

[] mit bestimmten Waértern im Text

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf

[ mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist v

Abbrechen

Regel betroffen
sind

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

mitipestimmizn, Warterniim Betreff

< Zuruck Fertig stellen

der Regel gleich mit
erledigen.

Sie konnen in einer Regel mehrere Kri-
terien kombinieren und mehrere Aktionen
ausfithren. So lassen sich etwa tdgliche
Newsletter nicht nur in einen passenden
Unterordner verschieben, sondern zudem
als gelesen markieren, Bild 3.

Erstellen mit Vorlage

Fir die gingigsten E-Mail-Regeln bietet

Outlook acht vorgefertigte Vorlagen. Fiinf

davon befinden sich in der Kategorie Den
Uberblick behalten und drei stehen unter Auf
dem Laufenden bleiben zur Verfiigung. Damit
konnen Sie beispielsweise beim Erhalt einer
Nachricht von einer bestimmten Person einen
Sound wiedergeben oder Nachrichten von
einem bestimmten Absender in einen beliebi-
gen Ordner verschieben.

Im ersten Schritt wihlen Sie die gewiinschte
Regel aus. Nun passen Sie die Regelbeschrei-
bung Thren Anforderungen entsprechend an.
Optional kénnen Sie weitere Bedingungen

hinzufiigen oder Ausnahmen definieren. Jetzt
benennen Sie die Regel und schliessen die
Konfiguration mit Fertig stellen ab.

Regeln ohne Vorlage

Mit dem Regel-Assistenten von Outlook ge-
lingt es Thnen schnell und einfach, individu-
elle E-Mail-Regeln mithilfe vorgegebener
Bausteine zu erstellen. Dabei entscheiden Sie
zuniéchst, ob Sie eine Posteingangs- oder eine
Postausgangsregel basteln wollen, Bild 4.

Die Posteingangsregeln wendet Outlook au-
tomatisch auf die empfangenen Nachrichten
an, wenn diese die festgelegten Bedingungen
erfillen, Bild 5.

So gehen Sie vor, um eine Posteingangsregel
ohne Vorlage zu erstellen: Rufen Sie wie oben
beschrieben den Punkt Regeln und Benach-
richtigungen verwalten auf. Dort klicken Sie
auf Neue Regel, um den Regel-Assistenten in
einem weiteren Fenster ans Licht zu holen. Via
Regel ohne Vorlage erstellen wahlen Sie den =»
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Punkt Regel auf von mir emp-
fangene Nachrichten anwen-
den aus und klicken auf Wei-
ter. Im nachsten Schritt be-
stimmen Sie, unter welchen
Bedingungen die Regel grei-
fen soll. Dazu stellt der Regel-
Assistent zahlreiche Optio-
nen zur Auswahl.

Drei Beispiele: Nach Erhalt
einer Nachricht die von einer
bestimmten Person/dffentli-
chen Gruppen kommt oder
mit bestimmten Wortern im

Regel-Assistent

Machten Sie Ausnahmen festlegen?
1. Schritt: Ausnahme(n) auswihlen [falls notwendig)

[[] auBer diese ist von giner Person/offentli ppe

x Regel-Assistent *

Regel fertig stellen.

1 mit bestimmten Wortern

1. Schritt: Regelnamen eingeben

"] auBer wenn Gber Konto Kontoname erhalten

[] auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde

[7] auBer wenn mein Mame im Feld “An” steht

[7] auBer wenn mit Prioritit markiert

[[] auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert

[] auBer wenn sie mit giner Aktion markiert ist

["] auBer wenn mein Mame im Feld “Cc” steht

[] auBer wenn mein Name im Feld “An" oder “C¢” steht

[7] auBer wenn mein Mame nicht im Feld “An” steht

[[] auBer bei Versand an giner Person/gffentlichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Waértern im Text

[[] auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[[] auBer mit bestimmten Waértern im Nachrichtenkopf

[[] auBer mit bestimmten Waértern in der Empfangeradresse
[[] auBer mit bestimmten Waértern in der Absenderadresse
[[] auBer wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist

‘Mewsletter’ oder "Werbung' oder "Agentur’

2, Schritt: Regeloptionen festlegen

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

Diese Regel aktivieren

Diiese Regel fir alle Konten erstellen

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

Mach Erhalt einer Nachricht
w mit Newsletter’ oder ‘Werbung’ oder ‘Agentur'iim Betreff

Betreff oder mit bestimmten
Wortern im Text.
Falls notig, konnen Sie

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
mit ‘Newsletter' oder "Werbung' oder ‘Agentur’ im Betreff

diese in den Ordner Geloschte Elemente verschieben

mehrere Bedingungen mit-
einander kombinieren. Set-
zen Sie dazu jeweils ein Hak-
chen in der Checkbox neben
der Beschreibung. Um die Be-

Abbrechen

diese in den Ordner Geldschte Elemente verschieben
auBer mit bestimmten Wartern im Betreff

< Zurick Fertig stellen

auBer mit Zeit im Betreff

er = Fertig stellen

Abbrechen

< Zurick

dingung mit Leben zu fiillen,
klicken Sie im unteren Fens-
ter die blaue unterstrichene
Beschreibung an und legen
etwa fest, bei welchen Wortern im Betreff die
Regel greifen soll. Wenn Sie damit fertig sind,
klicken Sie auf Weiter, Bild 6.

Nun bestimmen Sie, was mit E-Mails pas-
sieren soll, welche die Bedingungen erfiillen.
Dazu stehen Thnen zahlreiche Aktionen zur
Auswahl wie diese in den Ordner Zielordner
verschieben, diese der Kategorie Kategorie zu-
ordnen und diese loschen. Auch die Aktionen
bearbeiten Sie, indem Sie auf die blauen un-
terstrichenen Worter in der Regelbeschrei-
bung klicken. Greifen Sie zu Weiter.

Im nichsten Fenster konnen Sie bei Bedarf
Ausnahmen festlegen. Treffen diese zu, erfolgt
die Aktion nicht. Das kann etwa sein ausser
wenn mein Name im Feld An steht oder ausser
mit bestimmten Wortern im Betreff. Legen Sie
die konkreten Vorgaben wieder iiber die un-
terstrichenen Worter fest. Erneut haben Sie
die Moglichkeit, mehrere Bedingungen mit-
einander zu verkniipfen, Bild 7.

Im letzten Fenster geben Sie der Regel einen
Namen und entscheiden sich, ob sie riickwir-
kend fiir alle Nachrichten im Ordner Post-
eingang gelten soll. Aktivieren Sie die Regel,

Text suchen
Im Betreff zu suchende Waorter:

Besprechung|

Suchliste:

"Mewsletter” oder
“Werbung” oder
“Agentur’

Bild 6: Geben Sie einen oder mehrere Begriffe ein, um die Bedingung

mit Inhalt zu versehen

Bild 7: Keine Regel ohne Ausnahme: Trifft eine
Bedingung zu, wird die Regel nicht ausgefuhrt

indem Sie die entsprechende Option setzen.
Mit einem Klick auf Fertig stellen schliessen
Sie die Aufgabe ab, Bild 8.

Postausgangsregeln funktionieren analog.
Sie gelten fiir alle versendeten Nachrichten,
sofern sie die festgelegten Bedingungen erfiil-
len. In diesem Fall wahlen Sie unter Regel ohne
Vorlage erstellen die Option Regel auf von mir
gesendete Nachrichten anwenden. Mogliche
Aktionen sind etwa, eine Kopie abzulegen
oder die E-Mail verzogert zu senden. Auch
hier konnen Sie Ausnahmen definieren.

Die nachfolgenden Abschnitte zeigen Bei-
spiele fiir praktische Regeln.

Nach Domain filtern

Eine hiufig benotigte Regel konnte darin be-
stehen, E-Mails mit einer bestimmten Absen-
der-Domain in einen Unterordner zu ver-
schieben. Wenn Sie eine vollstindige E-Mail-
Adresse wie liese_schmidt@ungewollt.ch aus-
schliessen wiirden, kénnten Sie immer noch
Post bekommen von hans_meier@ungewollt.ch.
Wird hingegen nach Domain gefiltert (also
dem Bereich nach
W dem @-Zeichen;
hier ungewollt.ch),
werden beide Ad-
ressen aussortiert.
Navigieren Sie
zum Regel-Assis-
tenten und wihlen
Sie als Bedingung
mit bestimmten
Wortern in der Ab-
senderadresse.
Nach dem Klick
auf den blau un-
terstrichenen Link
im unteren Teil

Entfernen

oK Abbrechen

Bild 8: Im letzten Schritt aktivieren Sie die Regel und
wenden sie sofort auf E-Mails im Posteingang an

des Fensters geben Sie die unerwiinschte
Domain ein. Das ist wie erwahnt der Teil der
E-Mail-Adresse hinter dem @-Zeichen.

Als Aktion definieren Sie diese in den Ord-
ner Zielordner verschieben und bestimmen,
welcher der Zielordner sein soll. So kénnen
Sie etwa interne E-Mails in einen bestimmten
Ordner verschieben.

E-Mails mit Cc verschieben

Bestimmt bekommen Sie haufig E-Mails, die
gar nicht an Sie gerichtet sind, in denen Thre-
E-Mail-Adresse aber im Cc-Teil auftaucht.
Der Adressat soll also wissen, dass auch Sie
Kenntnis von der E-Mail erlangen.

Cc steht tibrigens fir Carbon copy und
stammt aus der Zeit, als man Kopien noch mit
Kohlepapier machte.

Solche E-Mail weisen meistens einen infor-
mativen Charakter auf und erfordern keine
sofortige Antwort. Um diese E-Mails in einen
gesonderten Ordner zu verschieben, verwen-
den Sie im Regel-Assistenten die Bedingung
die meinen Namen im Feld Cc enthdlt. Auch
hier legen Sie als Aktion fest diese in den Ord-
ner Zielordner verschieben. Dieser kann etwa
Nur in Kopie heissen.

Besprechungen filtern

Im Zeitalter von Homeoffice sind Bespre-
chungen und Videokonferenzen an der Tages-
ordnung. Es kann daher sinnvoll sein, samtli-
che Besprechungsanfragen und Aktualisie-
rungen in einem eigenen Unterordner zu ver-
sammeln. Dazu stellen Sie als Bedingung die
eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung
ist ein. Outlook erkennt diese automatisch. Als
Aktion definieren Sie diese in den Ordner Ziel-
ordner verschieben.
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TIPP: Posteingangsregeln fOr das neue Outlook

Seit Kurzem werden neue Windows-11-
Gerate mit dem neuen Outlook fur Win-
dows als Standard-E-Mail-Anwendung aus-
geliefert. Einige Dinge funktionieren dort
etwas anders, so auch die Regeln. Das neue
Outlook fur Windows ist so konzipiert, dass
es mit allen Arten von E-Mail-Konten funk-
tioniert, einschliesslich IMAP-Konten.

Es gibt jedoch einige Unterschiede in der
Art und Weise, wie Regeln im neuen Out-
look im Vergleich zum alten erstellt und
verwaltet werden. Falls Sie zu den wenigen

Optional konnen Sie zusitzlich die Aktion
Nachrichten kennzeichnen fiir zu diesem Zeit-
punkt nachverfolgen festlegen.

Aufgaben aus E-Mails

Es ist eine verbreitete Gewohnheit, den Zweck
vorwiegend von internen E-Mails im Betreff
zu kennzeichnen. INFO kennzeichnet eine In-
formation, wiahrend ACT eine Handlung er-
fordert. Die Bezeichnungen lassen sich frei
wihlen. Wichtig ist nur, dass Sie sich in Threm
Unternehmen oder Threm Verein auf eine ein-
heitliche Benennung einigen. Das erleichtert
das Sortieren von E-Mails erheblich. So kann
Outlook automatisch eine Aufgabe aus einer
E-Mail erstellen. Dazu 6ffnen Sie den Regel-
Assistenten und formulieren als Bedingung
mit bestimmten Wortern im Betreff. Uber den
Link geben Sie zum Beispiel ACT ein. Es kon-
nen auch mehrere Begriffe sein. Die Aktion
lautet diese in den Ordner Zielordner verschie-
ben. Wihlen Sie als Ziel den Ordner Aufgaben.

Optional fiigen Sie auch die Aktion Nach-
richt kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt
nachverfolgen dazu. Wenn Sie nun als Zeit-
punkt heute setzen, konnen Sie abends alle
Aufgaben tberpriifen und ein Filligkeits-
datum setzen.

Tipps zu Outlook-Regeln

Das alles ldsst sich auch nachtréglich erledi-
gen. Dazu navigieren Sie zu Regeln und Be-

gehodren, die bereits vom klassischen Out-
look auf das neue Outlook umgestiegen
sind, muUssen Sie einen leicht anderen Weg
beschreiten als in diesem Artikel beschrie-
ben. Das Prinzip bleibt aber das gleiche.

Einige Regeln, die im klassischen Outlook
erstellt wurden, kbnnen vom neuen Out-
look nicht verarbeitet werden, da es sich
um clientseitige Regeln handelt. Um eine
Regel zu nutzen, die aus dem klassischen
Outlook stammt, erstellen Sie eine neue
Regel, um diese zu ersetzen.

nachrichtigungen verwalten. Dort finden Sie
den Button Regeln jetzt anwenden. Im nichs-
ten Fenster konnen Sie die Regeln und den
Geltungsbereich festlegen, etwa nur fiir den
Posteingang oder auch fiir Unterordner. Ein
Klick auf Jetzt ausfiihren sorgt augenblicklich
fiir Ordnung. Sie konnen die Regeln auch di-
rekt iiber E-Mail-Nachrichten verwalten, in-
dem Sie einen Rechtsklick auf die jeweilige
Nachricht machen und auf Regeln und danach
auf Regeln erstellen klicken, Bild 9.

Um eine Regel fiir spdtere Einsatzzwecke
nutzen zu konnen, lassen sich diese exportie-
ren. Die Losung befindet sich wieder unter
dem Punkt Regeln und Benachrichtigungen
verwalten. Im Reiter E-Mail-Regeln klicken Sie
auf Optionen. Hier finden Sie den Button Re-
geln exportieren. Vergeben Sie einen aussage-
kraftigen Namen und klicken Sie auf Spei-
chern. Der Import einer gespeicherten Regel-
liste erfolgt an gleicher Stelle.

Sie kénnen Ihre Outlook-Regeln ganz ein-
fach bearbeiten. Zunichst navigieren Sie wie-
der zu Regeln und Benachrichtigungen verwal-
ten. Dort klicken Sie auf Regeln dndern und
auf Regeleinstellungen bearbeiten, Bild 10.
Jetzt kdnnen Sie die Regeln nach Belieben be-
arbeiten. Auch das Loschen von Regeln ist an
dieser Stelle moglich.

Filter nutzen

Nebst Regeln sind auch Filter praktisch, um
E-Mails schnell automatisch zu sortieren. Sie

E-Mail-Regeln Benachrichtigungen verwalten

Regel erstellen x

‘g Meue Regel.. Regel andern - ER Kopieren.,

Wenn eine eingehende Machricht alle gewidhlten Bedingungen erfdlit o
Regeinje
[ [Regeln (in der Regel umbenennen

Test
Register for Free Mow r)

[]von TechStrong Group

‘Webinar Starting Soon

Sound wiedergeben..

Mur an mich - E in Ordner verschieben..
3 In Ordner kopieren...

[] Gesendet an

Folgendes ausfuhren

Mit "Niedrige Prioritat" markieren

Regelpeschreibung :
Nach Erhatt einet| X Nachricht loschen
mit Uglamurk im Betreff
diese in den Ordner Entwiirfe verschieben
auBer wenn mit Prioritat: hoch markiert

|:| Im Eenster “Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

|:| Gewdhlten Sound wiedergeben: | Windows Notify Em 3 | | Durchsuchen...

[[] Element in Ordner verschieben: COrdner auswahlen Crdner auswahlen...

[[]Regeln fir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Bild 9: Uber das Kontext-MenU einer E-Mail konnen Sie direkt eine
Regel fUr die Nachricht festlegen

. X Léschen

Regeleinstellungen bearbeiten...

Im Fenster ‘Benachrichtigung bei neuen Elementen’ anzeigen

I Mit "Hohe Prioritat" markieren

- - i W
Personen suchen A“I %

[E2 Adressbuch h

ST Laut Alle Ordner

Y EMailfiltern ~ | | | o/jecen senden/empfangen

£ Ungelesen Empfangen .

|l Hat Anlagen

F3  Diese Woche »

1. Kategorisiert * [ Blaue Kategorie

|b Gekennzeichnet Gelbe Kategorie

I Wichtig B Grine Kategorie
‘.El Gesendet an: mich oder CC: mich B Lila Kategorie

+  Weitere Filter... B Orange Kategorie

Rote Kategorie
im  Alle Kategorien

oo Keine Kategorien

Bild 11: E-Mails werden nach Kategorien
gefiltert, die Sie frei benennen kénnen

konnen Thre E-Mails nach einem einzelnen
Wort oder einer Phrase durchsuchen. Outlook
bietet eine Reihe integrierter Suchfunktionen.

Um eine Nachricht anhand einer integrier-
ten Suchfunktion zu finden, wiahlen Sie die
Schaltfliche E-Mail filtern auf dem Meniiband
von Outlook.

Sobald Sie einen Filter ausgewéhlt haben,
durchsucht Outlook Ihr Postfach anhand die-
ses Filters, Bild 11. Sie sehen auch die Abkiir-
zung fiir den Filter im Suchfeld. Wenn Sie bei-
spielsweise alle E-Mails mit Anhéngen anzei-
gen mochten, konnen Sie den Filter Hat An-
lagen auswiahlen.

Zusitzlich zu den integrierten Suchfunkti-
onen von Outlook konnen Sie auch einen
Suchordner erstellen, um Thre Suche als vir-
tuellen Ordner zu speichern. Um einen Such-
ordner anzulegen, scrollen Sie in IThrer Out-
look-Ordnerliste nach unten, bis Sie den Ein-
trag Suchordner sehen. Wihlen Sie einen der
vorkonfigurierten Suchordner oder scrollen
Sie nach unten und klicken Sie auf den Befehl
Benutzerdefinierter Suchordner. Geben Sie Th-
rem neuen Suchordner einen Namen und
wihlen Sie die Kriterien aus.

Verwenden Sie die Registerkarten im Feld
Ordnersuchkriterien, um Worter oder Ausdrii-
cke anzugeben, nach denen gesucht werden
soll, Absender, andere Personen in den Zeilen
An oder Cc, Elemente mit bestimmten Kate-
gorien oder erweiterten Suchkriterien. Wenn
Sie fertig sind, wihlen Sie den Befehl OK, um
Thren Suchordner zu erstellen. [

Bild 10:

Die Regeln
lassen sich
nachtraglich
umbenennen
und dndern

Abbrechen

Ubernehmen
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